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ERKANNANDEN

Europeiska stodkontoret for asylfragor (Easo) har kunnat fardigstalla dokumentet
Praktisk végledning om personalvdrd fér asyl- och mottagningspersonal tack vare de
skickliga och hart arbetande experter som de nationella kontaktpunkterna i Easos
natverk for sarbarhetsexperter har utsett for att delta i arbetsgruppen for personalvard.
De bidragande experterna kom fran Belgien (den federala byran for mottagande av
asylsdkande), Tyskland (den federala myndigheten fér migration och flyktingar), Grekland
(det danska flyktingradet), Nederlanderna (centralbyran for mottagande av asylsokande)
och Rumanien (inrikesministeriet).

Easos sarbarhetsteam skulle ocksa vilja framhéava stodet fran den Easo-personal som
deltar i Easos verksamhet samt fran de psykologer som stdder Easos verksamhet i
Grekland.

Vi vill tacka FN:s flyktingkommissariat och Europeiska arbetsmiljobyran, som bada
utgjorde referensgruppen fér denna vagledning och gav vardefulla och konstruktiva bidrag
for att forbattra det ursprungliga utkastet.

Ett stort tack riktas dven till medlemmarna i Easos radgivande forum som har lamnat sina
synpunkter, och till medlemmarna i Easos natverk for sarbarhetsexperter som delat med
sig av sina insikter.



OM VAGLEDNINGEN

Varfor skapades denna vagledning? Europeiska stodkontoret for asylfragor (Easo)

har till uppgift att stédja EU:s medlemsstater och associerade ldnder (EU+) genom att
bland annat tillhandahalla gemensam utbildning, gemensamma kvalitetsstandarder och
gemensam information om ursprungslander. Easo utarbetar gemensamma praktiska
verktyg och vagledningar for att uppna sitt dvergripande mal att hjédlpa landerna inom
EU+ att uppna gemensamma standarder och utfora hogkvalitativa processer inom det
gemensamma europeiska asylsystemet.

Denna vagledning om personalvard skapades till féljd av en begéran fran Easos

natverk for sarbarhetsexperter. Att arbeta inom omradet for asyl och mottagande

har konstaterats vara belastande fér chefernas och teampersonalens allmanna
vdlbefinnande. Myndigheterna papekade behovet av vdgledning kring hur man pa basta
satt integrerar atgarder for personalvard i de I6pande aktiviteter och stodatgarder som
erbjuds.

Hur har vagledningen utarbetats? Utarbetandet av denna vagledning inleddes med en
kartlaggning inom EU+ for att ta reda pa mer om behoven hos de tjansteméan som utfor
primdrkontroller pd omradet for asyl och mottagande, och for att fa kunskap om befintlig
god praxis som man kan bygga vidare pa. Resultaten av kartlaggningen lag till grund for
utarbetandet av denna vagledning. Experter fran medlemsstaterna stddde utvecklingen av
innehallet, och utarbetandet samordnades av Easo. Innan man fardigstallde vagledningen
genomfordes ett riktat samrad med experter pa omradet for personalvard, och
vagledningen granskades av Easos natverk for sarbarhetsexperter.

Vem bo6r anvdnda denna vagledning? Denna végledning ar i forsta hand avsedd for chefer
vid asyl- och mottagningsmyndigheter. Delar av denna vagledning ar dven anvdandbara

for personalavdelningar, tjansteman som utfor primarkontroller, interna och externa
specialister samt organisationer i det civila samhallet.

Vagledningens tillimpning. Denna végledning bestar av tre fristdende delar som
kompletterar varandra. Del I: Standarder och politik fokuserar pa hur myndigheter ska

ga tillvaga for att utarbeta en strategi for personalvard nér det annu inte finns nagon
etablerad strategi. Den stods av foreslagna standarder och indikatorer for detta &ndamal.
Del Il: Verktygslada for personalvard innehaller alla praktiska verktyg som identifierats
som god praxis och som redan har genomforts i vissa av landerna inom EU+. Del llI:
Overvakning och utvirdering tillhandahaller en évervaknings- och utvarderingsmekanism
for att stodja myndigheterna med verktyg for att Overvaka de framsteg som sker med
hjélp av atgarder som genomfors pa ett enkelt satt. Syftet med denna végledning ar att
komplettera, inte ersétta, lokala riktlinjer och strategier som fokuserar pa personalvard vid
myndigheter inom EU+.


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

OM VAGLEDNINGEN

Hur forhaller sig denna végledning till nationell lagstiftning och praxis? Detta ar ett
mjukt konvergensverktyg som inte ar rattsligt bindande. Det aterspeglar god praxis
som utbytts mellan lander inom EU+ och deras experter och som har omvandlats till
standarder for att vdgleda myndigheterna i deras personalvardsarbete.

Kontakta oss. Om du har nagra fragor eller synpunkter gallande detta dokument, kontakta
Easos sarbarhetsteam via e-post pa vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Akademisk forskning (*) kring detta &mne och méten som Europeiska stodkontoret for
asylfragor (Easo) har anordnat med personal pa omradet visar att personer som arbetar
med humanitart bistand och asylfragor |6per storre risk att drabbas av depression,
angest och utbrandhet &n personal som arbetar inom andra omraden. Bland de skél som
namndes angavs att arbetet ar sarskilt krdvande pa grund av brist pa resurser, utsatthet
for lidandet hos den befolkning som personalen arbetar med samt otrygga anstéllningar,
vilket kan paverka vélbefinnandet. | borjan av 2019 uppmanades Easo av de nationella
kontaktpunkterna i Easos natverk for sarbarhetsexperter att utbyta god praxis fran hela
Europa om egenvard och personalvard under natverkets arliga mote. Som ett forsta steg
skickade Easo ut en enkat till de nationella kontaktpunkterna fran EU:s medlemsstater
och associerade lander (EU+) som d&r medlemmar i Easos natverk for mottagande och
asylforfaranden samt Easos natverk for sdrbarhetsexperter. Syftet med enkdten var att ta
reda pa mer om myndigheternas och civilsamhéllsorganisationernas insatser pa omradet
for personalvard. En kartldggningsrapport () om de metoder som for narvarande anvands
och om de behov och brister som identifierats av svarsdeltagarna sammanstalldes och
delades med Easos tre natverk i december 2019.

En av de viktigaste lardomarna fran kartlaggningen var att kroniska arbetsrelaterade
stressfaktorer som inte atgardas kan leda till férandringar i de anstélldas beteende,
paverka deras dvertygelser och kanslomassiga tillstand samt fa konsekvenser for deras
fysiska valbefinnande. Detta ar sarskilt tydligt nar det galler hur de anstéllda mar nar

de utsatts for langvarig stress. Langvarig stress 6kar forekomsten av humaorsvangningar,
kanslor av ilska och bristande arbetsmotivation, vilket rapporterades av svarsdeltagarna i
den enkat som Easo genomférde 2019.

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

(3) Totalt deltog 23 lander i enkaten, varav 21 &r EU-medlemsstater. Bidrag mottogs dven fran Norge och Serbien. Totalt deltog 89 personer.
Tjansteman som utfor primarkontroller namnde daglig exponering av traumatiskt innehall, hog arbetsbelastning och laga l[6ner som
huvudsakliga stressfaktorer. Samtidigt ansag cheferna bland annat att den héga nivan av byrékrati, bristen pa struktur i arbetet samt
otrygga anstallningar var viktiga orsaker till stress. Resultaten visar att deltagarna har noterat férandringar i hur de mar, upptrader och
agerar, bade pa jobbet och privat.



BAKGRUND

Sammantaget visade enkaten pa ett behov av att forbattra féljande omraden inom
arbetsmiljon for att férebygga risker for ohalsa (fysisk och psykisk) for anstéllda:

— Den hogsta ledningens atagande for och kunskap om omsorgsplikten samt vikten av
kontinuerligt stod till personalen under hela utstationerings-/anstallningscykeln.

— Forstarkning av aktiviteter fore anstallning (t.ex. medicinsk och psykologisk screening
av all personal).

— Tillgéng till tydlig information om politik och aktiviteter som rér personalvard.

Slutligen framstar det som mycket viktigt att ta itu med arbetstrycket kopplat till hur
migration for ndrvarande uppfattas i Europa. Resultaten visar att de ofta ganska negativa
berattelserna i dmnet kommer att behdva beaktas nar man bedémer och tar itu med
personalvardsbehoven relaterade till chefer och tjansteman som utfoér priméarkontroller.

Under 2020 utarbetade Easo tillsammans med experter fran medlemsstaterna Belgien,
Grekland, Nederlanderna, Rumanien och Tyskland denna praktiska véagledning

genom att integrera resultaten fran den forsta kartlaggningen som genomférdes

2019. Vagledningen bestar av tre fristaende delar som syftar till att stodja asyl- och
mottagningsmyndigheterna i deras insatser for att sakerstalla personalens valbefinnande.
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Denna végledning fokuserar pa arbetet inom omradet operativ asyl, som pa grund av
arbetets natur kraver sarskilda arbetsmiljoer. Personal som arbetar pa asylrelaterade
arbetsplatser (t.ex. handlaggare, arbetsflodesansvariga, registreringsansvariga,
mottagningshandlaggare och teamledare) stélls ofta infér olika svara fysiska och
psykiska situationer. Dessa utmaningar kan inbegripa en standigt hog arbetsborda, en
ofta oforutsdgbar arbetsmiljo pa grund av standiga forandringar i antalet personer som
ansdker om internationellt skydd, kontakt med personer som har upplevt trauma och, i
vissa fall, brist pa resurser for att hantera dagliga uppgifter.

| denna praktiska vagledning kan dessa riskfaktorer placeras i tva huvudkategorier (3).

— Riskfaktorer som paverkar tjansteman som utfor primarkontroller som arbetar
direkt med personer som ansoker om internationellt skydd. Riskfaktorerna kan
eventuellt leda till stéllféretradande traumatisk stress. Exempel pa detta ar
handlaggare som lyssnar pa stkandes berattelser om traumatiska erfarenheter och (Q)
mottagningshandlaggare som dagligen arbetar med traumatiserade personer.
— Stressfaktorer (*) som riskerar att paverka hela team. Stressfaktorer kan leda till
utbrandhet eftersom en langvarigt stressig arbetsmiljo kan paverka personalens
vdlbefinnande, vilket drabbar allt fran tjdnsteman som utfor priméarkontroller till chefer.

Det ar viktigt att notera att de som utfor det har arbetet har ett stort engagemang for att
hjalpa personer i behov av internationellt skydd som anldnder till Europa. De kommer till
arbetet varje dag eftersom deras arbete fyller ett syfte och for att de tycker om att arbeta
i sin organisation och med asyl- och migrationsfragor. Dessutom upplevs arbetet av manga
som mycket givande trots utmaningarna.

Syftet med denna praktiska vagledning ar darfor att hjdlpa chefer att forebygga, minska
och hantera pafrestningar for personal som arbetar i asylsammanhang. Arbetsrelaterade
pafrestningar och darmed forknippade halsorisker (fysiska och psykiska) forekommer
inom alla organisationer. Arbetsrelaterade pafrestningar &r ofta ett resultat av oférmagan
att hantera stress och press pa arbetsplatsen. Det kan skada bade enskilda anstallda och
hela organisationen (°).

Samtidigt kommer skapandet av en kultur av stdd och forstaelse inom en organisation
eller myndighet att ha en positiv inverkan pa den subjektiva kanslan av valbefinnande hos
enskilda anstéllda saval som pa deras effektivitet (°).

(})  Denna praktiska vagledning fokuserar inte pa arbetsrelaterade skydds- och sakerhetsrisker sdsom olyckor och andra skyddsproblem som
uppstar oavsiktligt pa grund av bristande planering eller underhall av kontorsstrukturer, kontorsfordon eller liknande.

(*)  Se aven Leka, S., Griffiths, A. och Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, i Work Organisation and Stress, Varldshalsoorganisationen,
Geneéve, 2004, s. 10 (fritt dversatt): “Stress pa arbetsplatsen kan hanteras effektivt genom att man tillimpar en riskhanteringsstrategi, vilket
med framgang gors vid andra storre halso- och sékerhetsproblem. | en riskhanteringsstrategi bedoms de majliga risker i arbetsmiljon som
kan utgora en sarskild befintlig fara som orsakar skada hos de anstéllda. En fara ar en handelse eller situation som kan orsaka skada. Med
skada avses fysisk eller psykisk forsémring av halsan. Orsakerna till stress ar faror i samband med utformning och hantering av arbetsmiljo
och arbetsférhallanden, och sadana faror kan hanteras och deras effekter kontrolleras pa samma sétt som andra faror.”

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

(°)  Se aven Hart, P. M. och Cotter, P., “Occupational wellbeing and performance: a review of organisational health research”, Australian
Psychologist, vol. 38, nr 2, 2003, s. 118-127.


https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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Denna strategi, med fokus pa att férebygga arbetsrelaterade pafrestningar for
personalen, kallas ocksa traumamedveten omsorg pa arbetsplatsen, sarskilt inom
organisationer som vardar traumatiserade befolkningsgrupper. Detta gors ocksa i viss
utstrackning av de europeiska asyl- och mottagningsmyndigheterna. Traumamedveten
omsorg omfattar i allmédnhet organisatorisk personalomsorg, egenvardshantering,
teamstod och personlig egenvard. Alla dessa aspekter syftar till att forhindra utbrandhet
och sekundéara trauman hos personalen och samtidigt 6ka medkanslan, néjdheten och
motstandskraften. Dessa @mnen behandlas i denna tredelade praktiska vagledning.

Easos vagledning Praktisk végledning om personalvdrd fér asyl- och mottagningspersonal
bestar av tre sammanlankade delar som kompletterar varandra for att uppna langsiktiga
effekter pa personalens valbefinnande. Vagledningens tre delar kan anvédndas tillsammans
i sin helhet, i kombination eller som fristdende verktyg, beroende pa asyl- eller
mottagningsmyndighetens behov. | vagledningen féresprakas en holistisk tredelad strategi
for personalvard. Den fokuserar pa faststallandet av standarder och utarbetandet av
politik (del 1), urvalet och genomférandet av praktiska verktyg (del Il) samt genomforandet
av 6vervaknings- och utvdrderingsmekanismer (del lll) for att garantera att politiken for
personalvard alltid anpassas efter personalens behov. Insatserna utformas pa ett satt som
bygger pa delaktighet och som en foljd av behovs- och riskbedémningar.

FIGUR 1. Holistisk strategi fér personalvard

PERSONALENS
VALBEFINNANDE

Del Il
Verktygsladan for
personalvard

Del I: Standarder och politik innehaller forslag pa atta standarder for att vagleda
utformningen, genomfdrandet och utvarderingen av politik fér personalvard inom asyl-
och mottagningsarbetsmiljoer i EU+. Dessa standarder ar kopplade till kvalitetsriktmarken,
indikatorer och foreslagna aktiviteter som myndigheterna ska anvdnda for att effektivera
personalvardsarbetet inom sina avdelningar. Rekommendationer ges om hur man
utformar en strategi for personalvard som ska ligga till grund for utvecklingen och
genomférandet av en personalvardspolitik for att sakerstalla personalens valbefinnande.
Den huvudsakliga malgruppen for del | 4r ledningen och personalavdelningen.


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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Del II: Verktygslada for personalvard innehaller en rad praktiska verktyg, dvningar och
forslag till utbildning inom mjuka fardigheter. Dessa ar avsedda for chefer och tjansteman
som utfor primdrkontroller, samt interna och externa specialister, for att uppfylla de
standarder for personalens valbefinnande som anges i del I. Férteckningen éver de
verktyg, 6vningar och kapacitetsuppbyggande aktiviteter som rekommenderas, inklusive
egenvard, ar inte uttdmmande utan utgor god praxis som medlemsstaternas experter
delat med sig av. Den huvudsakliga malgruppen for del Il omfattar all personal som
arbetar med asyl och mottagande, ledningen och HR-personal, team med ansvar for
hantering av krishdndelser och personal som arbetar med intern kapacitetsuppbyggnad.
Detta inbegriper dven specialister som stdder insatserna for personalvard i team som
arbetar for asyl- och mottagningsmyndigheter.

Del llI: Overvakning och utvirdering innehéller rekommendationer om atgarder
som bor vidtas for att bedéma om och hur personalens valbefinnande paverkas
positivt av de inforda atgarderna. Den huvudsakliga malgruppen for del Ill &r den
personal som ar inriktad pa 6vervakning och rapportering inom en asyl- och
mottagningsmyndighet. De [ardomar som dras av 6vervakningen kommer att

ge ledningen information om anpassningsbehoven for att uppna overgripande
effektivitet.

”on

Ett antal termer som ror personalvard, daribland “valbefinnande”, “stress” och
"utbrandhet”, anvands i de tre delarna av Easos vagledning Praktisk végledning om
personalvard fér asyl- och mottagningspersonal pa grundval av definitioner fran
Europeiska arbetsmiljobyran (EU-Osha), samt andra EU-organ och akademiska kallor. For
information om den terminologi som anvands i de tre delarna av denna végledning, se

bilaga 1, ”"Definitioner”.

1.1. DEN HUVUDSAKLIGA I_\/IALGRUPPEN
FOR DENNA PRAKTISKA VAGLEDNING

Malgruppen for del Il uppmuntras dven att anvanda de tva andra delarna for att
komplettera insatserna, eftersom de ar sammanlankade och avsedda att fungera som en
praktisk uppsattning verktyg for att

— utforma och infora en politik for personalvard (del I) med hjalp av 6verenskomna
standarder,

— hitta en effektiv och lamplig beredskap som beskrivs i en tydligt formulerad
atgardsplan for personalvard och ar skraddarsydd for en viss situation (del I1),

— utvardera de framsteg som gjorts nar det géller personalvard med hjalp av relevanta
verktyg som ar kopplade till de standarder och aktiviteter som foreslas i atgardsplanen
for personalvard (del Il1).

13


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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Den huvudsakliga malgruppen for del lll av Praktisk vigledning om personalvérd fér

asyl- och mottagningspersonal ar anstallda som har fatt i uppdrag av myndigheterna

att utfora dvervakning och utvardering. Dessa kan vara interna 6vervaknings- och
utvarderingsansvariga personer (’) eller team, som vid behov bistas av externa

specialister. Resultaten av de regelbundna beddmningarna och évervaknings- och
utvarderingsdvningarna delas med den hogsta ledningen, personalavdelningen och
relevanta team till stod for personalvard. Lardomarna kommer att hjédlpa ledningen och
personalavdelningen att utveckla den nuvarande strategin for personalvard, vilket kommer
att gynna all personal som arbetar for myndigheten.

De huvudsakliga malgrupperna fér anvandningen av denna del av Easos praktiska
vagledning ar darfor dvervaknings- och utvarderingsansvariga, HR-personal och relevanta
team till stoéd for personalvard.

