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ZAHVALA
Praktični vodnik o dobrem počutju osebja, ki deluje na področju azilnega postopka in 
sprejema Evropskega azilnega podpornega urada (EASO) je bil dokončan po zaslugi 
izkušenih in prizadevnih strokovnjakov, ki so jih nacionalne kontaktne točke mreže 
strokovnjakov za ranljivost urada EASO imenovale v delovno skupino za dobro počutje 
osebja. K njegovemu nastanku so prispevali strokovnjaki iz Belgije (Zvezna agencija za 
sprejem prosilcev za azil), Nemčije (Zvezni urad za migracije in begunce), Grčije (Danski 
svet za begunce), Nizozemske (Centralna agencija za sprejem prosilcev za azil) in Romunije 
(Ministrstvo za notranje zadeve).

Delovna skupina urada EASO za ranljivost se poleg tega zahvaljuje za pomoč, ki jo je 
prejela od osebja urada EASO, ki sodeluje v operacijah urada EASO, in od psihologov, ki 
podpirajo operacije urada EASO v Grčiji.

Zahvaljujemo se Uradu visokega komisarja Združenih narodov za begunce ter Evropski 
agenciji za varnost in zdravje pri delu, ki sta sestavljala referenčno skupino za ta vodnik ter 
prispevala koristne in konstruktivne pripombe za izboljšanje prvotnega osnutka.

Prav tako se zahvaljujemo članom posvetovalnega foruma urada EASO, ki so nam dali 
povratne informacije, in članom mreže strokovnjakov za ranljivost urada EASO, ki so 
prispevali strokovne pripombe.
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O VODNIKU
Zakaj je bil ta vodnik pripravljen? Naloga Evropskega azilnega podpornega urada (EASO) 
je med drugim podpirati države članice Evropske unije in pridružene države (države EU+) 
z zagotavljanjem skupnega usposabljanja, skupnih standardov kakovosti in skupnih 
informacij o državi izvora. Za uresničitev svojega splošnega cilja, ki je podpirati države EU+ 
pri doseganju skupnih standardov in visokokakovostnih postopkov v okviru skupnega 
evropskega azilnega sistema, urad EASO razvija skupna praktična orodja in smernice.

Ta vodnik o počutju osebja je bil pripravljen kot odziv na prošnjo mreže strokovnjakov za 
ranljivost urada EASO. Za delo na področju azila in sprejema velja, da močno vpliva na splošno 
počutje vodij in njihovih timov. Organi so izrazili potrebo po smernicah, kako ukrepe za dobro 
počutje osebja najbolje vključiti v tekoče dejavnosti in podporo, ki se zagotavlja.

Kako je bil ta vodnik razvit? Razvoj vodnika se je začel s pregledom stanja v vseh 
državah EU+, da bi spoznali potrebe uradnikov v prvi vrsti, ki delajo na področju azila in 
sprejema, ter obstoječe dobre prakse, na katerih bi bilo mogoče graditi. Ugotovitve tega 
pregleda so bile podlaga za razvoj vodnika. Snovanje vsebine so podprli strokovnjaki držav 
članic, postopek priprave pa je usklajeval urad EASO. Pred oblikovanjem končnega besedila 
je bilo opravljeno namensko posvetovanje s strokovnjaki s področja počutja osebja, vodnik 
pa je pregledala mreža strokovnjakov za ranljivost urada EASO.

Kdo naj uporablja ta vodnik? Vodnik je namenjen predvsem vodjam v organih za azil in 
sprejem. Kljub temu so deli vodnika koristni tudi za kadrovske oddelke, uradnike v prvi vrsti, 
notranje in zunanje specialiste ter organizacije civilne družbe.

Kako uporabljati ta vodnik? Vodnik je sestavljen iz treh samostojnih delov, ki pa se 
dopolnjujejo. Del I: Standardi in politika je osredotočen na to, kako naj organi razvijejo 
strategijo za dobro počutje osebja, če te še nimajo; v podporo so predlagani standardi in 
kazalniki za ta namen. Del II: Orodja za dobro počutje osebja podrobno predstavlja vsa 
praktična orodja, ki veljajo za dobre prakse in se v nekaterih državah EU+ že uporabljajo. 
Del III: Spremljanje in vrednotenje ponuja mehanizem za spremljanje in vrednotenje, da 
bi organi imeli orodja za preprosto spremljanje napredka uvedenih ukrepov. Namen teh 
smernic ni nadomestiti, temveč dopolniti lokalne politike in strategije s poudarkom na 
dobrem počutju osebja v organih držav EU+.

Kako se ta vodnik navezuje na nacionalno zakonodajo in prakso? Vodnik je mehko 
orodje za približevanje in ni pravno zavezujoč. Odraža dobre prakse, o katerih so poročali 
države EU+ in njihovi strokovnjaki, ki so bile prevedene v standarde za usmerjanje organov 
pri njihovih prizadevanjih za dobro počutje osebja.

Stopite v stik z nami. Če imate vprašanja o tem vodniku ali želite sporočiti povratne informacije, 
pišite delovni skupini urada EASO za ranljivost na e-naslov vulnerablegroups@euaa.europa.eu.

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
mailto:vulnerablegroups%40euaa.europa.eu?subject=
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OKRAJŠAVE
Države EU+	 države članice Evropske unije in pridružene države

EASO	 Evropski azilni podporni urad

EU	 Evropska unija

EU-OSHA	 Evropska agencija za varnost in zdravje pri delu

RMK	 referenčno merilo kakovosti

SOP	 standardni operativni postopek

TS	 teorija spremembe
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OZADJE
Akademska raziskava (1), opravljena na to temo, in sestanki, ki jih je Evropski azilni 
podporni urad (EASO) organiziral z osebjem na terenu, kažejo, da so strokovnjaki, ki 
delujejo na področjih humanitarne pomoči in azila, dovzetnejši za depresijo, anksioznost 
in izgorelost kakor osebje, ki dela v drugih okoljih. Kot razloge so navedli, da je delo 
posebej zahtevno zaradi nezadostnih virov, da so izpostavljeni trpljenju populacije, 
s katero se ukvarjajo, in negotovost delovnega mesta, kar vse lahko vpliva na počutje. 
Nacionalne kontaktne točke mreže strokovnjakov za ranljivost urada EASO so na začetku 
leta 2019 urad EASO prosile, da na letnem srečanju te mreže udeležence seznani 
z dobrimi praksami – iz vse Evrope – o skrbi zase in za zagotavljanje dobrega počutja 
osebja. Kot prvi korak je urad EASO izvedel anketo med nacionalnimi kontaktnimi 
točkami iz vseh držav članic Evropske unije in pridruženih držav (države EU+), ki so članice 
mrež urada EASO za postopke sprejema in azila ter mreže strokovnjakov za ranljivost 
urada EASO. Namen ankete je bil izvedeti več o prizadevanjih organov in organizacij 
civilne družbe na področju počutja osebja. Decembra 2019 je bilo sestavljeno pregledno 
poročilo (2) o praksah, ki se trenutno uporabljajo, ter potrebah in vrzelih, ki so jih navedli 
anketiranci, ter poslano trem mrežam urada EASO.