1.2. HUR SKA DENNA PRAKTISKA
VAGLEDNING ANVANDAS?

Syftet med denna praktiska vagledning ar att hjalpa chefer att forebygga, minska

och hantera pafrestningar hos personal som arbetar med asyl och mottagande.
Arbetsrelaterade pafrestningar och halsorisker ar vanliga utmaningar som alla
organisationer stélls infor och maste hantera. Arbetsrelaterade pafrestningar ar ofta ett
resultat av oférmagan att hantera stress och press pa arbetsplatsen och kan skada bade
enskilda anstéllda och hela organisationen (8).

For att sakerstélla att myndigheterna fullgér sin omsorgsplikt rekommenderas darfor

att en kontaktperson/ett kontaktteam utses for att regelbundet évervaka hur atgarder
for personalvard upplevs (°). Hur en person utses beskrivs i de atta standarder fér
personalvard (1°) som presenteras i Del I: Standarder och politik. Standarderna utgor
ramen och ar alla lika vardefulla, och en standard vager inte tyngre dn en annan nar det
galler betydelse.

(/) Se bilaga 3, "Mall for uppdragsbeskrivning for en dvervaknings- och utvarderingsansvarig” for ett exempel pa arbetsbeskrivning som
innehaller uppgifter och ansvarsomraden for denna befattning.

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

() Se bilaga 3, "Mall for uppdragsbeskrivning for en dvervaknings- och utvarderingsansvarig” for potentiella uppgifter som ska utféras av
denna typ av handlaggare.

(%) Se standard 8: Overvakning och utvardering.


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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FIGUR 2. De atta standarderna for personalvard

STANDARD 1: Dokumentation och information

Myndigheterna har en dokumenterad strategi for personalvard som kommuniceras via
relevanta och 6verenskomna kanaler.

STANDARD 2: Beddémning och screening
Myndigheterna gor det mojligt for chefer att skaffa sig grundlaggande fardigheter for
att bedéma och screena sina team i fragor som ror personalens valbefinnande.
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Kommunikation
Myndigheterna framjar tydlig och holistisk kommunikation genom olika dverenskomna
plattformar och kanaler.

STANDARD 4: Forebyggande insatser
Myndigheterna vidtar hallbara férebyggande atgarder for att fraimja och skydda den
psykiska halsan hos sina anstéllda.

Hantering av krishandelser
Myndigheterna ger sarskilt stdd till personal som har varit med om en krishandelse.

STANDARD 6: Kapacitetsuppbyggnad
Myndigheterna ger personalen majlighet att utveckla lampliga fardigheter.

Skydd och sdkerhet
Myndigheterna genomfér och meddelar konkreta riktlinjer for halsa, skydd och
sakerhet pa grundval av en riskanalys i olika arbetsmiljoer (dven pa faltet).

Overvakning och utvardering
Myndigheterna évervakar och utvarderar regelbundet effektiviteten i de
personalvardsatgarder som inforts och tar hansyn till de lardomar som dragits.

Dessa atta standarder for personalvard definierar god forvaltning pa omradet for
personalens valbefinnande nar det galler asyl och mottagande. Kvalitetsriktmarkena
faststdlls i forhallande till dessa standarder for att sakerstalla att relevanta férfaranden
och atgérder infors sa att personalens vélbefinnande inom en viss myndighet/organisation
prioriteras och uppratthalls. Alla standarder och kvalitetsriktmarken ar kopplade till

en uppsattning indikatorer (hogst fyra) (1) for att sakerstélla att resultatet av politiken

for personalvard kan matas. De nodvandiga ramvillkoren for att sakerstélla att de atta
foreslagna standarderna uppfylls ska faststallas av myndigheten sjalv. Personalens
vdlbefinnande kommer att forbattras nar dessa standarder inforlivas i forvaltningen av en
myndighet. Darfor ar det viktigt att ha ett kvalitetssakringssystem for atgarder som inforts
av myndigheterna for att utvardera framstegen.

Del lll syftar till att forse dvervaknings- och utvarderingsansvariga med vissa
grundlaggande verktyg for att underlatta deras arbete. Verktygen bygger pa atta
rekommenderade standarder for personalvard, som myndigheten kan anpassa till
befintliga standarder, kvalitetsriktmarken och indikatorer.

De verktyg som inférdes som en del av ett paket for 6vervakning av kvaliteten pa
personalvard innehaller nagra férslag om hur man kan

(1Y) Se avsnitt 2.3. “Standarder och indikatorer for dvervakning av personalvard”.
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— genomfora undersdkningar om baslinje och slutlinje,
— Overvaka pagaende aktiviteter,
— tadel av de lardomar som dragits inom en faststalld tidsram.

Syftet med detta larande ar att ge underlag till den strategi och den atgardsplan for
personalvard som myndigheten tagit fram.

FIGUR 3. Paket for overvakning av kvaliteten pa personalvard

Baslinjeundersékning och
(behovs)beddmning(ar)

a4

Larande och
utformning av en 3
uppdaterad

handlingsplan for
personalvard

Overvakning av

genomforandet av
atgarderna

.|||\
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Initiativ for valbefinnande ar visserligen en del av de flesta myndigheters och
organisationers arbetssatt, men de kan ofta genomforas pa ad hoc-basis. Tillrdcklig
uppmarksamhet kanske inte dgnas at de olika teamens behov och personalens
yrkesprofiler. | asyl- och mottagningsmiljoer kan den héar typen av tillvdgagangssatt vara
otillrdckligt for att pa ett adekvat satt ta itu med vialbefinnandet hos personal som vid
utforandet av sina arbetsuppgifter inom kravande arbetsmiljoer ofta maste tolerera
varierande grader av osakerhet och stress. Darfér rekommenderas utformning och
genomforande av en sammanhallen politik for personalvard i asyl- och mottagningsmiljéer.

En konsekvent politik syftar till att pa ett proaktivt satt ta itu med personalens
valbefinnande under hela anstéllningscykeln. Detta borjar sa tidigt som vid rekrytering
och onboarding och pagar under hela anstéliningen fram till dess att arbetstagaren slutar.
Den ska utformas pa grundval av en regelbunden analys av personalprofiler och behov
inom myndigheten och i linje med de atta standarder for personalvard som foreslas i

Del I: Standarder och politik. Det vigledande malet med politiken for personalvard ar att
sakerstélla en arbetsmilj6 av hog kvalitet for personalen, att underlétta goda prestationer
och resultat for myndigheter och personer som ansdker om internationellt skydd och vars

omsorg anfortros personalen.

FOr att uppna detta mal ingdr dvervakning och utvardering som ett centralt inslag i en
politik for personalvard. Det gor det mojligt for myndigheterna att folja genomforandet av
sin politik och sina atgarder fér personalvard, liksom uppnaendet av de faststallda malen
och utformningen av lagliga anpassningar av atgarder och strategier for vdlbefinnande.

Overvakning ar en systematisk process for insamling och analys av information. Detta gérs
for att ge underlag for beslutsfattande som ror pagdende aktiviteter eller potentiella nya
aktiviteter som ska inforas. Utvarderingen omfattar en analys av hur relevanta och effektiva
pagaende eller slutforda aktiviteter pa detta omrade ar. Sammanfattningsvis ar syftet med
overvakning och utvardering i detta sammanhang att forbattra atgarderna fér personalvard
genom att samla in information om genomférandet och effekterna av det stod som ges
och genom att anvdnda resultaten och lardomarna som vagledning for forbattringar.

Beddmningsaktiviteterna (6vervakning och utvardering) missuppfattas ofta som en
kontrollprocess, vilket inte ar fallet. Dessa aktiviteter ar nédvandiga for att dra lardomar
samt dokumentera villkor och fordndringar. | detta sammanhang kan férandringar
observeras nar det galler personalens valbefinnande inom en myndighet och den
allménna medarbetarnojdheten.

Det ar viktigt att 6vervaka hur genomférandet av insatserna fortskrider genom en

tydlig 6vervakningsplan, som i detta fall hanteras av myndigheten. Konsekvens och
ansvarsskyldighet sakerstalls genom inrdttande av mekanismer for aterkoppling. Dessa
mekanismer gor det mojligt att vidta korrigerande atgarder for att revidera antagandena,
de forviantade resultaten och de processer som ligger till grund fér genomférandet av
en insats. Systematisk och kontinuerlig 6vervakning framjar en anpassningsbar strategi
for insatserna i realtid. Evidensbaserad analytisk information bidrar till beslutsprocessen


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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inom hela myndigheten, och vélgrundade korrigerande atgarder kan vidtas.
Overvakningsfunktionen behéver kompletteras med en separat utvirdering av insatsen,
som gor det maijligt att sammanfatta de viktigaste resultaten som uppnatts, bedéma
resultaten och foresld rekommendationer for framtida insatser (2).

Myndigheterna rekommenderas darfor att se till att dvervaknings- och
utvarderingsaktiviteterna planeras pa lampligt satt, bland annat genom féljande:

— Ha en 6vervaknings- och utvarderingsplan pa plats.

— Anvanda en 6vervaknings- och utvarderingsmetod, med val utformade
kvalitetsriktmarken och indikatorer, och datainsamlingsverktyg for att mata
indikatorresultatet.

— Anvanda interna eller externa HR-experter med ldmpliga kvalifikationer.

— Ha en aterkopplingsmekanism for att informera personalen inom myndigheten om de
framsteg som gors.

— Ha en aterkopplingsmekanism som sakerstéller att identifierade resultat och
rekommendationer bidrar till befintliga atgardsplaner for personalvard.

Overvakning och utvardering ska utformas och genomféras som ett lagarbete som
inbegriper aktivt engagemang fran saval ledningen som de anstéllda. Helst ska detta
bygga pa en deltagandebaserad strategi genom hela processen. Att lata tjansteman

som utfor priméarkontroller delta aktivt i arbetet med att utveckla den dvergripande
strategin for personalvard ar av avgérande betydelse (%), precis som det ar avgorande att
dessa tjansteman deltar for att 6vervaknings- och utvarderingsaktiviteterna ska kunna
genomforas pa ett meningsfullt satt.

Utformningen av 6vervakningen och utvarderingen av personalvard ska anpassas till EU:s fem
standardkriterier for utvardering. Det handlar om relevans, dandamalsenlighet, effektivitet,
samstammighet och mervarde, och dessa bor hallas i atanke under utvarderingsprocessen.

TYP AV FRAGOR SOM SKA BESVARAS

EU:s standardkriterier for utvardering

Relevans

I vilken utstrackning ar insatsen relevant for de myndighetsanstélldas behov och prioriteringar?

Andamalsenlighet

Uppnas mélen/standarderna? Hur stora effekter har vissa aktiviteter jamfért med de faststallda malen
(jamforelse: resultat kontra planering)?

Effektivitet

Hur effektiva ar de anvanda resurserna (jamforelse: manskliga och ekonomiska resurser i forhallande till framsteg)?

Samstammighet

Ar de &tgérder fér personalens vilbefinnande som féreslas och genomférs samstdmmiga internt inom
myndigheten? Kompletterar de en bredare strategi for personalvard och annan politik (t.ex. uppférandekod/
policy mot sexuella trakasserier)?

Mervarde

Vilket mervarde tillférs genom en strategi for personalvard som genomfors av myndigheten i enlighet med Easos
vagledning Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal? Har det framkommit nagra
nya exempel pa god praxis som man kan dra ldrdomar av och 6vervaga? Var till exempel ndgra mangfaldsfragor
viktiga att beakta (behov hos utstationerade experter jamfort med hemarbetande experter, kon osv.)?

(12) Easo, Monitoring of Operations User Guide, Easo, Valletta, 2019, s. 9 (begrénsad rapport).

(*) Se Del I: Standarder och politik, bilaga 4, ”Mallar for riskbedémning och atgardsplan for personalvard”.


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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KRITERIER TYP AV FRAGOR SOM SKA BESVARAS

Andra kriterier

Hallbarhet och | vilken utstrackning har individuell och kollektiv/organisatorisk lokal kapacitet utvecklats for att sékerstalla
effekt hallbara insatser och fordelar?

Atgsrdens Vilka &r de oavsiktliga konsekvenserna (positiva och negativa) av dessa atgarder/initiativ?

oavsiktliga

konsekvenser

2.1. PROGRAMSTYRNING OCH
RESULTATBASERAD OVERVAKNING

Overvakning och utvardering ar en viktig del av styrningsprocessen fér programcykeln,
inklusive justeringar. Overvakningsaktiviteter mater framstegen under politikens/
insatsens genomforandeperiod, medan syftet med utvarderingen ar att bedéma om de
planerade resultaten och malen har uppnatts nar denna politik/insats har slutforts. | detta
sammanhang bor de aktiviteter som ingar i atgardsplanen for personalvard dvervakas
genom mekanismer for aterkoppling i realtid for att sdkerstélla att genomférandefasen
standigt forblir nara kopplad till insatsen. Information som samlas in genom &évervakning
och utvardering bor analyseras for att bidra till rekommendationer fér anpassning av en
politik/ett program eller en insats.
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FIGUR 4. Programstyrningscykel for personalvard
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Kdlla: justerat fran FN:s drog- och brottsbekdmpningsbyra, Evaluation Handbook — Guidance for designing, conducting and
using independent evaluation at UNODC, FN:s drog- och brottsbekampningsbyra, Wien, 2017, s. 44.

Ett exempel pa hur man anvander och tillampar resultatbaserad évervakning av
genomfdrandet av politiken for personalvard &r att titta pa den atgardsplan som
myndigheten faststallt i enlighet med de standarder fér personalvardspolitik som
foreslas i Del I: Standarder och politik. Strategin for personalvard (**) och den tillhérande
atgdrdsplan som ingar i denna del av vagledningen, varav en del aterfinns nedan, bor
innehalla en hanvisning till de mal och atgarder som anges i den strategi for personalvard
som myndigheten tagit fram. Atgardsplanen maste vara kopplad till en malgrupp och till
den budget som stallts till forfogande for de foreslagna atgarderna ().

Exempel pa strategi for personalvard. | linje med malen for personalvard for perioden
20XX-20XX, for myndighet XX, anges nedan den arliga atgardsplanen for personalvard for
20XX.

(1) Se &ven bilaga 5, "Mall for strategi for personalvard”.

(**) Det &r viktigt att notera att alla forslag maste vara forenliga med annan politik (t.ex. bekdmpning av trakasserier, sexuellt utnyttjande och
sexuella 6vergrepp) och med uppférandekoden.


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
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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EXEMPEL
MAL 1: FOREBYGGANDE OCH MINSKNING AV ARBETSRELATERAD STRESS
Ansvarig avdelning Genomfort av Malgrupp Tidsram och
(personalkategori: HEES
intern/extern)
Tillsyn HR och den Socialassistent eller | Tjansteman En gang i manaden
tillhorande kommittén | extern specialist som utfor och pa begaran
for personalvard primarkontroller

Exemplet ovan ingdr i SWS 4: Forebyggande insatser, kvalitetsriktmarke 2 och tillhérande
indikatorer (se avsnitt 2.3. “Standarder och indikatorer for 6vervakning av personalvard”).

En resultatkedja beskriver vanligtvis de logiska vdgarna och kopplingarna mellan
information och aktiviteter och de resultat som genereras i form av resultat, utfall och
effekt. Resultatmatrisen forklarar hur resultat ska uppnas, med borjan i information,
genom aktiviteter och resultat och med avslut i utfall och effekt, som &r en del av
resultatkedjan.

FIGUR 5. Resultatkedja

INDATA ATGARDER UTDATA RESULTAT EFFEKT
’ (de sannolika effekterna * ELLER MAL
eller resultaten pa (langsiktiga mal)
kort/medellang sikt)
Exempel: 6ka Exempel: Exempel: Exempel: Exempel: stress Exempel:
personalens budgetbehov/ regelbunden tillsyn regelbundna minskar pa grund personalens
vilbefinnande personalbehov/ tillsynstillfallen av regelbundet kansla av
logistiska behov som genomfors deltagande i vélbefinnande
av en specialist tillsynen har 6kat

Genom att genomféra den aktivitet som presenteras i resultatkedjeexemplet ovan, i
samband med andra aktiviteter som anges i atgardsplanen for personalvard, kan det
Overgripande malet eller den langsiktiga effekten uppnas. Syftet ar att skapa en saker
och hidlsosam arbetsmiljo for all personal, vilket foljaktligen har en positiv inverkan pa
de s6kande som anfértrotts en myndighet.

Inom vissa myndigheter kan férandringsteorin (ToC, Theory of Change) vara att foredra
for att planera och mata framsteg. ToC-metoden hjalper en myndighet att beskriva de
atgarder som planeras for att uppna malet. ToC ger vagledning nar man undersoker olika
insatsalternativ. Det dr en form av insatslogik.

Skillnaderna mellan ToC-metoden och den allmdnt anvénda resultatkedjemetoden ar att ToC
— ar resultatbaserad (vilken ar var dvergripande vision?),

— undersoker orsakssamband ( om ... s3) och gor det genom att
e formulera underliggande antaganden.
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Nar man anvander en ToC-strategi faststélls langsiktiga mal som sedan kartlaggs bakat for
att faststalla de nodvandiga forutsattningarna.

Vi maste darfér borja med att stélla féljande fragor:

— Vad behdver dndras?

— Vad behdvs for att bana vag for en sadan forandring?

— Med andra ord, vilka ar forutsattningarna for att satta igang omvandlingen och
konsolidera den over tid?

Normalt formuleras en ToC med hjalp av uttalanden som "om/genom att ... s&”, vilket
innebar en typ av orsakssamband eller villkorlighet.

Logiken formuleras pa féljande satt:
— Genom att genomfdra aktivitet X eller om aktiviteten X genomfors
e s kommerY att intraffa,
e eftersom Z dger rum (rationellt),

e vilket i sin tur kommer att leda till den énskade férandringen.

En ToC kan antingen presenteras med hjalp av ett flodesschema eller formuleras som en

beskrivning.
Var vision for forandring ar att skapa en saker och — Om personalen har tillgang till och
halsosam arbetsmiljo for all personal, vilket foljaktligen uppmuntras av ledningen att delta i
inverkar positivt pa de s6kande som anfortrotts oss skraddarsydda stodtjanster som erbjuds av
— genom att erkdnna vikten av att den hogsta arbetsgivaren (myndigheten), sasom kurser i
ledningen investerar i personalens valbefinnande, stresshantering, pedagogisk dévervakning eller
— genom att sikerstélla tydliga och relevanta kollegialt stdd, och
mekanismer for onboarding/introduktion, — om cheferna samtidigt kan ge regelbunden,
— genom att informera om tillhandahallandet av relevant och empatisk aterkoppling,
verktyg (t.ex. standardiserade tillvdgagangssatt) — sa kan personalen hantera stressituationer i
for att forebygga/reagera pa krishandelser, sitt arbete pa ett effektivt satt och i ratt tid.
— genom att se till att personalens behov Detta kommer inte bara att gora det mojligt
regelbundet bedoms och hanteras genom for personalen att utfora sitt arbete pa ett
olika formella (incheckningsmoten, individuella professionellt satt och ge engagerat stod till
radgivningsmaojligheter, pedagogisk évervakning personer som ansoker om internationellt skydd,
osv.) och informella (t.ex. kollegiala) stodinsatser, utan dven minska risken for utbrandhet (och
— genom att starka kapaciteten hos all andra stressrelaterade problem) i framtiden
personal (chefer och tjansteman som utfor samt framja det allménna valbefinnandet hos
primarkontroller) inom relevanta fragor som ror mottagnings- och asylpersonalen.
valbefinnande (t.ex. kommunikationsférmaga, Dessutom kommer detta att leda till att var
utbildning i stresshantering, vikten av lagarbete vision om férandring kan uppnas: en saker
och faststéllande av sunda granser), och hélsosam arbetsmiljo for all personal,
— genom att skapa kunskap om egenvardens vilket foljaktligen har en positiv inverkan pa de
betydelse, s6kande som anfortrotts oss.
— genom att sakerstdlla ett ndra samarbete och
Oppen kommunikation mellan bertrda avdelningar
(HR, skydd och sakerhet, teknisk personal osv.).
De aktiviteter som identifierats och ar kopplade till
uttalandena “genom att ... s3” for att astadkomma
den 6nskade forandringen kan till exempel inga i
myndighetens atgdrdsplan for personalvard.
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EXEMPEL 1: GENOM ATT ... SA EXEMPEL 2: OM ... SA

De underliggande antagandena ar foljande:

— Att den hogsta ledningen vid respektive myndighet har identifierat personalvard som ett
problemomrade och att situationen ska forbattras.

— Att det annu inte finns nagra anvandbara mekanismer for personalvard och att inférandet av sadana
atgarder darfor skulle vara till nytta.

Uppna resultat i stor skala.
— Vad behover goras for att fa storsta mojliga effekt?

2.2. OVERVAGANDEN KRING
FASTSTALLANDET AV INDIKATORER

Ett sunt 6vervakningssystem utgar fran utformningen av en insats, inbegripet, men inte
begransat till, utvecklingen av en sammanhangande resultatmatris och meningsfulla
indikatorer (). Indikatorer ar kvantitativa eller kvalitativa variabler som gor det mojligt att
mata, kontrollera och validera forandringar som produceras av en insats jamfort med vad

som planerats.

Kvantitativa indikatorer mater férandringar i numeriska varden over tid. De uttrycks i ett
tal, en procentsats eller ett forhallande.

Kvalitativa indikatorer mater foérandringar som ar svara att mata genom numeriska
varden, sasom processrelaterade forbattringar och forbattrad kvalitet pa tjdnster, politik
eller kapacitet. De bygger ofta pa uppfattningar, asikter eller ndéjdhet och beskriver
forandringen eller hur ett framgangsrikt resultat ser ut. For att kunna faststélla ett mal och
mata en kvalitativ indikator maste du fortydliga indikatorn och beskriva den planerade
féorandringens utveckling.

Utmaningen med att vélja ut indikatorer &r att hitta atgdrder som pa ett meningsfullt
satt kan fanga upp viktiga forandringar genom att kombinera vad som &r relevant som
en aterspegling av det dnskade resultatet med vad som ar praktiskt genomférbart nar det
galler att samla in och hantera data. Om fel indikator maéts, eller om den mats pa fel sétt,
kan uppgifterna vara vilseledande och beslutens kvalitet kan paverkas.

I allménhet maste bra indikatorer folja SMART-kriterierna (specific, measurable,
attainable, relevant and time-bound [specifika, matbara, uppnaeliga, relevanta och
tidsbundnal]) for att kunna dvervakas ordentligt och ge vardefull information.

— Specifika. Ar det tydligt exakt vad som mats? Ar indikatorn tillrdckligt specifik for att
mata framstegen mot resultaten?

— Miatbara. Ar forandringarna objektivt verifierbara? Kommer indikatorn att visa
dnskvarda forandringar? Ar indikatorn ett tillforlitligt och tydligt matt pa resultat?

(*)  Easo, Internal Monitoring User Guide, Easo, Valletta, 2019, s. 18—19 (begransad rapport).
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Myndighe-
terna har en
dokumenterad
strategi for
personalvard
som kommu-
niceras via
relevanta och
overenskomna
kanaler.
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— Uppnaeliga. Vilka férandringar férvantas till foljd av insatsen? Ar de resultat inom vilka
indikatorn syftar till att kartlagga framstegen realistiska?

— Relevanta. Ar indikatorn relevant fér de avsedda atgardernas resultat och/eller utfall?

— Tidsbundna. Finns informationen tillgédnglig till rimlig kostnad och anstrangning? Finns
det en 6vervakningsplan for indikatorn?

2.3. STANDARDER OCH INDIKATORER
FOR OVERVAKNING AV PERSONALVARD

For Easos vagledning Praktisk vdgledning om personalvard fér asyl- och
mottagningspersonal dr de standarder som anges i figur 2 kopplade till en detaljerad
uppsattning kvalitetsriktmarken och indikatorer som presenteras nedan. | det paket

for dvervakning av personalvard som foreslas i kapitel 3, ”Paket for dvervakning av
kvaliteten pa personalvard”, presenteras konkreta dvervaknings- och utvarderingsverktyg
som beroér de kvalitetsriktmarken och indikatorer som ar kopplade till var och en av

de atta standarderna for personalvardspolitik. Avsnitt 3.1. ”"Vagledning for 6vervakare
(verktyg 1)” innehaller nagra viktiga 6vervaganden att beakta innan en 6vervaknings- och
utvarderingsaktivitet kan dga rum.

2.3.1. STANDARD 1: DOKUMENTATION OCH INFORMATION

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. En strategi for 1a. En expertgrupp foreslar en strategi for personalvard,
personalvard beskriver hur personalens inklusive atgarder for att stodja personalen och koppla den till
valbefinnande definieras och vilka andra politikomraden (t.ex. bekdmpning av trakasserier och
atgarder som vidtas for att stodja uppférandekod).

personalen. 1b. Den hogsta ledningen godkanner en strategi for

personalvard.

1c. | en dtgardsplan for personalvard beskrivs de viktigaste
aktiviteter som ska genomféras under aret.

1d. En tidsram for 6versyn och uppdatering av strategin for
personalvard faststalls.

Kvalitetsriktmarke 2. Standardiserade 2a. Standardiserade tillvagagangssatt som definierar roller och
tillvagagangssatt faststalls. ansvarsomraden utvecklas.
2b. Ledningen tillampar standardiserade tillvagagangssatt.

Kvalitetsriktmarke 3. Strategin for 3a. Alla anstéallda &r medvetna om och har tillgang till strategin
personalvard ar lattatkomlig, konkret och | for personalvard.
formulerad pa ett sprak som all personal | 3b. Personalen har fatt material med information om

kan forsta. tillgangliga aktiviteter.

Kvalitetsriktmarke 4. Alla anstallda 4a. Antal anstallda som natts med de tillgéngliga aktiviteterna
informeras systematiskt om den strategi, | for personalvard.

den atgardsplan och de atgarder som 4b. Introduktionsmoduler for nyanstallda, inklusive

finns att tillga for personalvard samt om information om personalvard.

hur de far tillgang till stod.
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2.3.2. STANDARD 2: BEDOMNING OCH SCREENING

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

1a. Uppdragsbeskrivning och arbetsbeskrivningar for chefer
Personalavdelningar och personalchefer | och personal faststéller tydliga krav

1b. Intervjuformularet for urvalsandamal innehaller ett avsnitt
om valbefinnande (stresshantering) och ar kopplat till en fraga
om uppforandekod

Kvalitetsriktmarke 1.

har formagan att ta fram tydliga
arbetsbeskrivningar och relevanta
intervjufragor for urvalsandamal

Kvalitetsriktmarke 2. Cheferna

ar kvalificerade for att identifiera
grundlaggande fysiska och psykiska
pafrestningar och behov hos sina
teammedlemmar

2a. Ett antal chefer deltar i grundlaggande utbildning om hur
man identifierar fysiska/psykiska pafrestningar

2b. Behoven hos all personal bedéms en gang per ar under
alla faser av anstallningen med hjélp av en institutionaliserad
overvakningsprocess

2c. Procentandelen av personalens aterkoppling tyder pa att
deras direkta arbetsledare har anstrangt sig for att identifiera
yrkesmaéssiga/personliga pafrestningar

2.3.3. STANDARD 3: KOMMUNIKATION

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Chefer och personal
interagerar med hjalp av relevant, sanningsenlig,
oppen och respektfull kommunikation

1a. Antalet anstéllda och chefer som deltar i
utbildning i kommunikationsfardigheter

1b. Procentandelen anstéllda som anger att
deras narmaste arbetsledares kommunikation ar
professionell, transparent och respektfull

1c. Sammanfattningen av resultaten av den arliga
personalenkaten ar tillganglig for all personal

Kvalitetsriktmarke 2. En struktur har inrdttats
for all personal, med format for personligt
utbyte bade kring yrkesmassiga uppgifter och
valbefinnande med respektive avdelningschefer

2a. Antal individuella m&ten som genomforts
2b. Méangd positiv (konstruktiv/anvandbar)
aterkoppling som mottagits under sadana
regelbundna moéten
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Standard 4:
Myndighe-
terna vidtar
hallbara
forebyggande
atgarder for
att framja
och skydda
den psykiska
hdlsan hos
sina anstallda.

Standard 5:
Myndighe-
terna ger
sarskilt stod
till personal
som har varit
med om en
krishandelse.
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2.3.4. STANDARD 4: FOREBYGGANDE INSATSER

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Anstéallda och chefer
har tillgang till en lang rad utbildningar for
att identifiera tecken pa stress, forebygga

stress och framja psykisk halsa i allmanhet

1a. Antal anstallda som deltagit i utbildning om
stresshantering

1b. Procentandel anstéllda som uppger att innehallet var
relevant for deras dagliga arbete

Kvalitetsriktmarke 2. Anstallda och
chefer har tillgang till stodaktiviteter och
stodtjanster (internt och/eller externt)

2a. Kontaktpunkter/kontaktteam for relevanta insatser valjs
ut och utbildas

2b. Uppdragsbeskrivning for utvalda kontaktpersoner/
insatsteammedlemmar och de tjanster de tillhandahaller
finns pa plats

2c. Vid behov finns tydliga urvalskriterier och
specifikationer for externa specialister

Kvalitetsriktmarke 3. Anstallda och chefer
har tillgang till halsofrdmjande aktiviteter

3a. Antal anordnade halsoframjande aktiviteter

2.3.5. STANDARD 5: HANTERING AV KRISHANDELSER

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. En oberoende,
utbildad fortroendeperson (eller
motsvarande team) utses inom
myndigheten och kan konsulteras efter
krishdandelser.

1a. Uppdragsbeskrivning for sddana team/kontaktpersoner
har faststallts

1b. Det utvalda teamet/den utvalda kontaktpersonen

har de fardigheter och den utbildning som kravs for att
tillhandahalla det stod som behdvs

Kvalitetsriktmarke 2. Det finns tydlig
vagledning for chefer kring hur de ska félja
upp en krishandelse.

2a. Ett standardiserat tillvagagangssatt for hantering av
krishdandelser har faststallts

Kvalitetsriktmarke 3. Anstallda och chefer
har information om hur de kan begéra

och fa tillgang till sarskilt stod efter att en
krishandelse har intraffat.

3a. All berord personal informeras om att
kontaktpersonen/insatsteamet finns samt om dess roller
och ansvarsomraden

3b. Informationsmoten (som ingar i
introduktionsutbildning och annan personalutbildning)
syftar till att gora personalen medveten om det
standardiserade tillvagagéngssattet samt hur man soker/far
stdd och fran vem i handelse av en krishdandelse

3c. Totalt antal och typer av krishdndelser som registrerats
jamfort med handelser som kraver uppféljning med en
anstalld

3d. Procentandel berord personal som anger att de ar
nojda med den tjanst som tillhandahélls av stddpersonen/
stodteamet
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2.3.6. STANDARD 6: KAPACITETSUPPBYGGNAD

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Myndigheterna har
genomfort en bedomning av utbildningsbehov
och en systematisk utvardering av
utbildningsprogram for att sdkerstalla en
hogkvalitativ, effektiv tillampning och éverforing
av kunskap i det dagliga arbetet

1a. Behovsbedémningar med myndighetspersonal
genomfors

1b. Det finns en utbildningsplan som omfattar fragor
som ror personalens valbefinnande

1c. Utbildningsprogrammet uppdateras

Kvalitetsriktmarke 2. Myndigheterna har
genomfort flera olika skraddarsydda och
standardiserade utbildningstillfallen

2a. Antal genomforda utbildningstillfallen

2b. Antal utbildningstillfallen som genomforts med en
koppling till personalens vélbefinnande

2c. Antal deltagare som har natts av
utbildningstillfallena per ar

Kvalitetsriktmarke 3. Myndigheterna erbjuder
ytterligare relevanta format for yrkesutveckling
for att sakerstalla kunskapsoverforing

3a. Antal anstdllda som deltar i stodaktiviteter
(kollegialt stod, intervision, individuell radgivning/
gruppradgivning osv.) under en rapporteringsperiod
3b. Procentandel anstéllda som under aterkopplingen
angett att en insats som de deltagit i ansags vara
relevant for att sakerstélla vdlbefinnande

2.3.7. STANDARD 7: SKYDD OCH SAKERHET

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Anstdllda och chefer
informeras om vilka rapporteringshierarkier
som ska anvandas vid andra nddsituationer/
sakerhetstillbud an krishandelser

1a. Ett standardiserat tillvdgagangssatt som
kompletterar det standardiserade tillvagagangssattet
for hantering av krishandelser finns pa plats och
formedlas

Kvalitetsriktmarke 2. Anstédllda och chefer far
information om tillgang till halso-, skydds- och
sakerhetsrelaterade atgarder/instruktioner

2a. En sarskild inkorg for att ta emot och besvara fragor
fran personalen

2b. De typer av orosmoment som tas upp
dokumenteras (')

2c. Procentandel anstédllda som under
aterkopplingstillfallena uppger att deras skydd och
sakerhet pa arbetsplatsen beaktas tillrackligt

Kvalitetsriktmarke 3. Myndigheterna overvakar
riskerna pa varje arbetsplats i en kontinuerlig
och foranderlig riskhanteringsprocess, som

de tjansteman som utfor primarkontroller
deltar i, for att vid behov anpassa skydds-/
sakerhetsatgarderna

3a. Metod och plan for riskévervakning har faststallts
3b. Riskovervakningsplanen uppdateras regelbundet
3c. Antalet tjdnsteman som utfor primarkontroller som
deltagit i den arliga riskdvervakningen

(¥) Sekretess &r en nyckelprincip for alla personalrelaterade aktiviteter.
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Standard 8:
Myndigheter-
na overvakar
och utvarderar
regelbundet
effektiviteten

i de atgarder
som inforts for
personalvard
och tar

hansyn till de
lardomar som
dragits.
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2.3.8. STANDARD 8: OVERVAKNING OCH UTVARDERING

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Det finns en
overvaknings- och utvarderingsmetod
for att bedoma effektiviteten av de
atgarder for personalvard som vidtagits

1a. Det finns en metod for dvervakning och utvardering av
personalvard
1b. En kontaktperson/ett Gvervakningsteam har valts ut

2a. Overvaknings- och utvirderingsrapporter utarbetas arligen
2b. Resultaten aterspeglas i de regelbundna
rekommendationer som lamnas till den hogsta ledningen

2c. Rekommendationerna ligger till grund for éversynen av
strategin och atgardsplanen for personalvard inom en angiven
tidsram

Kvalitetsriktmarke 2.

Regelbundna évervaknings- och
utvarderingsaktiviteter genomfors,
som aven omfattar riskhantering (*¢)
i samband med stress

2.4. BASLINJE- OCH_ o
SLUTLINJEUNDERSOKNINGAR OCH MAL

Indikatorerna bor atfoljas av baslinjer och mal (*°). Utan baslinjer och mal ar det inte
meningsfullt att mata férandringar over tid.

Baslinjer faststéller indikatorns varde innan en insats inleds, mot vilket framsteg kan
beddmas eller en jamforelse goras. Syftet med en baslinjestudie ar att tillhandahalla en
informationsbas mot vilken man kan 6vervaka och bedéma en aktivitets framsteg och
effektivitet under genomférandet och efter det att aktiviteten har slutforts.

Ibland kommer den information som kravs for en baslinje for att mata férandringarnas
omfattning och kvalitet under genomférandet av en aktivitet redan att finnas. | sddana
fall ar den enda uppgiften att samla in informationen och se till att den kan uppdateras
pa langre sikt genom 6vervakningsaktiviteter. Det ar darfor viktigt att ta reda pa vilken
information som redan finns tillgdnglig. Granskning av allménna rapporter for andra
aktiviteter, fokusgruppsdiskussioner och rapporter fran anlaggningsbesok kan ocksa bidra
till att forsta verkligheten pa faltet. Om det inte finns nagon information eller om den ar
otillrdcklig kommer den att behdva kompletteras med en informationsinsamling ad hoc.

For baslinjestudier ansvarar den personal inom myndigheten som ansvarar for
planeringen och, i viss utstrdackning, de som deltar i genomférandet av aktiviteter. |
idealfallet sker en sddan 6vning under utformningen i detta sammanhang, innan en
atgardsplan for personalvard utarbetas och genomfoérs. Den person/det team som utsetts
sakerstéller att disaggregerade data samlas in nar sa ar lampligt. Detta kan ocksa gbras
med hjalp av frageformulér, halvstrukturerade intervjuer, gruppmaoten och allmanna
anlaggningsbesok.

(*®)  Se bilaga 6, "Mall for riskbedomning” for en mall for riskbedomning och en forklaring av riskbeddmningscykeln.

(**) Easo, Internal Monitoring User Guide, Easo, Valletta, 2019, s. 27-28 (begransad rapport).
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En slutlinjestudie (eller en halvtidsstudie) 4r en méatning som utfors vid slutférandet
av en insats (eller i viktiga skeden av dess genomférande, t.ex. i slutet av en fas), for
att jamfora med baslinjen och bedéma férandringen. Baslinje- och slutlinjestudier ar
sammankopplade. Om en grundstudie utfors féljs den vanligtvis av en liknande studie
senare under insatsen (t.ex. en slutlinjestudie) for jamforelse av data for att faststalla
forandring.

| detta sammanhang vill hogre chefer vid myndigheter se pa vilket satt vissa atgarder som
vidtagits inom en myndighet har inverkat positivt pa personalens valbefinnande.