Eden glavnih naukov pregleda stanja je, da kronični z delom povezani stresorji, če niso 
obvladani, lahko povzročijo spremembe v vedenju osebja, vplivajo na njihove nazore 
in čustveno stanje ter pustijo posledice na njihovem telesnem zdravju. To je še posebej 
očitno z vidika tega, kako se osebje počuti, kadar je izpostavljeno dolgotrajnemu 
stresu. Dolgotrajen stres vodi do pogostejšega nihanja razpoloženja, občutkov jeze in 
pomanjkanja motivacije za delo, kot so poročali sodelujoči v anketi, ki jo je urad EASO 
izvedel leta 2019.

(1)	 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.

(2)	 V anketi je sodelovalo 23 držav, med njimi 21 držav članic EU. Odgovore sta prispevali tudi Norveška in Srbija. Sodelovalo je skupno 
89 posameznikov. Uradniki v prvi vrsti so kot glavne stresorje navedli dnevno izpostavljenost travmatskim pričevanjem, veliko 
delovno obremenitev in nizke plače. Po drugi strani so vodstveni delavci med glavnimi vzroki stresa navedli visoko stopnjo birokracije, 
pomanjkanje reda pri delu in negotovost delovnega mesta. Ugotovitve kažejo, da so anketiranci opazili spremembe v svojem počutju, 
vedenju in ravnanju tako pri delu kot v zasebnem življenju.

https://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
https://www.antaresfoundation.org/filestore/si/1164337/1/1167964/managing_stress_in_humanitarian_aid_workers_guidelines_for_good_practice.pdf?etag=4a88e3afb4f73629c068ee24d9bd30d9
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V splošnem je anketa razkrila potrebo po izboljšanju naslednjih področij v delovnem 
okolju, zato da se preprečijo tveganja za poslabšanje zdravja zaposlenih (telesnega in 
duševnega):

	— zavezanost višjega vodstva k dolžnosti skrbnega ravnanja ter njihovo zavedanje te 
dolžnosti in pomembnosti stalnega zagotavljanja podpore osebju v obdobju napotitve/
zaposlitve;

	— krepitev dejavnosti pred zaposlitvijo (npr. zdravniški in psihološki pregled vsega 
osebja);

	— razpoložljivost in dostop do jasnih informacij o politikah in dejavnostih, ki se nanašajo 
na počutje osebja.

Nazadnje, zdi se ključno, da se obravnavajo delovna bremena, ki so povezana z današnjimi 
pogledi na migracijo v Evropi. Ugotovitve kažejo, da je pogosto dokaj negativne prikaze 
migracije treba upoštevati pri ocenjevanju in obravnavanju potreb, ki jih imajo glede 
dobrega počutja osebja vodstveni delavci in uradniki v prvi vrsti.

V letu 2020 je urad EASO v sodelovanju s strokovnjaki držav članic iz Belgije, Nemčije, 
Grčije, Nizozemske in Romunije ugotovitve začetnega pregleda stanja, opravljenega 
leta 2019, združil v ta praktični vodnik. Vodnik sestavljajo trije samostojni deli, namenjen 
pa je za pomoč organom za azil in sprejem pri njihovih prizadevanjih za zagotovitev 
dobrega počutja osebja.
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1. UVOD



111. Uvod

V tem vodniku je glavna pozornost namenjena operativnemu delu na področju azila, 
ki zaradi svoje narave zahteva posebna delovna okolja. Osebje, ki dela na delovnih 
mestih v zvezi z azilom (npr. uradniki, ki vodijo zadeve, vodje delovnih procesov, 
registracijski uradniki, sprejemni uradniki in timski vodje), se pogosto srečuje z različnimi 
zahtevnimi fizičnimi in psihološkimi razmerami. Med njimi so lahko stalno visoka delovna 
obremenitev, pogosto nepredvidljivo delovno okolje zaradi stalnega spreminjanja števila 
prihajajočih prosilcev za mednarodno zaščito, izpostavljenost osebam, ki so doživele 
travmo, in v nekaterih primerih pomanjkanje virov za izvedbo dnevnih nalog.

Za namene tega praktičnega vodnika so bili ti dejavniki tveganja razdeljeni v dve glavni 
kategoriji (3).

	— Dejavniki tveganja za uradnike v prvi vrsti, ki delajo neposredno s prosilci za 
mednarodno zaščito. Ti dejavniki tveganja lahko vodijo do prenesene travme. Primeri 
vključujejo uradnike, ki vodijo zadeve, ki poslušajo zgodbe prosilcev o travmatičnih 
doživetjih, in sprejemne uradnike, ki se vsak dan ukvarjajo s travmatiziranimi osebami.

	— Stresni dejavniki (4), ki ogrožajo celotne time. Stresni dejavniki lahko vodijo do 
izgorelosti, saj dolgotrajno delo v stresnem okolju utegne vplivati na dobro počutje 
osebja, od uradnikov v prvi vrsti do vodstvenih delavcev.

Treba je poudariti, da ljudje, ki opravljajo takšno delo, to počnejo z veliko zavezanostjo 
cilju pomagati osebam, ki prihajajo v Evropo, ker potrebujejo mednarodno zaščito. 
Vsak dan pridejo na delo, ker ima delo smisel in ker radi delajo v svoji organizaciji ter 
na področju azila in migracij. Poleg tega mnogi to delo kljub izzivom doživljajo kot zelo 
hvaležno.

Ta praktični vodnik je torej namenjen za podporo vodstvenim delavcem pri 
preprečevanju, zmanjševanju in obvladovanju preobremenjenosti osebja, ki dela na 
področju azila. Vse organizacije se navadno srečujejo s poklicno preobremenjenostjo in 
povezanimi zdravstvenimi tveganji (telesnimi in duševnimi). Poklicna preobremenjenost 
je pogosto posledica nezmožnosti spoprijemanja s stresom in pritiskom na delovnem 
mestu. Škoduje lahko tako posameznim članom osebja kakor celotni organizaciji (5).

Z oblikovanjem kulture podpiranja in razumevanja v organizaciji ali organu pa je mogoče 
pozitivno vplivati na subjektivno doživljanje dobrega počutja posameznih članov osebja in 
tudi na njihovo delovno uspešnost (6).

(3)	 Ta praktični vodnik se ne osredotoča na tveganja za varnost in zaščito, povezana z delovnimi razmerami, kot so nezgode in drugi 
nenamerni varstveni incidenti, nastali zaradi nezadostnega načrtovanja ali vzdrževanja službenih objektov, službenih vozil ipd.