Malen beskriver forvantade varden nar insatsen har slutforts (t.ex. andel anstallda som
deltar i en viss aktivitet for personalvard som ett matt pa medarbetarnéjdheten). Malen
kan vara anvandbara i flera avseenden, eftersom de:

— inriktar insatspersonal och andra aktdrer pa vad som behover gbéras och uppnas,
— fungerar som markorer for att avgéra om framsteg har gjorts eller inte.

Det finns en naturlig spdnning mellan behovet av att faststélla realistiska och uppnabara
mal och att sdtta dem ftillrackligt hogt for att insatserna ska utnyttja de tillgdngliga
resurserna maximalt for att sdkerstélla en verklig effekt. Nar manniskor ar motiverade
kan de ofta uppna mer med ambitiosa mal. A andra sidan kommer sjalvfortroendet och
trovardigheten att bli lidande om malen &r orealistiskt hoga.

ASPEKTER ATT NOTERA | OVERVAKNINGEN OCH
UTVARDERINGEN AV PERSONALVARD

— Anvand er egen uppsattning indikatorer for 6vervakning, eller anvand dem som
definieras i de standarder, kvalitetsriktmarken och aktiviteter som presenteras i denna
tredelade vagledning fran Easo och kombinera dem. De indikatorer som slutligen
valjs ut syftar till att méata i vilken utstrackning insatsen varit en framgang eller ett
misslyckande. Det slutliga valet av indikatorer kommer att bero pa vad som redan
pagar, vad som planeras och vad som ar genomférbart inom en myndighet.

— lallmanhet bor de indikatorer som anvands félja SMART-kriterierna (specific,
measurable, attainable, relevant and time-bound [specifika, méatbara, uppnaeliga,
relevanta och tidsbundnal).

— | forekommande fall samlas uppgifter in och delas upp pa ett kdnsligt satt.

— Vanligtvis kan endast ett fatal indikatorer évervakas over tid. Indikatorerna bor darfor
véljas ut enligt principen “fa men kraftfulla”. De bor definieras pa ett sadant satt att de
latt kan utvarderas, utan att stora det dvergripande teamets dagliga arbete. Dessutom
bor uppgifter om indikatorer alltid delas upp efter kdn, arbetsprofil och plats nar sa ar
mojligt.

— Anvand overvakning for reflektion, larande och férdndring. Uppgifter om utvalda
indikatorer kan samlas in regelbundet, med fortlépande uppféljning under de féljande
manaderna eller aren. Om exempelvis en sarskild typ av bedémning (baslinje) och
analys utfors kan samma process upprepas vid senare tillféllen (efter 12 manader,
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18 manader, 24 manader osv.). Denna process syftar till att undersoka forandringar
och att hjalpa den 6vervaknings- och utvarderingsansvariga, med stod fran berorda
beslutsfattande kollegor, att omprova atgéarder och vid behov anpassa dem.

— FOr att underlatta reflektion, larande och férandring ar deltagardialoger anvandbara
som ett satt att ta ett steg tillbaka och reflektera dver vad uppgifterna betyder och hur
aktiviteterna kan anpassas efter vad man har lart sig. Detta bdr gbéras som god praxis
i samarbete med utvalda tjansteman som utfor primarkontroller, vilka kan bidra med
viktiga insikter.

— Dataanalys och viktiga resultat maste utnyttjas for att utarbeta rekommendationer
som kan bidra till politik, atgdrder och anpassningsplaner.

— Viktiga slutsatser fran aktiviteter och utvarderingar avseende 6vervakning bor spridas
till all beroérd personal.

Viktig anmarkning. | alla de insatser som presenteras maste hansyn tas till sekretessen.
Inget av innehallet i diskussioner med eller enkéter fran en anstalld bér kommuniceras
vare sig till kollegor eller till ledningen utan den eller de berérda anstalldas samtycke.

Det enda undantaget skulle vara vid en identifierad risk for potentiell sjalvskada eller att
andra skadas. Det ar ocksa vart att namna att bedémningar av personalens vilbefinnande
inte ska forvaxlas med medarbetarsamtal och utvarderingar. Syftet ar att bedéma en

medarbetares behov och yrkesmassiga utveckling.
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For att stodja utvecklingen och genomforandet av politiken for personalvard kan tre
viktiga dokument for personalvard overvagas. Det ror sig om en strategi for personalvard,
en atgardsplan for personalvard samt en metod fér dvervakning och utvardering av
personalvard. Strategin for personalvard ar kopplad till en atgardsplan med uppgifter

om mal och atgarder for personalvard, som ska Overvakas systematiskt pa grundval av
dvervaknings- och utvarderingsmetoden. Overvaknings- och utviarderingsmetoden visar
om det finns ett behov av att anpassa strategin for personalvard.

| det paket for 6vervakning av personalvard som foreslas har presenteras tre viktiga
verktyg for att Odvervaka och utvardera politiken och insatserna for personalvard, samt
kvaliteten pa personalvard vid en asyl- eller mottagningsmyndighet. Verktygen har
utformats i enlighet med kvalitetsriktmérkena och indikatorerna for de atta standarder
for personalvard som faststélls i Del I: Standarder och politik (2°). De har ocksa ett nara
samband med de atgarder for personalvard som beskrivs i Del Il: Verktygslada for
personalvard. De tre verktygen ska ses som en avgorande del av politiken fér personalvard
inom en myndighet och hjalper myndigheterna att spara i vilken utstrackning de
planerade arliga aktiviteterna och insatserna uppfyller de faststallda malen och bidrar till
en hog kvalitet pa personalvarden. Det ar genom systematisk 6vervakning och utvardering
som asyl- och mottagningsmyndigheterna kommer att samla in information for att bidra
till evidensbaserade rekommendationer for anpassning av politiken och insatserna for
personalvard i enlighet med de brister och behov som identifierats.

Paketet for overvakning av kvaliteten pa personalvard innehaller féljande verktyg.
— Vagledning for overvakare.

Ger vagledning till 6vervakare i de viktigaste fragor som ska beaktas vid utformning,
planering och genomférande av dvervaknings- och utvarderingsaktiviteter.

— Baslinje- och slutlinjeundersokning om personalvard. —— \
Presenterar frageformular som ska genomforas fore starten och efter genomforandet O_-
av ett visst program eller en viss politik for personalvard. Verktyget hjalper till att @—
Vv ett visst prog viss poli p v yget hjalp )

mata framstegen i genomférandet av politiken fér personalvard under en relativt lang
period (2-3 ar).

— : Overvakning av framsteg inom personalvard.
Lagger fram en checklista for analys och tva kvalitativa frageformular for att hjélpa
myndigheterna att méata de framsteg som gors nar det galler samtliga atta standarder
for personalvard.

De verktyg som presenteras ar bara ett forslag pa hur man kan 6vervaka och utvardera
politiken och atgarderna for personalvard. Myndigheter som redan har ett fungerande
system kan Overvaga att anvanda sitt befintliga system, men se fill att infora indikatorer
som ar inriktade pa att mata personalens valbefinnande.

(%) Se avsnitt 2.3. “Standarder och indikatorer for 6vervakning av personalvard”.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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3.1. VAGLEDNING FOR OVERVAKARE
(VERKTYG 1)

Vagledningen for 6vervakare ger en kort dversikt 6ver de grundlaggande 6vervagandena
nar en utsedd overvaknings- och utvarderingsansvarig évervakar och utvarderar de
framsteg som gjorts i amnet. Vagledningen syftar till att spegla de olika realiteter som
lander inom EU+ kan stéllas infor. Vissa har redan ett starkt stodsystem for personalen och
kanske inte behover det mesta av det som foreslas. En del kan vara pa vag att starka och
effektivisera processerna. Andra kan anvanda denna vagledning som grund for att borja
integrera personalvard pa ett systematiskt satt. | tabell 1 ges en dversikt 6ver aspekter
som omedelbart bor beaktas vid dterkopplingsmoten (%), enkéter, en baslinje/slutlinje
eller aterkoppling i @mnet.

TABELL 1. Vagledning for 6vervakning av personalvard

FOLJANDE SKA BEAKTAS VID BEDOMNINGEN AV DE FRAMSTEG SOM GJORTS | FRAGA OM PERSONALVARD VID EN

MYNDIGHET | ETT LAND INOM EU+.

Allmdnna
anmarkningar

Kontextuella 6verviaganden

Vilka ar dina viktigaste utvarderingsfragor?

Vilka ar de mest kritiska saker som myndigheten behover veta om insatserna for personalvard vid denna tidpunkt?
Vilka fragor kan prioriteras for det kriterium som presenterats, for att dra lardomar och faststélla god praxis,
inbegripet hallbarhet och effekter: relevans, andamalsenlighet, effektivitet eller samstammighet?

Vilken utvarderingsmetod ar mest meningsfull for fragorna?

Vilket dr det lampligaste formatet, t.ex. webbenkater, anldggningsbesok, fokusgruppsdiskussioner eller enskilda
intervjuer?

Beaktas mangfald i fraga om kdn samtidigt som hansyn tas till alder, kulturell bakgrund (t.ex. nar det géller
experter som utstationerats i andra lander inom EU+) osv.?

Overviaganden kring resurser

Varje myndighet kommer ocksa att ha olika budgetmassiga, logistiska och resursmassiga begransningar att beakta
vid utformningen av sina utvarderingsbesok. Nar tid och resurser ar extremt begrdansade kan foljande kriterier
anvandas for att faststalla din plats och sammansattning for de intervjuade personerna (datakalla):

(1) Tillganglighet — besok till sddana tjanster som ar mindre kostsamma/komplicerade att fa tillgang till &n
personal som exempelvis arbetar inom mottagningsanlaggningar/intervjuanlaggningar i avlagsna omraden.

(2) Brister i befintlig kunskap — identifiera de luckor dar information saknas och som annu inte har granskats, eller
fokusera forst pa dem dar information om mal/baslinjer finns tillganglig for att mata framsteg.

Verktyg och
frageformular

Fundera over langden pa dina frageformuldr och alternativa insatser.

Tank pa att inte utarbeta langa frageformular eller kataloger med vagledande fragor. Annars kan deltagarna
avskrackas fran att fylla i en enkat eller delta i timslanga gruppdiskussioner. For att fanga upp vissa aspekter och
variabler, t.ex. kvalitativ information, rekommenderas att man anvander datainsamlingsmetoder sdasom enskilda
intervjuer eller fokusgrupper.

Testa dina frageformular eller vigledande fragor

Testa dina frageformuldr med nagra deltagare pa féltet for att kontrollera att de har forstatt dina fragor och hur
Iang tid det tar att besvara dem alla. Uppdatera dina frageformulér i enlighet med detta innan du genomfér
overvakningsévningen. Se till att du anvander en uppsattning verktyg som gor det mojligt att dela kvalitativ
information (t.ex. aterkoppling fran fokusgruppsdiskussioner).

Dokumentation

Standardverktyget for dvervakning av personalvard finns tillgdngligt pa en datorplatta/barbar dator (offline) for att
gora det enkelt att ange den information som ska samlas in och félja upp resultaten och dokumentationssyftet.
Nar resultaten val finns online kommer de att analyseras och goras tillgangliga i en sammanfattande rapport av
ldmpliga medlemmar i ledningsgruppen/teamet.

() For ytterligare information, se bilaga 4, "Aterkopplingstillfallen”.
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Den person som bedoémer framstegen inom en myndighet kan vara en sarskild anstalld (6vervaknings- och
utvarderingsansvarig) eller en extern konsult pa kort sikt. Det ar viktigt att man, da en anstélld vittnar om kritiska

Insamling av
uppgifter

Datakalla
— skrivbords-
granskning

Bedémare och allvarliga problem kopplade till vdlbefinnandet, har faststallt en vag att dela dterkoppling pa ett konfidentiellt
satt. Bedémaren formedlar aldrig klagomal fran en anstélld pa ett satt som gor det mojligt att identifiera personen.
Det enda undantaget fran denna regel &r om medarbetaren riskerar att skada sig sjalv och/eller nagon annan.
Den person som utfor bedémningen bor, beroende pa hur manga intervjuer eller fokusgrupper som planeras,
utarbeta en enkel arbetsplan.
Denna arbetsplan omfattar atminstone foljande:
— En tidslinje.
— Datakallor (vilka som ska intervjuas och antal intervjupersoner).

Tidsplan — Platser (som ska besokas for att genomfora dvningen om olika arbetsorter ar tillampliga).

En arbetsplan rekommenderas sarskilt i Iander inom EU+ med ett stort antal anstéllda, manga
mottagningsanlaggningar eller flera arbetsplatser. Besoken hos myndigheterna och de utvalda intervjupersonerna
meddelas i god tid for att sakerstélla att intervjupersonerna ar tillgangliga och kan medverka pa ett meningsfullt
satt. Denna information kommer ocksd att vara till nytta ndr man atervander for uppfoljningsmaoten/

aterkopplingsmoten i jamforelsesyfte.

Beskrivning

En kort skrivbordsgranskning gors fore bedémningen/évervakningen, som omfattar foljande:

— En genomgang av potentiella rapporter och statistik kring personalvard,
inklusive krishdandelser som hanterats under en angiven period. Andra utvalda
aktivitetsrapporter kan i vissa fall ocksa belysa aspekter kring personalvard, till exempel
programutvarderingar som beskriver utmaningar och framgangar.

— Anvandning av rapporter fran externa specialister (psykologer) i tillampliga fall (samtidigt
som sekretessen alltid garanteras).

Kommentar

Endast aktuella
rapporter/
aktuell statistik
ska beaktas, om
tillampligt.

Datakalla —in-

Minst tva eller tre personer per personalkategori deltar i 6vervakningsaktiviteten som
"datakalla”. Denna aktivitet dger rum en gang om aret och genomfors i form av kvalitativa
och/eller halvstrukturerade fokusgruppsdiskussioner eller gruppméten. Det slutliga antalet
deltagare beror pa myndighetens storlek och bor besta av en kombination av personal fran
— personalavdelningen, ledningen, tjansteman som utfor primarkontroller, externa/interna

Deltagandet ar
frivilligt.
Sekretessen maste
sakerstallas.

Ett kulturellt och

svarsdeltagare

Genomforande

Assessment

tervjupersoner . . .
Jup specialister samt kontaktpersonen for personalvard, genusmedvetet
— itillampliga fall, en oberoende person, till exempel fran en annan avdelning, forhaliningssatt
huvudkontoret, andra parter eller intressenter sasom civilsamhéllesorganisationer eller ska hallas i atanke
lokala partner. under sessionerna.
Enkater pa papper eller internet kan utarbetas for att na ut till fler anstéllda. Detta kan vara .
oL x - ; . . “ ) ) Deltagandet ar
" sarskilt anvandbart inom myndigheter med relativt manga anstéllda och om de befinner sig .
Datakalla — frivilligt.

pa olika platser. Ett sa brett deltagande av anstéllda som majligt rekommenderas (fran alla
personalkategorier): chefer, tjansteman som utfor primarkontroller, personalavdelningen,
externa/interna specialister samt kontaktpersonen for personalvard.

Beskrivning

Innan bedémningen/utvarderingen inleds presenterar bedémarna sig sjdlva och sakerstaller
att den 6vning som ska genomforas ar tydlig for de frivilliga deltagarna. De fragor som
stalls bor gora det mojligt for beddomarna att gdra en bedémning mot var och en av
indikatorerna fran det standardverktyg for évervakning av personalvard som foreslas. En
allméan diskussion om hur aktiviteterna kring personalvard har pabérjats och fungerar (i
forekommande fall) kan vara ett bra satt att fa de intervjuade personerna att kdnna sig
bekvama med att dela vardefull information.

Detta ar en halvstrukturerad intervju som gor det majligt att ge beskrivande svar.
Samtalen bor hallas tamligen “informella”. Denna utvarderingsovning bor géra det mojligt
att samla in kvalitativ aterkoppling som kan bidra till battre forstaelse nar det géller
sammanhanget och dynamiken kring vissa processer samt varfor vissa aktiviteter kan
fungera battre &n andra vid en viss tidpunkt. Under berattandets gdng kan bedémaren
trada in samtalet pa ett respektfullt satt utan att avbryta for att se till att alla standarder/
indikatorer omfattas.

Om endast positiva resultat lyfts fram under en intervju ar det bra att kontrollera om

det finns nagra brister i uppfyllandet av standarderna. Om enbart utmaningar namns ar
det pa samma satt nddvandigt att se om det dven gar att identifiera starka sidor. | vissa
sammanhang kan enskilda moten foredras, medan det i andra rekommenderas att man
anordnar gruppdiskussioner i amnet.

Deltagandet kan
ske anonymt.

Kommentar

Samla in ytterligare
uppgifter till stod
for bedomningen
vid behov. Detta
kan omfatta
ytterligare rutiner
som utvecklats

av medarbetarna
sjdlva, nya
Ovningar/aktiviteter
fér egenvard

eller utbyte av

god praxis som
dnnu inte ingar

i de atgarder for
personalvard som
inforts osv.




Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal: Del IlI

3.2. BASLINJE- OCH_
SLUTLINJEUNDERSOKNING OM
PERSONALVARD (VERKTYG 2)

En baslinje- och slutlinjeundersdkning ar ett verktyg for att mata framstegen over tid. Det
frageformular for baslinje- och slutlinjeundersokning som foreslas har bér genomforas tva
ganger med chefer och tjansteméan som utfér primarkontroller. Det forsta tillfallet &r innan
nagon av aktiviteterna i en viss atgardsplan eller strategi genomférs. Undersdkningen
genomfors darefter igen efter det att den planerade genomférandeperioden for
aktiviteten/politiken har |6pt ut. Resultaten av baslinjeundersékningen kommer att tjana
som riktmarke for att mata resultaten av slutlinjeundersdkningen. De fordndrade svaren
kommer att visa vilka framsteg som gjorts pa de olika omradena. Beroende pa behoven
inom personalvard och hur vél utvecklad deras politik och program for personalvard ar
kan myndigheterna inrikta baslinje-/slutlinjeundersékningen pa sarskilda standarder som
anses vara sarskilt viktiga.

Ytterligare anmarkning. Baslinje-/slutlinjeunderstkningen maste genomféras med
samma personalgrupp, om moijligt, eller med ett representativt urval. Av sekretesskal

ska de anstédllda inte behdva uppge sina namn. Detta ska uppfattas som frivilligt. Om
myndigheten beslutar att arbeta med fokusgrupper maste tillvidgagangssattet for att samla
in information anpassas. Fokusgruppsdiskussioner ar ett anvandbart verktyg for att samla
in information om specifika fragor. De kommer dock inte att pa ett smidigt satt underlatta
faststéllandet av en tydlig baslinje i fraga om antal eller procentandelar pa vissa omraden,
t.ex. det exakta antalet utbildningstillfallen som nagon deltagit i.