(4)	 Glejte tudi Leka, S., Griffiths, A., in Cox, T., „Chapter 5.1. Assessing risks at work“, v: Work Organisation and Stress, Svetovna zdravstvena 
organizacija, Ženeva, 2004, str. 10: „Delovni stres je mogoče učinkovito upravljati s pristopom obvladovanja tveganj, kot se uspešno 
počne pri drugih večjih zdravstvenih in varnostnih težavah. Pri pristopu obvladovanja tveganj se ocenijo morebitna tveganja v delovnem 
okolju, zaradi katerih bi lahko nekatere obstoječe nevarnosti škodovale osebju. Nevarnost je dogodek ali stanje, ki bi lahko povzročilo 
poškodbe. Poškodba pomeni fizično ali psihološko poslabšanje zdravja. Vzroki stresa so nevarnosti, povezane z obliko ali upravljanjem 
dela in delovnih pogojev; takšne nevarnosti je mogoče obvladati, njihove učinke pa nadzirati tako kot pri drugih nevarnostih.“

(5)	 Mezomo, D. S., in de Oliveira, T. S., „Stress prevention and management program for public security professionals“, v: Rossi, A. M., 
Meurs, J. A., in Perrewé P. L. (ur.), Stress and Quality of Working Life – Interpersonal and occupation-based stress, Information Age 
Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, str. 166.

(6)	 Glejte tudi raziskavo, ki sta jo opravila Hart, P. M., in Cotter, P., „Occupational wellbeing and performance: a review of organisational 
health research“, Australian Psychologist, let. 38, št. 2, 2003, str. 118–127.

https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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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Ta pristop s poudarkom na preprečevanju poklicne preobremenjenosti osebja se 
imenuje tudi travmatsko poučeno varstvo na delovnem mestu, zlasti v organizacijah, 
ki skrbijo za travmatizirane populacije. Tako ga včasih imenujejo tudi evropski organi 
za azil in sprejem. Travmatsko poučeno varstvo navadno vključuje organizacijsko 
skrb za osebje, upravljanje skrbi zase, podporo timom in osebno skrb zase. Namen 
vsega tega je preprečiti izgorelost in sekundarno travmo pri osebju, hkrati pa povečati 
sočutje, zadovoljstvo in sekundarno prožnost. Te teme so obravnavane v tem tridelnem 
praktičnem vodniku.

Praktični vodnik urada EASO o dobrem počutju osebja, ki deluje na področju azilnega 
postopka in sprejema sestavljajo trije medsebojno povezani deli, ki se dopolnjujejo, 
zato da bi se dosegel dolgoročni učinek na počutje osebja. Trije deli vodnika se lahko 
uporabljajo skupaj kot celota, v kombinaciji ali kot samostojna orodja, odvisno od potreb 
organa za azil in sprejem. Vodnik predlaga holističen tridelni pristop k zagotavljanju 
dobrega počutja osebja. Pozornost namenja vzpostavitvi standardov in razvoju politike 
(Del I), izbiri in uporabi praktičnih orodij (Del II) ter izvajanju mehanizmov za spremljanje in 
vrednotenje (Del III), da se zagotovi stalna skladnost politike o počutju osebja s potrebami 
osebja. Intervencije so zasnovane sodelovalno ter temeljijo na ocenah potreb in tveganj.

SLIKA 1.  Holistični pristop k počutju osebja

Del III
Spremljanje

 in 
vrednotenje

Del I
Standardi 
in poli�ka

Del II
Orodja za 
dobro počutje 
osebja

DOBRO POČUTJE 
OSEBJA

Del I: Standardi in politika predlaga osem standardov za usmerjanje oblikovanja, izvajanja 
in vrednotenja politike za zagotavljanje dobrega počutja osebja v delovnih okoljih na 
področju azila in sprejema v državah EU+. Ti standardi so povezani z referenčnimi 
merili kakovosti, kazalniki in predlaganimi dejavnostmi, ki naj bi jih organi uporabili za 
racionalizacijo skrbi za dobro počutje osebja v svojih oddelkih. Navedena so priporočila, 
kako oblikovati strategijo za dobro počutje osebja kot podlago za razvoj in izvajanje politike 
o počutju osebja, da bi se zagotovilo njihovo dobro počutje. Glavna ciljna skupina za Del I 
so vodstvo in kadrovske službe.

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


131. Uvod

Del II: Orodja za dobro počutje osebja vsebuje razna praktična orodja, vaje in predloge za 
usposabljanje glede mehkih veščin. Ti so namenjeni vodstvenim delavcem in uradnikom 
v prvi vrsti, pa tudi notranjim in zunanjim specialistom, zato da bi lahko dosegli standarde, 
opisane v Delu I. Seznam priporočenih orodij, vaj in dejavnosti za krepitev zmogljivosti, 
vključno z dejavnostmi skrbi zase, ni izčrpen, ampak predstavlja dobre prakse, o katerih 
so poročali strokovnjaki držav članic. Glavna ciljna skupina za Del II zajema vse osebje, ki 

dela na področju azila in sprejema: vodstvo, kadroviki, timi, odgovorni za obvladovanje 
kritičnih incidentov, in osebje, ki sodeluje pri notranjih dejavnostih krepitve zmogljivosti. 
Sem spadajo tudi specialisti, ki podpirajo prizadevanja za boljše počutje osebja v timih, ki 
delajo za organe za azil in sprejem.

Del III: Spremljanje in vrednotenje priporoča ukrepe, ki jih je treba vzpostaviti 

za ocenjevanje, ali uvedeni ukrepi pozitivno vplivajo na počutje osebja in kako. 

Glavna ciljna skupina za Del III so tisti člani osebja, ki se pri organu za azil in 

sprejem ukvarjajo predvsem s spremljanjem in poročanjem. Na podlagi spoznanj, 

pridobljenih s spremljanjem, bo vodstvo ugotovilo potrebe po prilagoditvi, zato da 

se doseže splošna uspešnost.

V treh delih Praktičnega vodnika urada EASO o dobrem počutju osebja, ki deluje na 
področju azilnega postopka in sprejema so uporabljeni različni izrazi v zvezi s počutjem 
osebja, med drugim „dobrobit“, „stres“ in „izgorelost“, ki temeljijo na opredelitvah 
Evropske agencije za varnost in zdravje pri delu (EU-OSHA) in drugih organov EU ter iz 
akademskih virov. Za informacije o terminologiji, rabljeni v vseh treh delih tega vodnika, 
glejte Prilogo 1 „Opredelitev pojmov“.

1.1 GLAVNA CILJNA SKUPINA ZA TA 
PRAKTIČNI VODNIK

Ciljni skupini za Del III priporočamo, da prizadevanja dopolnjuje z drugima dvema 
deloma, saj so deli medsebojno povezani in naj bi služili kot praktičen sklop orodij za:

	— pripravo in uvedbo politike o počutju osebja (Del I) na podlagi dogovorjenih 
standardov;

	— iskanje učinkovitega in primernega odziva, ki je opisan v jasno oblikovanem akcijskem 
načrtu za dobro počutje osebja in prilagojen posamezni situaciji (Del II);

	— ocenjevanje napredka pri doseganju dobrega počutja osebja z ustreznimi orodji, ki 
se nanašajo na postavljene standarde in predlagane dejavnosti v akcijskem načrtu za 
dobro počutje osebja (Del III).

Glavna ciljna skupina za Del III Praktičnega vodnika o dobrem počutju osebja, ki deluje na 
področju azilnega postopka in sprejema so zaposleni, ki jih organi določijo za spremljanje 

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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in vrednotenje. To so lahko notranji uradniki ali timi za spremljanje in vrednotenje (7), ki 
jih podpirajo zunanji specialisti, kadar se pojavi potreba po tem. Ugotovitve iz rednega 
ocenjevanja ter spremljanja in vrednotenja se posredujejo višjemu vodstvu, kadrovski 
službi in ustreznim timom za podporo dobrega počutja osebja. Spoznanja bosta lahko 
vodstvo in kadrovska služba upoštevala pri trenutni strategiji za dobro počutje osebja 
v korist vseh zaposlenih pri organu.

Glavne ciljne skupine za uporabo tega dela praktičnega vodnika urada EASO so torej 
uradniki za spremljanje in vrednotenje, osebje kadrovske službe in ustrezni timi za 
podporo dobrega počutja osebja.

1.2 KAKO UPORABLJATI TA PRAKTIČNI 
VODNIK

Ta praktični vodnik je namenjen za podporo vodstvenim delavcem pri preprečevanju, 
zmanjševanju in obvladovanju preobremenjenosti osebja, ki dela na področju azila 
in sprejema. Vse organizacije se navadno srečujejo s poklicno preobremenjenostjo in 
zdravstvenimi tveganji ter jih morajo obravnavati. Poklicna preobremenjenost je pogosto 
posledica nezmožnosti spoprijemanja s stresom in pritiskom na delovnem mestu ter lahko 
škoduje tako posameznim zaposlenim kot celotni organizaciji (8).

Za zagotovitev, da organi izpolnjujejo svojo dolžnost skrbnega ravnanja, je torej 
priporočljivo določiti osrednjo osebo/tim, ki redno spremlja dojemanje uspešnih ukrepov 
za dobro počutje osebja (9). Imenovanje take osebe je zajeto v osmih standardih počutja 

osebja (10), ki so predstavljeni v Delu I: Standardi in politika. Standardi tvorijo ogrodje ter 
so enako vredni in nobeden ni pomembnejši od drugega.

(7)	 Glejte Prilogo 3 „Predloga za mandat uradnika za spremljanje in vrednotenje“, ki navaja primer opisa delovnega mesta z nalogami in 
odgovornostmi tega položaja.

(8)	 Mezomo, D. S., in de Oliveira, T. S., „Stress prevention and management program for public security professionals“, v: Rossi, A. M., 
Meurs, J. A., in Perrewé P. L. (ur.), Stress and Quality of Working Life – Interpersonal and occupation-based stress, Information Age 
Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, str. 166.

(9)	 Glejte Prilogo 3 „Predloga za mandat uradnika za spremljanje in vrednotenje“, kjer so navedene mogoče naloge takega uradnika.

(10)	 Glejte standard 8: spremljanje in vrednotenje.

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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SLIKA 2.  Osem standardov počutja osebja
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STANDARD 1: dokumenti in informacije
Organi imajo vzpostavljeno dokumentirano strategijo za dobro počutje osebja, ki je 
sporočena po ustreznih in dogovorjenih kanalih.

STANDARD 2: ocenjevanje in pregledovanje
Organi vodstvenim delavcem omogočajo pridobitev osnovnih veščin za ocenjevanje in 
pregledovanje svojih timov glede zadev v zvezi s počutjem osebja.
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STANDARD 3: komuniciranje
Organi spodbujajo jasno in celovito komuniciranje po različnih dogovorjenih 
platformah in kanalih.

STANDARD 4: preventiva
Organi zagotavljajo trajnostne preventivne ukrepe, s katerimi med zaposlenimi 
spodbujajo in varujejo duševno zdravje.

STANDARD 5: odzivanje na kritične incidente
Organi zagotavljajo posebno podporo osebju, ki je doživelo kritični incident.

STANDARD 6: krepitev zmogljivosti
Organi osebju omogočajo, da razvije ustrezne veščine.

STANDARD 7: varnost in zaščita
Organi uvedejo in sporočijo konkretne smernice o zdravju, varnosti in zaščiti na podlagi 
analize tveganj v različnih delovnih okoljih (tudi na terenu).

STANDARD 8: spremljanje in vrednotenje
Organi spremljajo in redno ocenjujejo uspešnost uvedenih ukrepov za dobro počutje 
osebja ter upoštevajo pridobljena spoznanja.

Osem standardov počutja osebja opredeljuje dobro upravljanje na področju počutja 
osebja, vključenega v azilni postopek in sprejem. Referenčna merila kakovosti so 
opredeljena glede na te standarde, da se zagotovi vzpostavitev ustreznih postopkov in 
ukrepov, tako da je dobro počutje osebja v danem organu/organizaciji postavljeno na prvo 
mesto in je zanj poskrbljeno. Vsak standard in referenčno merilo kakovosti se navezujeta 
na sklop kazalnikov (največ štirih) (11), da se zagotovi merljivost uspešnosti politike 
o počutju osebja. Potrebne okvirne pogoje za doseganje predlaganih osmih standardov 
mora organ sam vzpostaviti. Počutje osebja se bo izboljšalo, ko bodo standardi vključeni 
v upravljanje organa. Torej je pomembno imeti sistem zagotavljanja kakovosti za ukrepe, ki 
so jih uvedli organi, da se lahko oceni napredek.

Del III uradnikom za spremljanje in vrednotenje ponuja nekaj osnovnih orodij, ki jim bodo 
olajšala delo. Orodja temeljijo na priporočenih osmih standardih počutja osebja, ki jih organ 
lahko prilagodi glede na obstoječe standarde, referenčna merila kakovosti in kazalnike.

Orodja, predstavljena v tem delu svežnja za spremljanje kakovosti počutja osebja, 
zajemajo nekaj predlogov, kako:

	— izvajati temeljne in zaključne raziskave;
	— spremljati tekoče dejavnosti;
	— izluščiti spoznanja v danem časovnem okviru.

(11)	 Glejte oddelek 2.3 „Standardi in kazalniki za spremljanje počutja osebja“.



171. Uvod

Namen tega je pridobiti bistvene informacije za strategijo in akcijski načrt za dobro 
počutje osebja, ki ju razvije organ.