Kvalitativ aterkoppling som samlas in under fokusgruppsdiskussionerna kan dock bidra till
att man far en tydligare forstaelse av sammanhanget och dynamiken inom ett team, till
exempel, eller varfor vissa aktiviteter fungerar och andra inte gor det. Gruppdiskussioner
kan ocksa avsldja vissa tendenser, sdsom det dvergripande behovet av storre investeringar
pa en fungerande arbetsplats, eller ge information om ytterligare utbildningsbehov. Om
en gruppstrategi tillampas, ange antalet medlemmar i gruppen, deras kon och deras
genomsnittliga anstallningstid. Det rekommenderas att nar sa ar mojligt komplettera dessa
typer av gruppdiskussioner med ett grundldggande frageformular som aven ar inriktat

pa kvantitativa uppgifter. Detta rekommenderas ocksa vid enskilda méten, dar det bor
uppfattas som frivilligt att ange sitt namn.
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VALFRITT — DEN ENSKILDA TEAMMEDLEMMENS NAMN

KON: M/K/X

ANSTALLD SEDAN: < 1 AR/1-3 AR/MER AN 3 AR

PERSONALKATEGORI: CHEF/
TJIANSTEMAN SOM UTFOR
PRIMARKONTROLLER/HR/SKYDD
OCH SAKERHET/ANNAT (ange):

DATUM FOR BASLINJE-/SLUTLINJEAKTIVITET (ange om detta &r en baslinje- eller slutlinjeaktivitet):

BETYGSSKALA — 1: inte alls nojd/anvandbart/konstruktivt, 2: delvis ndjd/anvandbart/konstruktivt, 3: néjd/anvandbart/konstruktivt, 4:
mycket n6jd/anvandbart/konstruktivt, 5: évertraffar forvantningarna)

kommunikationsformaga ar?

.. .. .. BASLINJE FRAN SLUTLINJE
FRAGOR ATT STALLA SOM AR KOPPLADE TILL FORESLAGNA STANDARDER SVAR FRAN SVAR
Allmén friga Hur?kulle (%u i nulag?t bergsatta d|1’1 arbetsgivares insatser nar det galler din 1-7-3-4-5 | 1-2-3-4—_5
allmanna kénsla av vélbefinnande pa arbetsplatsen?
. . . BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 1: Dokumentation och information SVAR FRAN SVAR
Kanner du till att det finns en politik for personalvard? JA/NEJ JA/NEJ
Kénner du till nadgra atgarder/insatser for personalvard som genomforts? JA/NEJ JA/NEJ
A}ns‘gr c!u att det som for narvarande finns for att ta hand om personalen ar JA/NEJ JA/NEJ
tillrackligt?
Finns det |unformat|onsmater|al som du kan fa tillgang till om egenvard/ JA/NEJ JA/NEJ
personalvard osv.?
— . BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 2: Bedomning och screening SVAR FRAN SVAR
Anser du att chefer och personalansvariga har tillrdckliga forutsattningar
for att ldsa av anstéllda/team och identifiera kronisk stress eller tecken pa JA/NEJ JA/NEJ
utbréandhet?
H“ar er‘ myndighet utvecklat en metod for att vervaka personalens JA/NEJ JA/NEJ
valbefinnande?
Har d.|ln narmaste Fhef n“agonsm férsokt hora eftel: hur du mar (yrkesmassigt JA/NE JA/NEJ
men aven personligen for att kontrollera att du mar bra)?
Hur bedémer du den betydelse som din arbetsgivare faster vid personalens
valbefinnande, med tanke pa hela utstationeringscykeln — fran urval och 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
onboarding till I6pande arbete och fram till slutet av anstallningen?
e BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 3: Kommunikation SVAR FRAN SVAR
Kanner du till den kontaktperson vid myndigheten som har till uppgift att ta
hand om personal i behov (ett utvalt stressteam, kommitté for personalvard, JA/NEJ JA/NEJ
personalradgivare osv.?) (*?)
Har du deltagit i ndgon utbildningskurs avseende kommunikationsfardigheter? JA/NEJ JA/NEJ
Har du regelbundna moten med din narmaste chef for att hantera de
arbetsrelaterade utmaningar du kan ha eller dela med dig av andra JA/NEJ JA/NE)
uppdateringar?
Hur konstruktiv och anvdandbar ar den aterkoppling kring din prestation som 1-7-3-4-5 1-7-3-4-5
din ndrmaste chef har gett dig for din framtida utveckling?
Hur respektfull och relevant anser du att din ndrmaste chefs 1-7-3-4-5 1-7-3-4-5

(%) Dessa funktioner maste anpassas beroende pa den terminologi som anvands inom myndigheten.
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tillampligt, 5 — i mycket hog grad)

. . BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 4: Forebyggande insatser SVAR FRAN SVAR
Tror du att chefer vid din myndighet och anstallda i allmanhet har tillrackliga
kunskaper om hur man kan forebygga stress och utbrandhet och hur man JA/NEJ JA/NEJ
faststéller sunda granser?
Har du tillgang till interna/externa specialister om behov uppstar? JA/NEJ JA/NE)
Skulle du stka stod fran dessa interna/externa specialister om behovet JA/NEJ JA/NEJ
uppstod?
Har du deltagit i ndgon kurs for att framja psykisk hélsa? JA/NEJ JA/NEJ
DeIFar du tegelbundet i nagon a‘v de aktiviteter som din arbetsgivare/avdelning JA/NEJ JA/NEJ
erbjuder fér personalens valbefinnande?
Erbjuds dessa tjanster utan kostnad? JA/NEJ JA/NE)
Betygsatt det fortroende du har for att din arbetsgivare tar hand om dig och
sakerstaller ditt valbefinnande, inklusive stress i samband med arbetet (1 — 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
inget fortroende, 5 — stort fortroende).
Dgl'tar du. |'rege|bundr'1a egenvarc!s'akhwteter, t.ex. idrott, yoga, andra JA/NEJ JA/NE
fritidsaktiviteter och tid med familjen?
Nar du ar stressad,funderardu oyerV|Ika orsakerna till stressen ar och hur du JA/NEJ JA/NEJ
kan hantera dem pa ett positivt satt?
ot
Ansgr du att du chkas bra rrjed att skapa balans mellan arbete och privatliv? 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
(1 —inte alls, 5 —i mycket hog grad)
Nar det géller forebyggande insatser, har du nagra andra/ytterligare forslag
pa vad din arbetsgivare kan/borde gora for att forbattra den nuvarande
situationen?
. — BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 5: Hantering av krishdndelser SVAR FRAN SVAR
Har du V?I’It inblandad i en krishdandelse pa din arbetsplats nyligen (under det JA/NEJ JA/NE
senaste aret)?
K“annerfju h!l ett internt stand'ard|sera.t hlﬂ!vagagangssatt som du kan ta hjalp av JA/NEJ JA/NEJ
for att lara dig mer om hantering av krishandelser?
Hur effektivt ar det nuvarande systemet for att hantera personal som &r med 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4_5
om en krishandelse? (1 — inte alls effektivt, 5 — mycket effektivt)
Hfar du tillgdng t|‘II |nformat|on.or? vem dg sk? kontakta och vad som behdover JA/NEJ JA/NEJ
goras (rapportering) om en krishandelse intraffar?
Ar?serdu att d?t s‘toc'j' sqm for narvarande ges till sokande for att forhindra JA/NEJ JA/NEJ
krishandelser ar tillrackligt?
. BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 6: Kapacitetsuppbyggnad SVAR FRAN SVAR
Har du deltaglt i ndgon Eelevant utbll.dmr\g i ar inom amnet personalvard JA/NEJ JA/NEJ
(stresshantering, egenvard/kommunikation osv.)?
Kanner du till nagra repetitionskurser som anordnas? JA/NEJ JA/NEJ
Var upplagget for de flesta utbildningskurser som tillhandaholls tillrackligt
praktiskt for att kunna tillampas pa den dagliga arbetssituationen? (1 —intealls | 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4-5
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. BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 7: Skydd och sakerhet SVAR FREAN SVAR
Hur skulle du betygsatta din subjektiva kansla av sdkerhet pa din nuvarande 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4_5
arbetsplats? (1 —inte alls tillfredsstallande, 5 — mycket tillfredsstallande)
K?nner dg t'l|-| rapporteringshierarkier i handelse av en skydds- eller JA/NEJ JA/NEJ
sakerhetsincident?
5 . " . BASLINJE FRAN SLUTLINJE
Standard 8: Overvakning och utvardering SVAR FRAN SVAR
Anorf?lnas regelbundnaﬂ aterkqpplmgsﬂhllfallen dar glla an§tallda deltar, for att JA/NEJ JA/NEJ
upptdcka eventuella pafrestningar pa personalen i god tid?
Haller du med om att aterkoppling i fragor som ror personalvard fran
tjansteman som utfor primarkontroller beaktas i tillrdcklig utstrackning? (1 — 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5

instammer inte alls, 5 — instdmmer i mycket hog grad)

Har du nagon gang deltagit i en enkat, fokusgruppsdiskussion eller liknande
eller uppmanats av din narmaste chef att dela riskfaktorer som du har
identifierat som 6kar dina och dina kollegors stressnivaer?

JA/NEJ/VET INTE

JA/NEJ/VET INTE

slutlinjefraga
kortfattat hur.

Allmé&nna avslutningsfragor BASLINJE FRAN SLUTLINJE
S SVAR FRAN SVAR
eltar de ?nSta.I,ldaf i och ger aterkoppling kring utvecklingen av atgarder relaterade till JA/NEJ JA/NEJ
personalvard pa din arbetsplats?
Sopen fraga Om du skulle kunna andra en enda sak for att forbattra personalens
PP & vélbefinnande i din nuvarande arbetsmiljo, vad skulle det vara?
Anser du att det har skett en forbattring av den hogsta ledningens atagande att investera i
Endast e . R . I, . )
e personalens vélbefinnande sedan detta amne fordes pa tal? JA/NEJ — Om svaret &r ja, forklara Forklaring:
slutlinjefraga
kortfattat hur.
Anser du att det, sedan din myndighet beslutade att mer systematiskt ta itu med fragan om
Endast personalens vilbefinnande, pa ett eller annat satt har haft en positiv inverkan pa ditt eget dagliga Forklaring:

arbete eller hur det kdnns for dig att komma till arbetet? JA/NEJ — Om svaret &r ja, forklara
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3.3. 6VERVA!(NING AV FRAMSTEG INOM
PERSONALVARD
(VERKTYG 3)

Verktyg 3 ar tvadelat och omfattar bade analysen av framsteg inom personalvard samt de

frageformular som ska anvandas for att 6vervaka framstegen.

Checklistan for analys av framsteg inom personalvard som visas i tabell 3 &r ett exempel
pa hur dvervaknings- och utvarderingsansvariga kan folja de framsteg som gors under en
faststalld tidsram inom var och en av de atta standarderna for personalvard, samtidigt som
var och en av de tillhdérande kvalitetsriktmarkena beaktas. | den foreslagna checklistan
anvands en fargkod som tydligt aterger vilka standarder som har uppnatts (gront), de
standarder som néastan uppnatts (gult) och de som behdéver ytterligare uppmarksamhet
(rott). Denna checklista gor det mojligt for chefer att omedelbart identifiera de framsteg
som gjorts nar det galler de olika standarderna och tillhérande kvalitetsriktmarken. Vissa
myndigheter i lander inom EU+ kan valja att inrikta sig pa alla atta standarder, medan
andra myndigheter kan besluta att endast fokusera pa en eller tva, beroende pa hur langt
man har kommit eller hur nédvandiga standarderna ar i sammanhanget. Slutligen belyser
detta verktyg ocksa omraden som verkar “oklara” och gor det maijligt att kontrollera

om resultaten forsamras, till exempel om de som varit grona fortsatt ar grona, eller om
forsamringarna ar markbara och resultaten har gatt tillbaka till ett tidigare stadium med
gult eller rott efter en viss tid.
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TABELL 3. Checklista for analys av framsteg inom personalvard

@ A uppnatt/genomfort, © B delvis uppnatt/genomfort, @ C annu inte uppnatt/genomfort, @ D vet inte

1: Dokumentation Myndigheterna har En strategi for personalvard beskriver
och information en dokumenterad hur personalens vélbefinnande PS °® °®
strategi for definieras och vilka atgarder som vidtas
personalvdrd som for att stodja personalen.
kommuniceras - . B
via relevanta och .Sta”ndardlserade tillvagagangssatt har PS °® °®
6verenskomna inforts.
kanaler. Strategin fér personalvard ar
lattdtkomlig, konkret och formulerad pa o o o
ett sprak som all personal kan forsta.
Alla anstallda informeras systematiskt
om den strategi, den atgardsplan
och de atgirder som finns att tillgd [ o o
for personalvard samt om hur de far
tillgang till stod.
2: Bedémning och Myndigheterna Personalavdelningar och personalchefer
screening gor det mgjligt for har formagan att ta fram tydliga PS °® °®
chefer att skaffa arbetsbeskrivningar och relevanta
sig grundldggande intervjufragor for urvalsandamal.
fdrdigheter fér
att bedéma och Cheferna ar kvalificerade for att
screena sina identifiera grundlaggande fysiska och
team i fréigor som psykiska pafrestningar och behov hos o o )
r6r personalens sina teammedlemmar.
vélbefinnande.
3: Kommunikation Myndigheterna Chefer och personal interagerar med
frdmjar tydlig hjalp av relevant, sanningsenlig, dppen [ o o
och holistisk och respektfull kommunikation.
kommunikation
genom olika En struktur har inrattats for att
Gverenskomna all personal ska kunna delta i
plattformar och format for personligt utbyte bade PS °® PY
kanaler kring yrkesmassiga uppgifter och
vdlbefinnande med sina respektive
avdelningschefer.
4: Forebyggande Myndigheterna Anstéllda och chefer har tillgang till
insatser vidtar héllbara flera olika utbildningar for att identifiera
], . ) o o o
férebyggande tecken pa stress, forebygga stress och
Gtgdrder for att framja psykisk halsa i allmanhet.
frémja och skydda B .
den psykiska hélsan Anstéllda och chefer har tillgang till
hos sina anstéllda. stodaktiviteter och stédtjénster (internt [ ] o o
och/eller externt).
Anstallda och chefer har tillgang till
halsofrdmjande aktiviteter. ¢ o ¢
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STANDARD

5: Hantering av
krishandelser

Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal: Del Il

BESKRIVNING

Myndigheterna
ger sdrskilt stod till
personal som har
varit med om en

KVALITETSRIKTMARKEN

En oberoende, utbildad
fortroendeperson (eller motsvarande
team) utses inom myndigheten och kan
konsulteras efter krishdandelser.

pd grundval av en
riskanalys i olika
arbetsmiljéer (Gven
pa féltet).

krishdndelse.
Det finns tydlig vagledning for
chefer kring hur de ska folja upp en
krishdndelse.
Anstallda och chefer har information
om hur de kan begéra och fa tillgéng till
sarskilt stod efter att en krishdndelse
har intraffat.
6: Kapacitetsupp- Myndigheterna Myndigheterna har genomfért en
byggnad ger personalen beddmning av utbildningsbehov
mdjlighet att och en systematisk utvardering av
utveckla lémpliga utbildningsprogram for att sakerstalla
fdrdigheter. en hogkvalitativ, effektiv tillampning
och 6verforing av kunskap i det dagliga
arbetet.
Myndigheterna har genomfért
flera olika skraddarsydda och
standardiserade utbildningstillfallen.
Myndigheterna erbjuder ytterligare
relevanta format for yrkesutveckling for
att sakerstalla kunskapsoverforing.
7: Skydd och Mpyndigheterna Anstallda och chefer informeras om
sakerhet genomfér och vilka rapporteringshierarkier som ska
meddelar konkreta anvandas vid andra nodsituationer/
riktlinjer fér hdlsa, sdkerhetstillbud &n krishdndelser.
skydd och séikerhet

Anstéllda och chefer far information
om tillgang till halso-, skydds- och
sikerhetsrelaterade atgarder/
instruktioner.

Myndigheterna Gvervakar riskerna

pa varje arbetsplats i en kontinuerlig
och foranderlig riskhanteringsprocess,
som de tjansteman som utfor
primarkontroller deltar i, for

att vid behov anpassa skydds-/
sakerhetsatgarderna.

8: Overvakning och
utvardering

Myndigheterna
6vervakar och
utvdrderar
regelbundet
effektiviteten i de
atgdrder som inforts
for personalvérd
och tar hdnsyn till
de ldrdomar som
dragits.

Det finns en dvervaknings- och
utvarderingsmetod for att bedoma
effektiviteten av de atgarder for
personalvard som vidtagits.

Regelbundna overvaknings- och
utvarderingsaktiviteter genomfors,
som dven omfattar riskhantering (%) i
samband med stress.

(3%) Se bilaga 6, "Mall for riskbedomning” for en mall for riskbeddémning och en férklaring av riskbedémningscykeln.
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3.3.2. FRAGEFORMULAR FOR OVERVAKNING AV FRAMSTEG
INOM PERSONALVARD

Frageformularen om kvaliteten pa personalvard ska anvandas av chefer, HR-personal och
tjansteman som utfér primarkontroller, och skulle kunna anpassas nagot for att anvandas
av interna/externa specialister. Frageformularen ar ett verktyg for att samla in uppgifter
om framstegen i genomférandet av standarder for personalvard samt uppnaendet av de
tillhérande malen. De insamlade uppgifterna behandlas och analyseras och kan anvandas

i den checklista for dvervakning av framsteg som foreslas i avsnitt 3.3.1. De foreslagna

frageformuldaren genomfors i form av halvstrukturerade intervjuer med chefer och

anstallda.

Frageformuldr om kvaliteten pa personalvard: chefer

NAMN PA UTVARDERAD MYNDIGHET/AVDELNING/TEAM:

DATUM FOR OVERVAKNINGSAKTIVITETEN:

BEDOMARENS/BEDOMARNAS NAMN:

EXEMPEL PA FRAGOR ATT STALLA TILL DATAKALLOR/
INTERVJUADE PERSONER FOR ATT FANGA DET
FORESLAGNA KVALITETSRIKTMARKET OCH TILLHORANDE
INDIKATORER

Standard 1: Dokumentation och information

Fragor

Har ni en behovsbeddmningsprocess som ror utvecklingen
av politiken fér personalvard? Ge detaljerad information.

Har ni ett dokument om politiken for personalvard? Ge
detaljerad information. Ar dokumentet om politiken fér
personalvard tillgangligt for all personal?

Har den hogsta ledningen officiellt godként/undertecknat
detta dokument?

Ar politiken fér personalvard kopplad till en dtgérdsplan for
personalvard?

Har politiken for personalvard granskats/uppdaterats sedan
den upprattades? Ge detaljerad information.

Hur ser din myndighet till att alla anstéllda &r medvetna om
de erbjudanden for personalvard som finns tillgéangliga for
dem och hur man far tillgang till dem, till exempel genom
ett standardiserat tillvdgagangssatt?

Vilka informationskanaler anvander du for att informera
de anstéllda om aktiviteter for personalvard (broschyrer,
foldrar, affischer, informationsmoten, annat)?