SLIKA 3.  Sveženj za spremljanje kakovosti počutja osebja
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192. Spremljanje in vrednotenje počutja osebja

Čeprav so pobude za dobro počutje del načina delovanja večine organov in organizacij, 
so pogosto uvedene ad hoc. Treba je nameniti zadostno pozornost dejanskim potrebam 
različnih timov in delovnih profilov osebja. V okviru azila in sprejema tak pristop morda ne 
bo ustrezno obravnaval počutja osebja, ki mora pri opravljanju svojih nalog v zahtevnem 
delovnem okolju pogosto prenašati različne stopnje negotovosti in tudi stresa. Zato je 
na področju azila in sprejema priporočljivo zasnovati in uporabljati koherentno politiko 
o počutju osebja.

Takšna politika naj bi proaktivno obravnavala počutje osebja med celotnim ciklom 
zaposlitve, in sicer že med kadrovanjem in uvajanjem, skozi celotno obdobje zaposlitve 
pa vse do odhoda zaposlenega. Oblikovana mora biti na podlagi redne analize profilov in 
potreb osebja v organu ter biti skladna z osmimi standardi počutja osebja, predstavljenimi 
v Delu I: Standardi in politika. Glavni cilj politike o počutju osebja je osebju zagotoviti 
visokokakovostno delovno okolje, olajšati doseganje visoke stopnje delovne uspešnosti 
in visokokakovostnih rezultatov za organe in za prosilce za mednarodno zaščito, skrb za 
katere je bila poverjena članom osebja.

Pri uresničevanju tega cilja sta spremljanje in vrednotenje ključna sestavina politike 
o počutju osebja. Organom omogočata, da sledijo izvajanju svoje politike in ukrepov 
za dobro počutje osebja, pa tudi dosežejo zastavljene cilje ter pripravijo pravočasne 
prilagoditve ukrepov in pristopov za zagotavljanje dobrega počutja.

Spremljanje je sistematičen proces zbiranja in analiziranja informacij. Namen tega 
je sprejemanje informiranih odločitev glede tekočih dejavnosti in morebitnih novih 
dejavnosti, ki naj bi se uvedle. Vrednotenje vključuje analizo pomembnosti in učinkovitosti 
tekočih ali zaključenih dejavnosti na to temo. Skratka, spremljanje in vrednotenje v tem 
kontekstu je namenjeno izboljšanju ukrepov za dobro počutje osebja s tem, da se zbirajo 
informacije o izvajanju in učinku zagotovljene podpore ter da se ugotovitve in spoznanja 
uporabijo kot podlaga za izboljšave.

Pogosto se dejavnosti ocenjevanja (spremljanja in vrednotenja) napačno razumejo kot 
revizija. To ne drži. Te dejavnosti so potrebne za učenje ter dokumentiranje razmer in 
sprememb. V tem okviru je spremembe mogoče opazovati z vidika dobrega počutja 
osebja v organu in splošnega zadovoljstva z zaposlitvijo.

Pomembno je, da se napredek pri izvajanju intervencij spremlja na podlagi jasnega 

načrta spremljanja, ki je v tem primeru v pristojnosti organa. Doslednost in odgovornost 
se zagotavljata z vzpostavitvijo mehanizmov za povratni tok informacij. Ti omogočajo 
popravne ukrepe, da se prilagodijo domneve, predvideni rezultati in procesi, na katerih 

temelji izvajanje intervencije. Sistematično in stalno spremljanje spodbuja prilagodljiv 
pristop intervencije v realnem času. Na dokazih temelječi analitični prispevek napaja 
postopke odločanja v celotnem organu in narekuje potrebne popravne ukrepe. Funkcijo 
spremljanja mora dopolnjevati ločeno vrednotenje intervencije, kar omogoča povzetek 
ključnih dosežkov, oceno uspešnosti in predlaganje priporočil za prihodnje intervencije (12).

(12)	 EASO, Monitoring of Operations User Guide, EASO, Valletta, 2019, str. 9 (dokument za interno uporabo).

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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Organom zato svetujemo, da poskrbijo za ustrezno načrtovanje dejavnosti spremljanja in 
vrednotenja, ki naj vključuje naslednje.

	— Imejte vzpostavljen načrt spremljanja in vrednotenja.
	— Uporabljajte metodologijo za spremljanje in vrednotenje z dobro zasnovanimi 

referenčnimi merili kakovosti in kazalniki ter orodja za zbiranje podatkov, s katerimi 
spremljate gibanje kazalnikov.

	— Uporabljajte notranje ali zunanje kadrovske strokovnjake z ustreznimi kvalifikacijami.
	— Imejte mehanizem za dajanje povratnih informacij, s katerim osebje v organu 

obveščate o napredku.
	— Vzpostavljen mehanizem za dajanje povratnih informacij zagotavlja, da se ugotovljeni 

rezultati in priporočila upoštevajo pri obstoječih akcijskih načrtih za dobro počutje 
osebja.

Spremljanje in vrednotenje se morata zasnovati in izvajati kot timsko delo z aktivno 
udeležbo tako vodstva kot osebja. Najbolje je, da v celoti temeljita na sodelovalnem 
pristopu. Ključno je, da so v postopek razvijanja splošne strategije za dobro počutje osebja 
vključeni uradniki v prvi vrsti (13), njihovo sodelovanje pa je prav tako zelo pomembno za 
koristno izvajanje dejavnosti spremljanja in vrednotenja.

Zasnova spremljanja in vrednotenja na področju počutja osebja mora biti usklajena 
s petimi standardnimi merili EU za vrednotenje. To so relevantnost, uspešnost, 
učinkovitost, skladnost in dodana vrednost, ki jih je treba upoštevati med procesom 
vrednotenja.

MERILA VRSTA VPRAŠANJ, NA KATERA JE TREBA ODGOVORITI

Standardna merila EU za vrednotenje

Relevantnost Kako relevantna je intervencija za potrebe in prednostne naloge zaposlenih pri organu?

Uspešnost Ali se cilji/standardi dosegajo? Kolikšen je učinek določenih dejavnosti v primerjavi s postavljenimi ciljnimi 
vrednostmi (primerjava: rezultati glede na načrt)?

Učinkovitost Kako učinkoviti so uporabljeni viri (primerjava: uporabljeni človeški in finančni viri glede na dosežke)?

Skladnost Ali so predlagani in izvajani ukrepi za dobro počutje osebja v organu med seboj skladni? Ali dopolnjujejo 
širšo strategijo za dobro počutje osebja in druge politike (npr. kodeks ravnanja/netoleriranje (spolnega) 
nadlegovanja)?

Dodana vrednost Kaj je dodatna dodana vrednost izvajanja strategije za dobro počutje osebja, kot jo predlaga Praktični 
vodnik urada EASO o dobrem počutju osebja, ki deluje na področju azilnega postopka in sprejema? Ali so se 
pojavile katere nove dobre prakse, iz katerih se je mogoče učiti in ki bi se lahko upoštevale? Na primer, ali 
so bila ugotovljena pomembna vprašanja glede raznolikosti, ki jih je treba upoštevati (potreba po napotenih 
strokovnjakih namesto domačih, spol itd.)?

Druga merila

Trajnost in učinek Koliko so bile razvite lokalne individualne in kolektivne/organizacijske zmogljivosti, da se zagotovi trajnost 
prizadevanj in koristi?

Nenamerne 
posledice 
ukrepanja

Katere nenamerne posledice (dobre in slabe) so imeli ti ukrepi/pobude?

(13)	 Glejte Del I: Standardi in politika, Priloga 4 „Predlogi za akcijski načrt za dobro počutje osebja in za oceno tveganj“.

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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2.1 UPRAVLJANJE PROGRAMOV IN 
SPREMLJANJE NA PODLAGI REZULTATOV

Spremljanje in vrednotenje sta pomemben del procesa upravljanja programskega cikla, 
vključno s prilagajanjem. Dejavnosti spremljanja sledijo napredku med obdobjem izvajanja 
politike/intervencije, medtem ko je namen vrednotenja oceniti uresničitev načrtovanih 
rezultatov in ciljev ob zaključku te politike/intervencije. V okviru tega je treba dejavnosti, 
vključene v akcijski načrt za dobro počutje osebja, spremljati z mehanizmi za povratni tok 
informacij v realnem času, s čimer se zagotovi, da je faza izvajanja stalno v tesni zvezi z 
intervencijo. Informacije, zbrane s spremljanjem in vrednotenjem, je treba analizirati, da 
se lahko upoštevajo v priporočilih za prilagoditev politike/programa ali intervencije.

SLIKA 4.  Cikel upravljanja programa za dobro počutje osebja
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Vir: prilagojeno po Urad Združenih narodov za droge in kriminal, Evaluation Handbook – Guidance for designing, conducting 
and using independent evaluation at UNODC, Urad Združenih narodov za droge in kriminal, Dunaj, 2017, str. 44.

https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
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Za primer, kako uporabljati in izkoristiti na rezultatih temelječe spremljanje izvajanja 
politike o počutju osebja, glejte akcijski načrt, ki ga organ vzpostavi skladno s standardi 
politike za dobro počutje osebja, predlagan v Delu I: Standardi in politika. Strategija 
za dobro počutje osebja (14) in povezan akcijski načrt, ki sta obravnavana v tem delu 
vodnika in katerih odlomek je prikazan v nadaljevanju, dajeta koristne smernice glede 
ciljev in ukrepov v strategiji za dobro počutje osebja, ki jo razvija organ. Akcijski načrt se 
mora navezovati na ciljno skupino in proračunska sredstva, ki so na voljo za predlagane 
ukrepe (15).

Vzorčna strategija za dobro počutje osebja. Skladno s cilji organa XX za dobro počutje 
osebja za obdobje 20XX–20XX je spodaj predstavljen letni akcijski načrt za dobro počutje 
osebja za leto 20XX.

VZOREC
CILJ 1: PREPREČEVANJE IN ZMANJŠEVANJE Z DELOM POVEZANEGA STRESA

Ukrep Odgovorni oddelek Izvajalec (kategorija osebja: 
notranji/zunanji)

Ciljna 
skupina

Časovni okvir in 
pogostost

Supervizija Kadrovska služba in 
povezani odbor za 
dobro počutje osebja

Svetovalec za dobro počutje 
osebja ali zunanji specialist

Uradniki v 
prvi vrsti

Enkrat na mesec in 
na zahtevo

Zgornji vzorec se navezuje na standard počutja osebja 4: preventiva, referenčno 

merilo kakovosti 2 in povezane kazalnike (glejte oddelek 2.3 „Standardi in kazalniki za 
spremljanje počutja osebja“).

Veriga rezultatov navadno začrta logične poti in razmerja med vložki in dejavnostmi ter 
rezultati, ki se dosežejo v obliki izložkov, izidov in učinkov. Matrika rezultatov pojasnjuje, 
kako je mogoče doseči rezultate, začenši z vložki, ki jim sledijo dejavnosti in izložki, tem pa 
nazadnje izidi in učinki, kar sestavlja verigo rezultatov.

SLIKA 5.  Veriga rezultatov

 

 
 

Primer: 
izboljšanje 
počutja 
osebja

Primer: 
proračunske 
potrebe/
kadrovske 
potrebe/ 
logistične 
potrebe 

Primer: redna 
supervizija 

Primer: redna 
supervizijska 
srečanja pod 
vodstvom 
specialista

Primer: zmanjšanje 
stresa kot posledica 
rednega 
sodelovanja pri 
superviziji

Primer: 
počutje osebja 
se je izboljšalo 

POTREBE VLOŽKI DEJAVNOSTI IZLOŽKI IZID UČINEK 
ALI CILJ(verjetni kratkoročni/ 

srednjeročni učinek 
ali rezultat)

(dolgoročni cilji)

(14)	 Glejte tudi Prilogo 5 „Predloga za strategijo za dobro počutje osebja“.

(15)	 Pomembno je upoštevati, da morajo biti vsi predlogi usklajeni z drugimi politikami (npr. netoleriranje nadlegovanja, spolnega izkoriščanja 
in zlorabe), pa tudi s kodeksom ravnanja.

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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Z izvajanjem dejavnosti, predstavljenih v primeru verige rezultatov zgoraj, v povezavi 
z drugimi dejavnostmi, določenimi v akcijskem načrtu za dobro počutje osebja, je mogoče 
doseči splošni cilj ali dolgoročni učinek. Namen tega je ustvariti varno in zdravo delovno 
okolje za vse osebje, kar ima posledično pozitiven učinek na prosilce, poverjene organu.

V nekaterih organih je lahko teorija spremembe (TS) prednostni način načrtovanja in 
merjenja napredka. Metodologija TS organu pomaga določiti korake na poti do cilja. 
Na TS se je mogoče opreti, ko se proučujejo možnosti za intervencije. Gre za obliko 
intervencijske logike.

Metodologija TS se od običajno rabljene metode verige rezultatov razlikuje po tem, da:

	— temelji na izidih (kaj je naša daljnosežna vizija?);
	— upošteva odnose med vzroki in posledicami (če … potem), in sicer tako, da:

•	 izrazi temeljne predpostavke.

Kadar se uporablja pristop TS, se določijo dolgoročni cilji, nato pa se pot do njih razčleni 
v obratni smeri, da se odkrijejo nujni osnovni pogoji.

Torej moramo začeti s postavljanjem naslednjih vprašanj.

	— Kaj se mora spremeniti?
	— Kaj je potrebno, da se omogoči taka sprememba?
	— Z drugimi besedami, kateri so osnovni pogoji, da se sproži preobrazba in se sčasoma 

krepi?

Navadno je TS ubesedena z izjavami „če/z … potem/bo“ in tako pomeni vrsto vzročnosti 
ali pogojnosti.