Innehaller anstéliningsintroduktionen nagon information
om tillgangliga erbjudanden for personalvard?

Har din myndighet en e-postadress dar de anstédllda kan na
de ansvariga enheterna och stalla fragor om aktiviteter for
personalvard?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.

En strategi for personalvard
beskriver hur personalens
vdlbefinnande definieras och
vilka atgarder som vidtas for
att stédja personalen.
Kvalitetsriktmarke 2.
Standardiseradetillvdgagangssatt
har inforts.
Kvalitetsriktmarke 3.
Strategin for personalvard

ar lattatkomlig, konkret och
formulerad pa ett sprak som
all personal kan forsta.
Kvalitetsriktmarke 4.

Alla anstallda informeras
systematiskt om den strategi,
den atgardsplan och de
atgarder som finns att tillgd
fér personalvard samt om hur
de far tillgang till stod.

SVAR FRAN DATAKALLOR (CHEFER,
HR, SPECIALISTER osv.)

Kommentarer
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Standard 2: Bedomning och screening

Fragor

Anser du att arbetsbeskrivningarna ar tydligt formulerade
for att locka ratt kandidater?

Ar frdgor om stresshantering och egenvérd en del av
urvalsprocessen?

Anordnar ni utbildningskurser for chefer och
personalavdelningar for att professionellt kontrollera/
beddma personalens vélbefinnande (t.ex. hur man
identifierar tecken pa oro eller utbrandhet)?

Om sa ar fallet, vilken typ av utbildning, hur manga
utbildningstillfallen per typ av kurs, hur manga deltagare
som andel av det totala antalet chefer och HR-personal?

Har du nagon gang deltagit i en enkdt om
medarbetarndjdhet? Om sa ar fallet, hur ofta genomfors
de?

Standard 3: Kommunikation

Fragor

Ges personal och chefer interna introduktionskurser som
omfattar (effektiva) kommunikationsfardigheter?

Om sa ar fallet, hur manga utbildningstillfdllen genomférdes
under den aktuella perioden med hur manga deltagare
(som andel av alla nyanstallda)?

Har ni regelbundna individuella méten om prestation och
valbefinnande? Genomférs dessa med ett 360-gradigt
perspektiv (vilket innebar att ett visst antal anstallda — pa
hogre/lagre/samma niva — ger aterkoppling)? Ge detaljerad
information.

Har ni ett forfarande déar anstallda kan begédra individuella
moten med chefer (vid behov och géllande fragor som
vélbefinnande och/eller prestation)?

Hur sakerstaller du att den aterkoppling kring prestation
som cheferna ger personalen ar regelbunden och
konstruktiv?

Genomfor du enkdter om ledning och kommunikation med
de anstdllda?

Om ja, har ni genomfort nagra andringar av er
kommunikationspolitik nar det géller personalvard utifran
resultaten av enkaten?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Personalavdelningar

och personalchefer har
férmagan att ta fram tydliga
arbetsbeskrivningar och
relevanta intervjufragor for
urvalsandamal
Kvalitetsriktmarke 2.
Cheferna ar kvalificerade for
att identifiera grundlaggande
fysiska och psykiska
pafrestningar och behov hos
sina teammedlemmar

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1. Chefer
och personal interagerar
med hjalp av relevant,
sanningsenlig, ppen och
respektfull kommunikation
Kvalitetsriktmarke 2. En
struktur har inrattats for

all personal, med format

for personligt utbyte bade
kring yrkesmdssiga uppgifter
och valbefinnande med
respektive avdelningschefer

Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal: Del Il

Kommentarer

Kommentarer
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Standard 4: Férebyggande insatser

Fragor

Ges regelbundet utbildning till de anstallda och till er
som chefer, HR-personal eller specialister om hur man
forebygger stress och utbrandhet, satter granser osv.?

Vilket dr antalet tillhandahallna utbildningstillfallen, antalet
anstallda som deltar som en andel av all personal, samt
antalet chefer som deltar som en andel av alla chefer?

Erbjuder ni repetitionskurser om samma @mnen? Om ja,
ange hur manga tillfallen, och antal anstéllda/chefer som
deltar som andel av alla anstéllda/chefer?

Kan du rékna upp de insatser/stodatgarder for personalvard
som din myndighet har infort?

Finns det en kontaktperson (eller flera) inom myndigheten
som har till uppgift att ta hand om personal i behov (t.ex.
utsett stressteam, integrerat kristeam, kommitté for
personalvard och radgivare for personalvard)?

Ar dessa stodtjanster ocksa tillgangliga fér personal som
utstationeras till en annan medlemsstat som externt
expertstod?

Finns det en jamn konsférdelning bland den anvisade
personal som utfor dessa tjanster?

Har din myndighet ett standardiserat tillvdgagangssatt

for tillhandahallande av stod/aktiviteter? Ar detta
standardiserade tillvagagangssatt tillgangligt for personalen
och via vilka kanaler?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Anstallda och chefer har
tillgdng till flera olika
utbildningar for att identifiera
tecken pa stress, forebygga
stress och framja psykisk
hélsa i allménhet
Kvalitetsriktmarke 2.
Anstallda och chefer har
tillgadng till stodaktiviteter och
stodtjanster (internt och/eller
externt)

Kvalitetsriktmarke 3.
Anstallda och chefer har
tillgédng till halsofrdmjande
aktiviteter

Kommentarer
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Vad gor du om du ser en kollega som ar utsatt for
omfattande stress? Om en anstalld till exempel plotsligt gor
ovanliga misstag i sitt arbete, som far en negativ inverkan pa
teamet och det Overgripande resultatet, hur reagerar du i
den situationen? Ge detaljerad information.

Finns det en forteckning som ar tillganglig och lattatkomlig
for all personal och som anger de interna/externa
specialister som kan kontaktas vid behov?

Erbjuds dessa tjanster utan kostnad?
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Standard 5: Hantering av krishandelser

Fragor

Vet du vem som ar ansvarig for att ge stod vid en
krishdndelse (team/personer)? Vilka &r deras roller och
ansvarsomraden?

Har ni en intern politik/ett internt standardiserat
tillvagagangssatt for hantering av krishdndelser, och kanner
du till den/det? Har personalen tillgang till detta dokument
och via vilka kanaler?

Har ni radgjort med de anstallda om vad som skulle behévas
mest/vara mest anvandbart vid en krishdndelse?

Vilken typ av stéd kan personalen fa tillgéng till? Ar
hanvisningar till specialister (t.ex. psykologer) méjliga vid
behov?

Kanner du dig beredd att hantera en krishandelse om den
intraffar?

Kanner du till ndgra krishandelser som har intraffat?
Registrerar myndigheten sadana handelser pa ett
systematiskt satt?

Standard 6: Kapacitetsuppbyggnad

Fragor

GOr ni behovsbedomningar for att utveckla och besluta
om det utbildningsprogram som ska tillhandahallas vid din
myndighet? Ge detaljerad information.

Har personalen (chefer/tjansteman som utfor
primarkontroller) deltagit i nagon utbildning om
personalvard i ar? Vilka @mnen behandlades?

Hur manga kurser/utbildningstillfallen dgde rum? Hur
manga deltagare (anstéllda/chefer) som andel av det totala
antalet anstéllda/chefer?

Erbjuder ni repetitionskurser? Om sa ar fallet, i vilka
amnen? Hur manga? Antal deltagare som andel av det
totala antalet anstallda/chefer?

Erbjuder din myndighet nagra alternativa utbildningsformer,
t.ex. kollegiala kurser eller onlinekurser? Ge detaljerad
information.

Finns det ytterligare utbildning som chefer/anstéllda
behover? Forklara vilka, varfor och hur sadana utbildningar
bor se ut.

Har ni verktyg for att utvardera utbildningsprogram och/
eller genomfor ni utvarderingar?

Ser ni 6ver och uppdaterar ert utbildningsprogram
regelbundet? Ge detaljerad information.

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.

En oberoende, utbildad
fortroendeperson (eller
motsvarande team) utses
inom myndigheten och
kan konsulteras efter
krishandelser
Kvalitetsriktmarke 2.

Det finns tydlig vagledning
for chefer kring hur de ska
folja upp en krishdndelse
Kvalitetsriktmarke 3.
Anstallda och chefer har
information om hur de kan
begédra och fa tillgang till
sarskilt stod efter att en
krishdandelse har intraffat

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Myndigheterna har
genomfort en bedémning
av utbildningsbehov och en
systematisk utvardering av
utbildningsprogram for att
sakerstalla en hogkvalitativ,
effektiv tillampning och
overforing av kunskap i det
dagliga arbetet
Kvalitetsriktmarke 2.
Myndigheterna hargenomfort
flera olika skraddarsydda
och standardiserade
utbildningstillfallen
Kvalitetsriktmarke 3.
Myndigheterna erbjuder
ytterligare relevanta
format for yrkesutveckling
for att sdkerstélla
kunskapsoverforing

Kommentarer

Kommentarer
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Standard 7: Skydd och sdkerhet

Fragor

Har chefer och anstallda tillracklig information om tillgang
till hélso-, skydds- och sdkerhetsrelaterade atgarder? Om
sa ar fallet, hur far chefer/anstallda denna information?
Vilka &r kanalerna for att fa tillgang till/erhalla denna
information?

Kanner du till rapporteringshierarkierna i handelse av en
skydds- eller sdkerhetsincident? Ge detaljerad information.

Sker regelbunden 6vervakning och riskbedomning av
arbetsplatser? Deltar tjansteman som utfér primarkontroller
i denna process?

Gors andringar nar nya behovsomraden uppstar pa omradet
for skydd och sakerhet? Ge detaljerad information.

Standard 8: Overvakning och utvirdering

Fragor

Har ni utvecklat en metod for att 6vervaka personalens
valbefinnande? Om sa ar fallet, uppdaterar ni metoden
(baserat pa exempelvis de arliga malen for personalvard)?

Vilken typ av 6vervakningsaktiviteter genomfor ni? Ge
detaljerad information (t.ex. en enkdt med personalens
aterkoppling eller Gvervakning av aktivitetens
genomférande).

Anvands konstruktiv och kritisk aterkoppling for att
uppdatera atgarderna och/eller politiken for personalvard?

Anordnas regelbundna aterkopplingstillfallen dar alla
anstallda deltar, for att upptacka eventuella pafrestningar
fér personalen i god tid?

Vilken typ av aktiviteter/atgarder for personalvard
genomfors for narvarande? Ge detaljerad information.

Finns det uppgifter om hur manga anstallda som
regelbundet deltar i dessa aktiviteter eller genomfor dessa
atgéarder?

Har ni utvecklat en metod for att Overvaka personalens
valbefinnande? Om sa ar fallet, uppdaterar ni metoden
(baserat pa exempelvis de arliga malen for personalvard)?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Anstallda och chefer
informeras om vilka
rapporteringshierarkier
som ska anvadndas vid

andra nodsituationer/
sakerhetstillbud an
krishandelser
Kvalitetsriktmarke 2.
Anstallda och chefer far
information om tillgang

till halso-, skydds- och
sdkerhetsrelaterade atgarder/
instruktioner
Kvalitetsriktmarke

3. Myndigheterna
Overvakar riskerna pa

varje arbetsplats i en
kontinuerlig och foranderlig
riskhanteringsprocess, som
de tjansteman som utfor
priméarkontroller deltar i,
for att vid behov anpassa
skydds-/sékerhetsatgarderna

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.

Det finns en 6vervaknings-
och utvarderingsmetod for
att beddma effektiviteten av
de atgarder for personalvard
som vidtagits
Kvalitetsriktmarke 2.
Regelbundna évervaknings-
och utvarderingsovningar
genomfors, vilket inbegriper
riskhantering i samband med
stress

Kommentarer

Kommentarer
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Tack for din medverkan!
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Frageformuldr om kvaliteten pa personalvard: tjansteman som utfér primarkontroller
pa omradet asyl och mottagande. Detta verktyg underlattar bedomningen av kvaliteten
pa de tjanster som myndigheten tillhandahaller och &r inriktat pa aterkoppling fran

tjdnsteman som utfor primarkontroller, inklusive utstationerade externa experter.

NAMN PA UTVARDERAD MYNDIGHET/AVDELNING/TEAM:

DATUM FOR OVERVAKNINGSAKTIVITETEN:

BEDOMARENS/BEDOMARNAS NAMN:

EXEMPEL PA FRAGOR ATT STALLA TILL DATAKALLOR/
INTERVJUADE PERSONER FOR ATT FANGA DET
FORESLAGNA KVALITETSRIKTMARKET OCH TILLHORANDE
INDIKATORER

SVAR FRAN DATAKALLOR
(TJANSTEMAN SOM UTFOR
PRIMARKONTROLLER)

Standard 1: Dokumentation och information

Fragor

Har du deltagit i en enkat for att beddéma behoven kopplade
till personalvard? Ge detaljerad information.

Har din myndighet ett dokument om politiken for
personalvard? Har du tillgdng till detta dokument?

Vet du om det har gjorts nagra uppdateringar av
dokumentet om politiken fér personalvard?

Kanner du till de erbjudanden kopplade till personalvard
som finns tillgéngliga for dig, och via vilka kanaler far du
denna information?

Har du tillgang till broschyrer, foldrar, affischer osv. som
berattar om tillgdngliga aktiviteter for personalvard? | vilket
format finns de tillgéngliga? Ar dessa format anvandbara?

Har du deltagit i nagra informationsméten om tillgangliga
satsningar kopplade till personalvard? Ge detaljerad
information.

Vet du om det finns en sarskild kontakt/anstalld som du kan
vanda dig till med fragor kopplade till personalvard?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1. En
strategi for personalvard
beskriver hur personalens
vélbefinnande definieras och
vilka atgarder som vidtas for
att stodja personalen.
Kvalitetsriktmarke 2.
Standardiseradetillvdgagangssatt
har inforts
Kvalitetsriktmarke 3.
Strategin for personalvard

ar lattatkomlig, konkret och
formulerad pa ett sprak som
all personal kan forsta
Kvalitetsriktmarke 4.

Alla anstallda informeras
systematiskt om den strategi,
den atgérdsplan och de
atgarder som finns att tillga
for personalvard samt om hur
de far tillgang till stéd

Kommentarer

Standard 2: Bedomning och screening

Fick du fragor om stresshantering och aktiviteter for
egenvard under din anstallningsprocess eller introduktion?

Har du inbjudits att delta i en enkat om aterkoppling kring
personalvard? Ge detaljerad information.

Har du deltagit i en fysisk intervju eller fokusgrupp for
aterkoppling om kvaliteten pa personalens valbefinnande?

Har du nagon gang uppmanats att ge heltackande
aterkoppling om dina chefers eller kollegors arbete? Om
svaret ar ja, i vilken form?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Personalavdelningar

och personalchefer har
férmagan att ta fram tydliga
arbetsbeskrivningar och
relevanta intervjufragor for
urvalsdndamal
Kvalitetsriktmarke 2.
Cheferna ar kvalificerade for
att identifiera grundlaggande
fysiska och psykiska
pafrestningar och behov hos
sina teammedlemmar

Kommentarer
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Standard 3: Kommunikation

Deltog du i introduktionsutbildning nar du bérjade pa
myndigheten, for att lara dig mer om arbetet, teamen,
uppgifterna, logistiken osv.?

Deltar du i enskilda moten om prestation och vélbefinnande
med din ndrmaste chef? Om sa ar fallet, hur ofta har ni
sadana moéten?

Har du efterfragat individuella méten om prestation och
vélbefinnande? Om sa ar fallet, svarade chefen pa dessa
forfragningar?

Ar den aterkoppling som din narmaste chef ger dig om din
prestation konstruktiv och anvandbar?

Har du deltagit i en enkdt om hantering och kommunikation
for att bedéma hur effektiv och 6ppen kommunikationen ar
nar det galler personalvard?

Vet du om det finns en forteckning som ér tillgédnglig och
lattatkomlig for all personal och som anger de interna/
externa specialister som kan kontaktas om behov uppstar
(psykologer osv.)?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1. Chefer
och personal interagerar
med hjalp av relevant,
sanningsenlig, ppen och
respektfull kommunikation
Kvalitetsriktmarke 2. En
struktur har inrattats for

all personal, med format

for personligt utbyte bade
kring yrkesmassiga uppgifter
och vélbefinnande med
respektive avdelningschefer

Kommentarer

Standard 4: Férebyggande insatser
Fragor

Har du deltagit i kurser i att framja psykisk halsa for att
forebygga stress och utbrandhet, satta granser osv.?

Har du deltagit i fortbildningskurser om psykisk halsa? Om
s ar fallet, vilken typ av utbildning och varfér valdes du ut
for att delta?

Kan du ndmna nagra av de aktiviteter fér personalvard som
din myndighet har infort?

Finns det en kontaktperson (eller flera) inom myndigheten
som har till uppgift att ta hand om personal i behov (t.ex.
utsett stressteam, integrerat kristeam, kommitté for
personalvard och personalradgivare)?

Finns det en jamn konsférdelning bland den anvisade
personal som utfor dessa tjanster?

[Till utstationerade experter] Kanner du dig tillrackligt

val forberedd infor din utstationering och kan du fa
tillgdng till aktiviteter kopplade till personalvard under din
utstationering?

Kanner du till det standardiserade tillvdgagangssattet for
tillhandahallande av stod/aktiviteter inom din myndighet?
Via vilken kanal har du tillgdng till det standardiserade
tillvagagangssattet?

Vad gor du om du ser en kollega som ar utsatt for
omfattande stress? Om en anstalld till exempel plotsligt gor
ovanliga misstag i sitt arbete, som far en negativ inverkan pa
teamet och det 6vergripande resultatet, hur reagerar du i
den situationen? Ge detaljerad information.

Finns det en forteckning som ar tillganglig och lattatkomlig
for all personal och som anger de interna/externa
specialister som kan kontaktas vid behov?

Erbjuds dessa tjanster utan kostnad?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Anstallda och chefer har
tillgdng till flera olika
utbildningar for att identifiera
tecken pa stress, forebygga
stress och framja psykisk
hélsa i allménhet
Kvalitetsriktmarke 2.
Anstallda och chefer har
tillgang till stodaktiviteter och
stodtjanster (internt och/eller
externt)

Kvalitetsriktmarke 3.
Anstallda och chefer har
tillgéng till halsofrdmjande
aktiviteter

Kommentarer
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Standard 5: Hantering av krishdndelser

Har ni en intern politik/ett internt standardiserat
tillvagagangssatt for hantering av krishandelser, och ar du
insatt i den/det?

Hur fick du information om det standardiserade
tillvagagangssattet och hur forklarades det for dig? Anser du
att du har tillracklig forstaelse for det?

Har du radfragats om vad som skulle behévas mest/vara
mest anvandbart for dig om du utsattes for en krishandelse?

Vet du vad som behover goras (inlamning av en krisrapport)
vid en krishdandelse, och av vem?