Logika je formulirana tako:

	— če se izvaja ali izvede dejavnost X:
•	 potem se zgodi Y;

•	 ker pride do Z (utemeljitev);
•	 kar bo potem privedlo do zamišljene spremembe.

TS je lahko predstavljena z diagramom poteka ali zapisana kot zaporedje dogodkov.
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PRVI PRIMER: Z … BO DRUGI PRIMER: ČE … POTEM

Naša vizija je ustvariti varno in zdravo delovno 
okolje za vse osebje, kar bo posledično imelo 
pozitiven učinek na prosilce, ki so nam bili 
poverjeni:

	— s tem, da vodstvo priznava pomembnost 
dobrega počutja osebja;

	— z zagotavljanjem jasnih in ustreznih mehanizmov 
uvajanja;

	— z obveščanjem o razpoložljivih orodjih 
(npr. standardni operativni postopki) za 
preprečitev kritičnih incidentov/odziv na kritične 
incidente;

	— z zagotavljanjem, da so potrebe osebja redno 
obravnavane in da so obravnavane z različnimi 
formalnimi (informativni sestanki, priložnosti 
za individualno svetovanje, izobraževalna 
supervizija itd.) in neformalnimi (npr. kolegialna 
podpora, vzajemna podpora med sodelavci) 
intervencijami za podporo;

	— s krepitvijo zmogljivosti vsega osebja 
(vodstvenih delavcev in uradnikov v prvi vrsti) 
glede ustreznih tem, povezanih z dobrim 
počutjem (npr. komunikacijske veščine, tehnike 
obvladovanja stresa, pomembnost timskega dela 
in postavljanje zdravih mej);

	— z ozaveščanjem o pomembnosti skrbi zase;
	— z zagotavljanjem tesnega sodelovanja in 
pregledne komunikacije med ustreznimi oddelki 
(kadrovska služba, varnost in zaščita, tehnično 
osebje itd.).

Dejavnosti, določene in izražene z izjavami „z … bo“, 
da se doseže želena sprememba, se lahko vključijo 
na primer v akcijski načrt organa za dobro počutje 
osebja.

	— Če ima osebje dostop do storitev za podporo, 
ki jih ponuja delodajalec (organ), kot so tečaji 
obvladovanja stresa, izobraževalna supervizija 
in kolegialna podpora, ter vodstvo osebje 
spodbuja, da jih izkoristi; in

	— če je hkrati vodstvenim delavcem omogočeno, 
da dajejo redne, ustrezne in empatične povratne 
informacije;

	— potem lahko osebje učinkovito in pravočasno 
obravnava stresne situacije, ki se pojavljajo pri 
njihovem delu.

To ne bo le omogočilo, da osebje svoje delo opravlja 
strokovno in da zavzeto pomaga prosilcem za 
mednarodno zaščito, ampak bo tudi zmanjšalo 
tveganje izgorelosti (in drugih težav, povezanih 
s stresom) v prihodnosti ter bo spodbujalo splošno 
dobro počutje azilnega in sprejemnega osebja.
Poleg tega bo vodilo do uresničitve naše vizije 
o spremembi: doseženo bo varno in zdravo 
delovno okolje za vse osebje, kar bo posledično 
imelo pozitiven učinek na prosilce, ki so nam bili 
poverjeni.

Temeljni predpostavki sta:
	— višje vodstvo organa je dobro počutje osebja prepoznalo kot skrb vzbujajoče in mora stanje izboljšati;
	— vzpostavljeni niso še nobeni koristni mehanizmi za dobro počutje osebja in bi zato bilo dobro, da se 
takšne intervencije uvedejo.

Dosezite rezultate v širšem obsegu.
	— Kaj je treba storiti za čim večji učinek?

2.2 KAJ JE TREBA UPOŠTEVATI PRI 
DOLOČANJU KAZALNIKOV

Dober sistem spremljanja se začne s fazo snovanja intervencije, med drugim z razvojem 
koherentne matrike rezultatov in koristnih kazalnikov (16). Kazalniki so kvantitativne ali 
kvalitativne spremenljivke, ki omogočajo merjenje, preverjanje in potrjevanje sprememb, 
doseženih z intervencijo, v primerjavi s tem, kar je bilo načrtovano.

Kvantitativni kazalniki merijo spremembe numeričnih vrednosti v času. Izraženi so 
s številko, odstotkom ali količnikom.

(16)	 EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, str. 18–19 (dokument za interno uporabo).
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Kvalitativni kazalniki merijo spremembe, ki jih ni lahko izmeriti na podlagi numeričnih 
vrednosti, kot so s procesi povezana izboljšanja ali izboljšanja kakovosti storitev, politik ali 
zmogljivosti. Pogosto temeljijo na zaznavi, mnenju ali stopnji zadovoljstva ter opisujejo, 
kakšna je sprememba ali kako je videti uspeh. Za določitev ciljnih vrednosti in merjenje 
kvalitativnega kazalnika je tega treba razdelati in opisati želeni potek spremembe.

Izziv pri izbiranju kazalnikov je poiskati merila, ki koristno izražajo ključne spremembe 
in ki to, kar je dejansko pomembno kot odraz želenega rezultata, združujejo s tem, kar 
je praktično izvedljivo v smislu zbiranja in upravljanja podatkov. Če se meri napačen 
kazalnik ali če se meri napačno, so podatki lahko zavajajoči, kar utegne vplivati na kakovost 
odločitev.

V splošnem morajo biti dobri kazalniki SMART (ang. specific, measurable, attainable, 
relevant, time-bound, tj. določni, merljivi, dosegljivi, relevantni in časovno določeni), zato 
da se lahko ustrezno spremljajo in dajo koristne informacije.

	— Določni. Ali je jasno, kaj se pravzaprav meri? Ali je kazalnik dovolj določen, da meri 
napredek pri doseganju rezultatov?

	— Merljivi. Ali je spremembe mogoče objektivno preveriti? Ali bo kazalnik pokazal 
želeno spremembo? Ali je kazalnik zanesljivo in jasno merilo rezultatov?

	— Dosegljivi. Katere spremembe se pričakujejo kot rezultat intervencije? Ali so rezultati, 
pri katerih naj bi kazalnik spremljal napredek, realistični?

	— Relevantni. Ali je kazalnik relevanten za želene rezultate, izide in/ali izložke?
	— Časovno določeni. Ali so podatki na voljo ob razumnih stroških in trudu? Ali obstaja 

načrt spremljanja kazalnikov?