Har du information om vem du kan kontakta vid en
krishandelse?

Vilken typ av stéd kan du 4 tillgdng till? Ar hanvisningar till
(externa) specialister (t.ex. psykologer) mojliga vid behov?

Kanner du att du ar forberedd och har stod for att hantera
en krishandelse om den intraffar?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.

En oberoende, utbildad
fortroendeperson (eller
motsvarande team) utses
inom myndigheten och
kan konsulteras efter
krishandelser
Kvalitetsriktmarke 2. Det
finns tydlig vagledning for
chefer kring hur de ska folja
upp en krishdndelse
Kvalitetsriktmarke 3.
Anstallda och chefer har
information om hur de kan
begéara och fa tillgang till
sarskilt stod efter att en
krishdndelse har intraffat

Kommentarer

Standard 6: Kapacitetsuppbyggnad
Fragor

Har du deltagit i nagon utbildning om personalvard? Vilka
amnen behandlades? Hur manga olika utbildningstillfallen
deltog dui?

Ges personalen regelbundet utbildning i hur man forebygger
stress och utbréndhet, satter granser osv.?

Har du deltagit i ndgon repetitionskurs? Om sa ar fallet, i
vilka @mnen?

Finns det ytterligare utbildning som du anser att personalen
behover? Om ja, precisera.

Har du erbjudits och/eller deltagit i alternativa
utbildningsformer, t.ex. kollegiala kurser eller onlinekurser?

Har du inbjudits att delta i en enkat som utvarderar
utbildningsprogrammet vid din organisation?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Myndigheterna har
genomfort en bedémning
av utbildningsbehov och en
systematisk utvardering av
utbildningsprogram for att
sakerstalla en hogkvalitativ,
effektiv tillampning och
overforing av kunskap i det
dagliga arbetet
Kvalitetsriktmarke 2.
Myndigheterna hargenomfort
flera olika skraddarsydda
och standardiserade
utbildningstillfallen
Kvalitetsriktmarke 3.
Myndigheterna erbjuder
ytterligare relevanta
format for yrkesutveckling
for att sdkerstélla
kunskapsoverforing

Kommentarer
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Standard 7: Skydd och sakerhet

Anser du att du har tillrdcklig information om tillgang till
halso-, skydds- och sakerhetsrelaterade atgarder? Om sa ar
fallet, hur far du denna information?

Kanner du till rapporteringshierarkierna i hédndelse av en
skydds- eller sakerhetsincident?

Vet du om det sker regelbunden 6vervakning och
riskbedémning av din arbetsplats? Om ja, har du eller
tjansteman som utfor primarkontroller deltagit i denna
process?

Har du/de tjansteman som utfor primarkontroller gett
aterkoppling i tillracklig utstrackning?

Vet du om andringar gors nar nya behovsomraden uppstar
kopplat till skydd och sakerhet? Ge detaljerad information.

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1.
Anstallda och chefer
informeras om vilka
rapporteringshierarkier
som ska anvandas vid
andra nodsituationer/
sakerhetstillbud an
krishandelser
Kvalitetsriktmarke 2.
Anstéllda och chefer far
information om tillgdng

till halso-, skydds- och
sdkerhetsrelaterade atgarder/
instruktioner
Kvalitetsriktmarke

3. Myndigheterna
Overvakar riskerna pa

varje arbetsplats i en
kontinuerlig och foranderlig
riskhanteringsprocess, som
de tjansteman som utfor
priméarkontroller deltar i,
for att vid behov anpassa
skydds-/sékerhetsatgérderna

Kommentarer

Standard 8: Overvakning och utvirdering

Skulle du saga att viktig aterkoppling fran personalen
har integrerats i politiken for personalvard och i
aktivitetsuppdateringarna?

Vilken typ av aktiviteter for personalvard genomférs for
narvarande? Ge detaljerad information.

Har du ombetts att ge aterkoppling pa hur anvéandbara
aktiviteterna for personalvard ar enligt din uppfattning? Ge
detaljerad information.

Har du tillgang till rapporter om tendenser for personalvard
som utarbetats pa grundval av 6vervakning och utvardering?

Foreslaget kvalitetsriktmarke

Kvalitetsriktmarke 1. Det
finns en 6vervaknings- och
utvarderingsmetod for att
beddma effektiviteten av de
atgarder for personalvard
som vidtagi
Kvalitetsriktmarke 2.
Regelbundna évervaknings-
och utvarderingsovningar
genomfors, vilket inbegriper
riskhantering i samband med
stress

Kommentarer

Tack for din medverkan!
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Som namnts ska resultaten av 6vervakningsaktiviteterna analyseras, ordnas,
sammanstallas och dokumenteras. De sammanfattande rapporterna ska delas med

de nédvandiga kontaktpersonerna vid myndigheten, som i sin tur delar dem med den
hogsta ledningen eller cheferna och deras anstallda. Resultaten bér anvdandas i god tid
for att bidra till och eventuellt anpassa de atgarder som vidtas om det behovs. Detta
kraver att en person/ett team tydligt identifieras som ansvarig(t) for uppfoljningen av de
rekommendationer och slutsatser som anges i rapporten. Ny god praxis som identifieras
ska lyftas fram och integreras dar sa ar mojligt och anses anvandbart.

Foljande viktiga delar ska beaktas av den dvervaknings- och utvarderingsansvariga som

sammanstaller rapporten (*4):

— Innehallsférteckning.

— Sammanfattning med nagra av de viktigaste punkterna/de viktigaste resultaten.

— Inledning.

— Bakgrund och sammanhang.

— Metod for évervakning/utvardering.

— Presentation av resultaten — utvarderingsresultaten presenteras genom att de
kopplas till de faststallda kriterierna (relevans, effektivitet, andamalsenlighet, effekt
och mervarde) och ar tydligt kopplade till strategin for personalvard och relaterade
atgarder.

— Kéns- och mangfaldsrelaterade ron.

— Slutsatser och rekommendationer.

— Tillvaratagna erfarenheter och god praxis.

— Det fortsatta arbetet.

Bilagor:
— Antal personer och funktioner som kontaktats under bedémningen.

— Fragekatalog/andra verktyg som anvants.
— Rapporter som granskats (i tillampliga fall).

(%) Justerat fran FN:s drog- och brottsbekampningsbyra, Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting and using independent
evaluation, Wien, 2017, s. 42.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.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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BILAGA 1. DEFINITIONER

| denna vagledning anviands personalvard () som en paraplyterm som hanvisar till politik
och atgarder som &r inriktade pa arbetstagarnas vilbefinnande, bade pa det fysiska och
kanslomassiga omradet. Personalvard handlar om att uppratthalla hélsa och sakerhet i alla
aspekter av arbetet. | detta syfte utvarderar arbetsgivarna de risker som personalen kan
utséattas for i arbetsmiljon och vidtar forebyggande atgarder och skyddsatgarder, sdsom att
sakerstalla att varje anstalld har fatt nédvandig information och utbildning om halsa och
sakerhet.

Vilbefinnande (?°) pa arbetsplatsen syftar pa fysisk halsa samt moraliskt och socialt
sjalvforverkligande, inte bara franvaro av olycksfall eller arbetsrelaterade sjukdomar.
Positiva aspekter av vilbefinnande pa arbetsplatsen ar sjalvacceptans, sjalvstandighet,
entusiasm, yrkesmassig utveckling, syfte, positiva relationer med andra samt personlig
utveckling (¥).

Stress (*%) definieras som dynamiska interaktioner mellan individen och dess omgivning.
Stress uppstar ofta till foljd av problematiska interaktioner mellan personen och miljén
och de kanslomaéssiga reaktioner som uppstar vid dessa interaktioner.

Arbetsrelaterad stress (*°) uppstar nar pressen till foljd av arbetskrav och andra
arbetsrelaterade stressfaktorer blir dverdriven och forlangd i forhallande till upplevda
resurser, formagor och fardigheter att hantera situationen.

Det finns en skillnad mellan begreppen arbetsrelaterad stress och utmaningar pa
arbetsplatsen (3°). Att uppleva utmaningar i arbetet kan ge personer psykisk och

fysisk energi och uppmuntra dem att lara sig nya fardigheter. Att arbetet upplevs som
utmanande ar en viktig faktor nar det géller att utveckla och uppratthalla en psykiskt
halsosam arbetsmiljo. Att kdnna stress ar daremot ett negativt psykiskt tillstdnd med
kognitiva och kansloméssiga aspekter som paverkar bade individens och organisationens

halsa.

Nar stressreaktioner (kognitiva, kinslomassiga, beteendemassiga och psykologiska)
kvarstar under en langre period kan detta leda till mer permanenta och mindre reversibla

(%) Ditt Europa, "Héalsa och sakerhet pa arbetsplatsen”, 2020.

(%) EU-Osha, "Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015. | vidare bemarkelse &r
valbefinnande en féljd av att man har uppfyllt sina viktigaste behov och férverkligat de mal och planer som man satt upp i livet.
Valbefinnande omfattar manniskors positiva bedomning av sina liv, bland annat positiva kdnslor, engagemang, tillfredsstallelse och
mening.

() ”Growth and transformation”, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, nr 12 2020, s. 17. Aven om lycka och kanslan av
valbefinnande i arbetet delvis ar kopplade till den enskildes inkomst finns det andra bidragande faktorer. Vid en viss punkt ar nivan av
lycka och livstillfredsstallelse inte langre kopplad till inkomstnivan.

(%) Cox, T, Griffiths, A. J., och Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Europeiska unionens publikationsbyra, Luxemburg, 2000.
() Hassard, J. och Cox, T., “Work-related stress: nature and management”, OSHwiki, 2015.

(*) Cox, T, Griffiths, A. J., och Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Europeiska unionens publikationsbyra, Luxemburg, 2000.
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https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_en.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management

58

Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal: Del IlI

(halsorelaterade) konsekvenser. Exempel pa detta ar kronisk trotthet, empatitrotthet,
utbrandhet, stéllféretradande traumatisk stress, muskel- och skelettbesvar samt hjart- och

karlsjukdomar.

Empatitrotthet (*!) avser en forandring i formagan att kdnna empati for de personer
man arbetar med och/eller kollegor samt familjemedlemmar. En tjansteman som
utfor primarkontroller kan drabbas av empatitrotthet efter att i manga ar exponeras
for de sokandes traumatiska beréattelser, sa att tjanstemannen till slut upplever att alla
beréttelser later likadant och slutar att reagera kdnslomassigt pa dem.

Utbrandhet (*2) beskriver en persons psykologiska reaktion pa kroniska stressfaktorer pa
arbetsplatsen. Aven om det inte betraktas som ett medicinskt tillstdnd kan det paverka
halsotillstandet och eventuellt krdva medicinsk behandling. Utbrandhet betraktas ocksa
som en kris med koppling till arbetet i allmanhet.

Utbrandhet i arbetet yttrar sig genom symtom pa (kdnslomassig) utmattning, cynism
(depersonalisation) och minskad yrkesmassig effektivitet.

— Med utmattning avses kédnslor av déverbelastning, trotthet och energildshet till f6ljd av
langvarig inblandning i en alltfor kravande arbetssituation.

— Cynism aterspeglar en likgiltig och distanserad instéllning till arbetet, samt missnoje
och brist pa entusiasm infor arbetet. Det ar ett dysfunktionellt satt att hantera
utmattande situationer pa och det minskar mojligheterna att hitta kreativa [6sningar
pa arbetsplatsen.

— Yrkeseffektivitet bestar av kdnslor av kompetens, framgangsrika prestationer och
skicklighet med avseende pa arbetet, vilka minskar i takt med att utbrandhet utvecklas.

Utbrandhet kan ha en negativ inverkan pa halsa, kognition och arbetsférmaga samt pa
uppfattningen om den dvergripande arbetsprestationen.

Stéllforetradande traumatisk stress (*3) kan sammanfattas som “priset for att bry

sig om andra”. Stallféretradande traumatisk stress kan beskrivas som en intensiv
reaktion och upplevda traumasymtom av personer som utsatts for nagon annans
traumatiska upplevelser. Detta paverkar ofta tjansteman som arbetar med asylsdékande.
Stallforetradande traumatisk stress ar kumulativt och en process som utvecklas dver

tid. Det beskriver en forandring i en persons varldsbild. For personer som upplever
stéllféretradande traumatisk stress blir det svart att satta granser gentemot de sdkande
som de arbetar med. Det ar svart att lamna kontoret i slutet av dagen. Det kan dven leda
till en forlorad kdnsla av mening och hopp.

(*Y) Vlack, T. V., “Tools to reduce vicarious trauma / secondary trauma and compassion fatigue”, Tend Academy, 2017.

(*2) EU-Osha, "Understanding and preventing worker burnout”, OSHwiki, 2013. Vérldshalsoorganisationen betraktar utbrandhet som
ett yrkesfenomen: “Utbrandhet ar ett syndrom som uppstar till foljd av kronisk stress pa arbetsplatsen som inte har hanterats pa ett
framgangsrikt satt” (fritt Oversatt), Varldshélsoorganisationen, “Burn-out an ‘occupational phenomenon’: International Classification of
Diseases”, 2019.

(*) Se aven information fran Headington Institute: Pearlman, L. A. och McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?, Headington
Institute, Pasadena, Kalifornien, 2008.


https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://www.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/
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Psykologiska risker (**) avser sannolikheten for att arbetsrelaterade psykosociala risker
kommer att ha en negativ inverkan pa personalens halsa och sakerhet genom deras
uppfattningar och erfarenhet. Psykosociala risker ror aspekter kring arbetets utformning
och styrning samt dess sociala och organisatoriska sammanhang med potential att
orsaka psykisk eller fysisk skada. Psykologiska risker har identifierats som en av de
storsta nuvarande utmaningarna for hélsa och sdkerhet pa arbetsplatsen. Psykologiska
risker ar kopplade till problem pa arbetsplatsen sdsom arbetsrelaterad stress samt

vald och trakasserier pa arbetsplatsen (dven kallat mobbning). Negativa konsekvenser
pa individniva ar bland annat bristande halsa och valbefinnande samt problem med

mellanmaénskliga relationer, bade pa arbetsplatsen och i privatlivet.

Balans mellan arbetsliv och privatliv (**) innebar tillfredsstallelse och god
funktionalitet bade i arbetet och i hemmet, med minimal konflikt mellan en persons
olika roller. For att uppna balans mellan arbetsliv och privatliv bor tre centrala,
sammanldnkade komponenter beaktas: 1) "tidsbalans”, som avser att lika mycket tid
agnas at arbetsrelaterade och privata roller, 2) “engagemangsbalans”, som avser lika
grad av psykiskt engagemang i arbets- och familjerelaterade (privata) roller, och 3)
"nojdhetsbalans”, som avser lika grad av ndjdhet i arbets- och familjerelaterade (privata)
roller.

| denna praktiska vagledning tillampar Easo foljande definitioner av olika
personalkategorier inom omradet asyl och mottagande:

En tjansteman som utfér primarkontroller ar en anstélld som arbetar direkt med
personer som ansdker om internationellt skydd i en asyl- och/eller mottagningsmiljo.

Tjansteman som utfor primarkontroller kan arbeta som nagot av foljande:

— Mottagningshandldggare — den personal som tillhandahaller stod vid
mottagningsenheter.

— Registreringsansvariga — den personal vid de nationella behdériga myndigheterna som
ar involverad i alla skeden av registreringen och inlamnandet av ansdkningar.

— Handlaggare — de tjansteman som genomfor personliga intervjuer med personer
som ansoker om internationellt skydd och/eller som fattar beslut om ansdkningar om
internationellt skydd (kallas dven intervjuare och beslutsfattare).

Chefer (ibland dven kallade arbetsledare, teamledare och avdelningschefer) ar personer
som leder en eller flera tjansteman som utfor primarkontroller, eller andra chefer,
beroende pa chefsniva. | denna vagledning omfattar definitionen dven andra personer &n
avdelningschefer som tar pa sig en samordnande eller évervakande roll, t.ex. teamledare,
arbetsledare och samordnare.

(3*) EU-Osha, "Managing psychological risks: drivers and barriers”, OSHwiki, 2017.
(*) EU-Osha, "Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015.


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

BILAGA 3. MALL FOR )
UPPDRAGSBESKRIVNING FOR EN
TJANSTEMAN MED ANSVAR FOR
OVERVAKNING OCH UTVARDERING

Tjanstetitel: Samordnare/ansvarig for évervakning och utvardering
Myndighet: ... Anliggning/plats: ...

Rang (om tillampligt): ... Typ av tjanst (tillfallig/fast anstallning): ...

Tjanstens syfte:

Samordnaren/den ansvariga for 6vervakning och utvardering ... kommer att leda
utformningen, genomférandet och hanteringen av en ram for 6vervakning, utvardering,
ansvarsskyldighet och larande for (samtliga och/eller personalrelaterade) aktiviteter
som ar relevanta for myndigheten. Dessutom kommer samordnaren/den ansvariga

for dvervakning och utvardering regelbundet att stodja chefer och HR-personal i
overvakningen av atgarder for personalvard. Anvdandning av uppdaterade och insamlade
bevis och lardomar ar avgorande for beslutsfattande, ansvarsskyldighet och standig
forbattring av myndighetens 6vergripande uppdrag.

Rapporteringsstruktur
Samordnaren/den ansvariga for Gvervakning och utvardering ... for myndigheten ...
kommer att styras av ...

Rapporterar till: ...
Personal som rapporterar direkt till denna tjanst (i tillampliga fall): ...

Nyckelomraden for ansvarsskyldighet:

— Utformar och genomfér évervaknings- och utvarderingsramen for avdelningarna ...,
inklusive atgarder for personalvard.

— Leder genomférandet av dvervaknings- och utvarderingsaktiviteterna och faststaller/
uppdaterar minimistandarder for alla relevanta aktiviteter.

— Bidrar, pa grundval av utvardering och larande, till vidareutvecklingen av ..., inklusive
en strategi for personalvard.

— Stoder och genomfér regelbundna utvarderingar i samarbete med teamet ... och
utformar atgardsplaner i samforstand med ...

— Utarbetar 6vervaknings- och utvarderingsplaner i linje med standarderna for
personalvard och leder genomférandet av atgardsplanen for dvervakning och

utvardering av personalvard (och budgetar). Detta inbegriper utveckling av verktyg for

insamling av kvalitetsdata, datalagring och valideringsmekanismer.

— Tillhandahaller i tillampliga fall nédvandig utbildning samt stdéd och 6vervakning
pa arbetsplatsen till personal och/eller partner kring anvédndningen av relevanta
overvaknings- och utvarderingsverktyg.
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— Leder snabb sammanstallnings-, analys-, syntes- och kvalitetsrapportering internt och
externt.

— Gor regelbundna besok pa plats for att stodja dvervaknings- och utvarderingsprocesserna.
Uppforandekod

Befattningshavaren ansvarar for att till fullo forsta bestdmmelserna i myndighetens
uppférandekod och kompletterande politik (t.ex. policy mot [sexuella] trakasserier) och att
upptradai enlighet med dessa regler samt sdkerstalla att det satt pa vilket arbetet utfors
inte dventyrar nagon anstalld eller person som soker internationellt skydd.

Fardigheter och beteenden omfattar bl.a. foljande:

— Ansvarar for att fatta beslut, forvalta resurserna effektivt, uppna och fungera som
férebild i enlighet med varderingarna.

— Ar ambitids och tar ansvar fér sin egen personliga utveckling.

— Ar tillgénglig och en god lyssnare.

— Vardesatter mangfald, kan se kollegornas perspektiv och tar hansyn till olika kulturer.

— Utvecklar och uppmuntrar lampliga 16sningar.

— Aré&rlig och 6ppen.

— Visar engagemang for ... varderingar.

Nodvandiga kvalifikationer och erfarenheter omfattar bl.a. féljande:

— Engagemang och forstaelse for arbetet avseende ...

— Erfarenhet av att arbeta med att utveckla fungerande 6vervaknings- och
utvarderingssystem.

— Erfarenhet av planering, 6vervakning och utvardering samt dversyn kopplat till ...,
inklusive personalvard.

— Pavisbar forstaelse for satsningar pa planering, 6vervakning, utvardering och
ansvarsskyldighet inom omradet asyl och mottagande.

— God organisatorisk formaga.

— Erfarenhet av kapacitetsuppbyggnad.

— Moycket god kommunikations- och organisationsférmaga samt férmaga att arbeta
under press.

— Pavisbar analys- och problemlésningsférmaga.

— Utmarkt muntlig och skriftlig fardighet i ... spraket.

— God datorkompetens, sarskilt gallande Microsoft Excel och Word.

— F6rmaga och vilja att resa till ... (i tillampliga fall).

Onskvirt

Datum for utfirdande:
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BILAGA 4. ATERKOPPLINGSTILLFALLEN

HR-medarbetaren bor halla ett avrapporteringsméte med deltagarna och moderatorn
for att samla in aterkoppling fran de anstéllda, allmdnna dmnen, motets dvergripande
karaktar, dverraskande kommentarer och eventuella personliga observationer som ar
varda att notera. Informationen kan bést ordnas efter svar pa diskussionsfragorna eller
efter dominerande @mnen eller fragor. HR-medarbetaren bor dra dvergripande slutsatser
som besvarar diskussionsfragorna och, om sa ar lampligt, utarbeta rekommenderade
atgarder.

HR-medarbetaren bor darefter utarbeta en sammanfattning av mal, viktiga resultat

och rekommendationer, och vid behov formedla resultaten till chefer och annan
ledningspersonal samt till deltagande anstallda. Deltagarna bér informeras om

hur informationen kommer att anvandas, och HR-medarbetaren bor tillhandahalla
uppféljningsrapporter eller sammanfattningar for att sdkerstalla att de anstallda kanner till
att dtgarder har vidtagits for att forbattra personalvarden. Resultaten kan darefter delas
anonymt med ledningen for atgardspunkter.

UTFORMNING AV EN FOKUSGRUPPSDISKUSSION FOR ATT FA
ATERKOPPLING

Checklista. Fokusgruppsdiskussion (3¢)

I. Utformning av en fokusgruppsdiskussion

Definiera syftet

Skapa en forteckning Gver viktiga fragor

Sok etiskt godkdnnande

Identifiera och rekrytera deltagare

Sakerstall en homogen sammansattning (kon, alder, sprak)

Besluta om antalet deltagare

Rekrytera en moderator och en assistent (for att ta anteckningar)

Besluta om antalet fokusgrupper

Hitta en lamplig plats

Se till att platsen ar tillganglig och av lamplig storlek

Forbered material (namnskyltar, samtyckesformuldr, narvarolista, inspelningsutrustning)

(%) For background, see Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. and Mukherjee, N., “The use of focus group discussion methodology:
insights from two decades of application in conservation’, Methods in Ecology and Evolution, Vol. 9, No 1, pp. 20-32, 2017.
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Il. Datainsamling

Forbered fére motet

Skaffa sig upplysningar om gruppdynamik, manus och sittplatser

Underlatta motet

Presentera (namn pa varje gruppmedlem, sekretessfragor, grundlaggande regler)

Moderera (diskutera, reflektera, pausa, spela in och observera diskussionen)

Folj upp fragor och amnen

Skriv alla svar tillsammans med fragorna i ett visst format (assistenten tar anteckningar)

Sammanfatta

11l. Analys

Analysera innehallet

Identifiera viktiga amnen

Lista/ranka

Analysera innehallet

Analysera diskussionen

Besluta om malgrupp for resultaten

Ge aterkoppling till chefer

Identifiera kommande atgarder
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BILAGA 5. MALL FOR STRATEGI FOR
PERSONALVARD

De viktigaste 6vervagandena som ska ingd i en strategi/politik for personalvard anges nedan.

Rubrik. Enligt 6verenskommelse mellan myndigheterna och den grupp som utarbetar
politiken/strategin. Exempel pa detta ar ”Strategi for personalvard” och ”Politik for
personalvard”.

Foérord. Godkdnnande av den hdgsta ledningen.

Vision/uppdrag. Ett kort stycke som beskriver myndighetens dvergripande vision som
styr strategin for personalvard. Till exempel att gora det mojligt for personalen att ha
ett hdlsosamt och produktivt arbetsliv, att uppna och bibehalla sin fulla potential pa
arbetsplatsen och att tillhandahalla tjanster av hog kvalitet till férman for personer
som ansdker om internationellt skydd.

Kort inledning. Denna del innehaller en allmén beskrivning av varfor denna
strategi/politik for personalvard har utarbetats (t.ex. omsorg om de anstallda)

samt av utvecklingsprocessen. Det rekommenderas att man utformar strategier for
personalvard som bygger pa en analys av en behovsbeddémning som utfors tillsammans
med personal och ledning.

Definition. Hur tolkas personalvard inom myndigheten/teamet? Se Easos vagledning
Praktisk vdgledning om personalvédrd fér asyl- och mottagningspersonal for inspiration.

Mal. Malen for den strategi som ska genomféras genom konkreta aktiviteter/
atgarder. For mer information, se Del |: Standarder och politik, avsnitt 2.1 "Standarder
for personalvardspolitik”, som innehaller rekommendationer om de viktigaste
standarderna och riktmarkena for en heltdckande politik for personalvard pa omradet
asyl och mottagande. Strategin for personalvard och malen for att uppna den ska allra
helst bygga pa en forhandsbeddmning av personalens behov. Malen kommer att vara
utgangspunkten for atgardsplanen (se Del I: Standarder och politik, bilaga 4, "Mallar

for riskbeddmning och atgardsplan for personalvard”).

Malgrupper. Vem éar strategin/politiken till for? Strategin ar till exempel inriktad pa
ledning och annan personal som &r anstalld vid en myndighet/avdelning/anlaggning
i ett land inom EU+. Politiken omfattar all personal (fast anstélld, pensionsberéttigad,
visstidsanstalld osv.). Detta avsnitt kan ocksa innehalla kortfattade forklaringar i
punktform av foljande information.

— Hur kommer denna strategi att gynna anstéllda och chefer? Detta bor
specificeras med hansyn till de behovsbedémningar som utforts.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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— Karnvarden. Myndighetens och personalens allmanna karnvarden ar integrerade,
till exempel foljande:
e integritet
e professionalism
e kreativitet
e lagarbete
e inkludering
¢ respekt och vardighet

Skyldigheter och férvantningar. | denna punkt behandlas ledningens skyldigheter
(t.ex. att sdkerstalla att politiken genomfors till forman for alla anstallda) och alla andra
anstalldas skyldigheter, sarskilt tjansteman som utfor primarkontroller (t.ex. att delta i
de aktiviteter som erbjuds for personalvard och att anta en proaktiv roll i planeringen

av den egna egenvarden).

Allmanna atgarder for personalvard. Detta ar de sociala formaner och rattigheter for
personalvard som ar tillgangliga for alla anstallda under hela anstallningscykeln (t.ex.
regelbundna individuella méten med avdelningschefer, regelbundet genomférande av
medarbetarenkater samt utbildning/personlig utveckling).

Sarskilda atgarder for personalvard. Detta omfattar sarskilt stod fran myndigheten
till chefer och tjansteméan som utfor primarkontroller i synnerhet. Easos vagledning
Praktisk végledning om personalvdrd fér asyl- och mottagningspersonal kan
anvandas som inspiration nar det géller de aktiviteter som ska foreslas (t.ex. ett
stresshanteringsteam som ska folja upp berord personal samt att sékerstélla att
personalen far relevanta fortbildningskurser i amnet).

Flodesschema(n) for tillgangligt stod. | detta avsnitt beskrivs de stodtjanster som finns
tillgdngliga pa ett enkelt satt, inklusive rapporteringsmekanismer. Telefonnummer stélls
till personalens férfogande som férberedelse infor eventuella krishdndelser som kan
intraffa.

Skydd och sdkerhet. | detta avsnitt behandlas de sarskilda aspekter som rér
personalens sakerhet pa de olika arbetsplatserna. Detta skulle kunna innebéra att
regelbundna kontroller av mottagningscentrum/intervjurum genomfors av personal
fran skydds- och sdkerhetsavdelningarna for att se till att personalen ar saker. Detta
omfattar dven offentliga arbetsplatser samt regelbundet underhall av kontorsbilar,
tillgang till walkie-talkier vid behov och regelbundna sékerhetsgenomgangar. Dessa
genomgangar skulle kunna omfatta de halsodtgarder som vidtas i handelse av

en folkhélsokris (t.ex. ebola och covid-19). Detta avsnitt omfattar dven sarskilda
arrangemang for personal som arbetar vid mottagningsanldggningar, inklusive slutna
mottagningsanldggningar, samt personal som arbetar nattetid. Detta avsnitt maste
dven innehalla en riskbeddmning som omfattar fragor som ror personalvard. Atgarder
for att forebygga och hantera krishandelser behover inga har.
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Ytterligare hansyn till personalens valbefinnande. Koppla strategin for personalvard
till myndighetens/organisationens allmanna personalstrategi dar standardinslag

i denna personalstrategi ror personalens valbefinnande. Detta kan t.ex. omfatta

ratten till regelbundna lunch- och maltidsraster och/eller andra raster (dven

omraden dar maltider kan tillhandahallas, kbpas eller konsumeras pa ett sakert satt).
Semesterarrangemang och att uppmuntra personalen att ta ut alla semesterdagar som
de har ratt till ingar ocksa i detta avsnitt. Ett eventuellt inforande av dagar for vila och
aterhamtning skulle ocksa kunna inga.

Forebyggande av vald pa arbetsplatsen och (sexuella) trakasserier. Om det inte
finns nagon etablerad policy mot (sexuella) trakasserier bor vagledning ges har for att
se till att all personal paminns om den uppférandekod som de undertecknade néar de
bérjade, samt om deras skyldighet att behandla varandra och den befolkning de bistar
med respekt. En dvertradelse av uppférandekoden bor rapporteras och atgardas i

enlighet med detta genom lampliga interna kanaler och klagomalsmekanismer.

Overvakning och utvardering. Overvakning och utvardering samt de verktyg som
finns for att mojliggbra detta ar en integrerad del av strategin. Det sdkerstéller en
regelbunden utvadrdering av dess genomforande, strategins relevans for personalens
behov samt formuleringen av dndringar.

Ansvarsfriskrivning. Strategin for personalvard i denna vagledning avser strikt
personalvard pa omradet asyl och mottagande. Den ska inte forvaxlas med en
fullt utvecklad personalstrategi for att hantera alla aspekter och komponenter i
personalférvaltningen. En strategi for personalvard skulle dock kunna integreras
i eller utformas i enlighet med den bredare personalstrategin for myndigheten/
organisationen for asyl och mottagande.

Strategin/politiken for personalvard omsétts i en atgardsplan som bygger pa information
fran personalen efter det att en behovsbedémning har gjorts. Den tillvaratar

aktiviteter som redan finns och uppfattas som anvandbara av personalen, och omfattar
rekommenderade aktiviteter i linje med de resurser som finns tillgangliga inom
myndigheten. Atgardsplanen for personalvard ska utarbetas pa grundval av de mal och
atgdrder som anges i strategin for personalvard. Alla aktiviteter som foreslas bor anpassas
till malen i strategin for personalvard samt vara realistiska och matbara. Atgardsplanen ar
tillgénglig for all personal.
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BILAGA 6. MALL FOR RISKBEDOMNING

| allmanhet kan riskerna vara interna och externa. Det ar vanligtvis |dttare att minska
interna risker, t.ex. brist pa personal eller brist pa utbildning. Det &r svarare eller
omdijligt att hantera externa risker, sasom en plotslig 6kning av antalet personer som
ansoker om internationellt skydd eller en folkhalsopandemi. Bade interna och externa
riskbeddmningar kan folja en liknande logik nar det galler tillvagagangssatt, men detta
beror pa de lokala och interna riskbedémningsverktyg som finns pa plats. Nedan ges ett
grundlaggande exempel pa den dokumentation och logik som ska anvdandas nar man
fokuserar pa interna risker.

Interna risker. | den forsta kolumnen anges potentiella riskfaktorer som identifierats
av den hogsta ledningen och tjansteman som utfor primarkontroller. Alla relevanta
teammedlemmar ska regelbundet involveras for att ge aterkoppling om framvéxande
risker och behov. Den andra kolumnen anger hog (H), medelhog (M) eller 1ag (L) risk.
| den tredje kolumnen anges aktiviteter som kan minska risken. | den fjarde kolumnen
forklaras vem som ansvarar for uppfoljningen av dessa aktiviteter for att sdkerstalla

minskad risk, och i den femte kolumnen anges tidpunkten.

INTERNA RISKER

IDENTIFIERADE | RISKNIVA | KONTROLLER FOR ATT VEM AR NAR SKA INSATSERNA
RISKFAKTORER MINIMERA RISKERNA ANSVARIG? GENOMFORAS?
Personalen vet M Personalansvariga samt skydds- Personalavdelningen Under introduktionen far
inte vad som och sédkerhetsansvariga (med stod och skydds- och all personal information om
forvantas av den fran cheferna) forklarar for all sakerhetsavdelningen | standardiserade tillvagagangssatt
nar det galler personal vilka riktlinjer, verktyg och med stdd fran den for hantering av krishandelser.
krishandelser/ rapporteringsvdgar som finns. hogsta ledningen. Vid utstationering genomgar
sakerhetstillbud De kanaler som anvands for att personalen repetitionsutbildningar
kommunicera sadana riktlinjer om hantering av krishandelser.
varierar beroende pa behoven hos/ Uppdateringar av standardiserade
tillgéngligheten for den personal tillvdgagangssatt (eller andra
som ska informeras (moten pa atgarder) meddelas I6pande.

natet eller pa plats osv.).

Riktlinjer och broschyrer gors
tillgéngliga for all personal (bade
elektroniskt och i pappersform).
Personal som anger ett sarskilt
intresse for fragor kring
personalvard och sarskild hantering
av krishandelser far nodvandig
utbildning.

Utbildad personal uppmuntras
att stélla upp som frivilliga
kontaktpersoner for krishandelser
och hur de hanteras.




BILAGOR

77

INTERNA RISKER

IDENTIFIERADE
RISKFAKTORER

RISKNIVA

KONTROLLER FOR ATT
MINIMERA RISKERNA

VEM AR
ANSVARIG?

NAR SKA INSATSERNA
GENOMFORAS?

Tjansteman

som utfor
primarkontroller
deltar
regelbundet i ad
hoc-aktiviteter
utanfor arbetstid
pa grund av ett
stort infléde av
sokande.

Avdelningscheferna utarbetar ett
tydligt rotationsschema som gor
det mojligt for all personal att ta
ledigt pa raster, helger och arliga
semestrar i enlighet med nationella
forfaranden och anstallningsavtal.

| samarbete med
personalavdelningen utvecklas ett
tydligt protokoll for hur man kan

vila och aterhamta sig 6ver tid (t.ex.

inforande av cykler for vila och
aterhamtning under perioder med
stor tillstromning).

En lista Over experter skapas for att
stodja medlemmarna i kirnteamet
i deras arbetsuppgifter under
perioder med hog tillstrémning.

Personalavdelningen
i samarbete med
hogre chefer.

Som en del av de

regelbundna aktiviteterna for
beredskapsplanering uppdateras
rotationsschemana (chefer/
personalavdelningen).
Personalpolitiken for vila

och aterhamtning och andra
férmaner kommuniceras under
introduktionen.
Kontaktuppgifter/tillgdnglighet
for experterna pa interna

listor uppdateras regelbundet
(personalavdelningen).

Genom att beddma de risker som personalen regelbundet stalls infér med hjalp av

semistrukturerade intervjuer eller fokusgruppsdiskussioner undviks och forhindras att

personalen upplever allvarliga problem pa Iang sikt. Det rekommenderas darfér att man

regelbundet kontaktar personalen och samlar in information.












KONTAKTA EU

Besok
Det finns hundratals Europa direkt-kontor i hela EU. Hitta ditt ndrmaste kontor pa
https://europa.eu/european-union/contact_sv

Telefon eller mejl

Tjansten Europa direkt svarar pa dina fragor om EU. Kontakta tjansten pa nagot av foljande satt:

— Ring det avgiftsfria telefonnumret 00 800 6 7 8 9 10 11 (en del operatorer kan ta betalt for
samtalet).

— Ring telefonnumret +32 22999696.

— Mejla via webbplatsen (https://europa.eu/european-union/contact_sv).

EU-INFORMATION

Pa natet
Pa webbplatsen Europa finns det information om EU pa alla officiella EU-sprak
(https://europa.eu/european-union/index_sv).

EU-publikationer

Ladda ned eller bestall bade gratis och avgiftsbelagda EU-publikationer (https://op.europa.eu/sv/
publications). Om du behover flera kopior av en gratispublikation kan du kontakta Europa direkt
eller ditt lokala informationskontor (https://europa.eu/european-union/contact_sv).

EU-lagstiftning och andra rittsliga handlingar
Rattsliga handlingar fran EU, inklusive all EU-lagstiftning sedan 1952, finns pa alla officiella EU-
sprak pa EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu).

Oppna data fran EU
Pa EU:s portal for 6ppna data (http://data.europa.eu/euodp/sv) finns dataserier fran EU.
Dataserierna far laddas ned och anvandas fritt for kommersiella och andra andamal.


https://europa.eu/european-union/contact_sv
https://europa.eu/european-union/contact_sv
https://europa.eu/european-union/index_sv
https://op.europa.eu/sv/publications
https://op.europa.eu/sv/publications
https://europa.eu/european-union/contact_sv
http://eur-lex.europa.eu
http://data.europa.eu/euodp/sv
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