2.3 STANDARDI IN KAZALNIKI ZA 
SPREMLJANJE POČUTJA OSEBJA

V Praktičnem vodniku urada EASO o dobrem počutju osebja, ki deluje na področju azilnega 
postopka in sprejema se standardi, prikazani na sliki 2, navezujejo na sklop referenčnih 
meril kakovosti in kazalnikov, ki so opisani spodaj. Sveženj za spremljanje dobrega 
počutja osebja, predlagan v poglavju 3 „Sveženj za spremljanje kakovosti počutja osebja“, 
predstavlja konkretna orodja za spremljanje in vrednotenje, ki se nanašajo na referenčna 
merila kakovosti in kazalnike, povezane z vsakim od osmih standardov politike za dobro 
počutje osebja. Oddelek 3.1 „Vodnik za izvajalce spremljanja (orodje 1)“ navaja nekaj 
ključnih točk, ki jih je treba upoštevati, preden se začne kakršna koli dejavnost spremljanja 
in vrednotenja.
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2.3.1 STANDARD 1: DOKUMENTI IN INFORMACIJE

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. Strategija za dobro počutje 
osebja opredeljuje dobro počutje osebja 
in vzpostavljene ukrepe za podporo 
osebja.

1a. Strokovna skupina predlaga strategijo za dobro počutje 
osebja, vključno z ukrepi za podporo osebja in navezovanjem 
na druge politike (npr. proti nadlegovanju, kodeks ravnanja).
1b. Višje vodstvo odobri strategijo za dobro počutje osebja.
1c. Akcijski načrt za dobro počutje osebja podrobno navaja 
ključne dejavnosti, ki se bodo izvajale med letom.
1d. Določi se časovni okvir za pregled in posodobitev strategije 
za dobro počutje osebja.

RMK 2. Vzpostavijo se standardni 
operativni postopki.

2a. Razvijejo se standardni operativni postopki, ki 
opredeljujejo vloge in odgovornosti.
2b. Vodstvo uvede standardne operativne postopke.

RMK 3. Strategija za dobro počutje 
osebja je zlahka dostopna, konkretna 
in zapisana v jeziku, ki ga razume vse 
osebje.

3a. Vsi člani osebja vedo za strategijo za dobro počutje osebja 
in imajo dostop do nje.
3b. Osebje je prejelo gradivo z informacijami o dejavnostih, ki 
so na voljo.

RMK 4. Vse osebje je sistematično 
seznanjeno s strategijo za dobro počutje 
osebja, akcijskim načrtom in ukrepi za 
dobro počutje osebja, ki so na voljo, ter 
s tem, kako dostopajo do podpore.

4a. Število članov osebja, ki so jih dosegle dejavnosti za dobro 
počutje osebja.
4b. Uvajalni moduli za novince, vključno z informacijami glede 
počutja osebja.

2.3.2 STANDARD 2: OCENJEVANJE IN PREGLEDOVANJE

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. Kadrovske službe in vodstveni 
delavci imajo veščine za pripravljanje 
jasnih opisov delovnih mest in ustreznih 
selekcijskih vprašanj za razgovore.

1a. Mandati in opisi delovnih mest za vodstvene delavce in 
osebje določajo jasne zahteve.
1b. Preglednica za selekcijski razgovor vključuje razdelek 
o počutju (obvladovanje stresa) in se navezuje na vprašanje 
o kodeksu ravnanja.

RMK 2. Vodstveni delavci so kvalificirani 
za prepoznavanje osnovnih znakov 
fiziološke in psihološke preobremenitve 
ter potreb pri članih svojega tima.

2a. Število vodstvenih delavcev, ki se udeležijo osnovnega 
usposabljanja o prepoznavanju fiziološke/psihološke 
preobremenjenosti.
2b. Potrebe vsega osebja se ocenjujejo enkrat na leto v vseh 
fazah zaposlitve z institucionaliziranim postopkom spremljanja.
2c. Delež zbranih povratnih informacij osebja kaže, da si njihovi 
neposredno nadrejeni prizadevajo za prepoznavanje službene/
osebne preobremenitve.

Standard 1: 
Organi imajo 
vzpostavljeno 
dokumentirano 
strategijo za 
dobro počutje 
osebja, ki je 
sporočena po 
ustreznih in 
dogovorjenih 
kanalih.

Standard 2:  
Organi 
vodstvenim 
delavcem 
omogočajo 
pridobitev 
osnovnih 
veščin za 
ocenjevanje in 
pregledovanje 
svojih timov 
glede zadev 
v zvezi 
s počutjem 
osebja.
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2.3.3 STANDARD 3: KOMUNICIRANJE

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. Vodstveni delavci in osebje se med seboj 
sporazumevajo ustrezno, odkrito, pregledno in 
spoštljivo.

1a. Število članov osebja in vodstvenih delavcev, ki 
se udeležijo usposabljanja glede komunikacijskih 
veščin.
1b. Delež osebja, ki meni, da je komuniciranje 
z neposredno nadrejenimi profesionalno, pregledno 
in spoštljivo.
1c. Povzetek ugotovitev letne ankete o povratnih 
informacijah osebja je dostopen vsemu osebju.

RMK 2. Vzpostavljena je ureditev z načini za 
osebno izmenjavo informacij, kjer se lahko vse 
osebje s svojimi neposredno nadrejenimi pogovori 
o delovnih nalogah in tudi počutju.

2a. Število opravljenih sestankov na štiri oči
2b. Količina pozitivnih (konstruktivnih/koristnih) 
povratnih informacij, prejetih med takimi rednimi 
sestanki.

2.3.4 STANDARD 4: PREVENTIVA

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. Osebje in vodstveni delavci imajo 
dostop do široke palete usposabljanj 
o prepoznavanju znakov stresa, 
preprečevanju stresa in spodbujanju 
duševnega zdravja na splošno.

1a. Število članov osebja, ki obiskuje usposabljanja 
o obvladovanju stresa.
1b. Delež osebja, ki meni, da je bila podana vsebina 
ustrezna za njihovo vsakodnevno delo.

RMK 2. Osebje in vodstveni delavci imajo 
dostop do dejavnosti in storitev za podporo 
(notranjih in/ali zunanjih).

2a. Osrednje točke/timi za pomembne intervencije so 
izbrani in se usposabljajo.
2b. Mandat za izbrano osrednjo osebo/člane 
intervencijskega tima in storitve, ki jih ponujajo, so 
vzpostavljeni.
2c. Po potrebi so na voljo jasna izbirna merila in mandati za 
zunanje specialiste.

RMK 3. Osebje in vodstveni delavci imajo 
dostop do dejavnosti za spodbujanje 
zdravja.

3a. Število organiziranih dejavnosti za spodbujanje zdravja

Standard 3: 
Organi 
spodbujajo 
jasno in 
celovito 
komuniciranje 
po različnih 
dogovorjenih 
platformah in 
kanalih.

Standard 4: 
Organi 
zagotavljajo 
trajnostne 
preventivne 
ukrepe, 
s katerimi med 
zaposlenimi 
spodbujajo 
in varujejo 
duševno 
zdravje.



28 Praktični vodnik o dobrem počutju osebja, ki deluje  
na področju azilnega postopka in sprejema: Del III

2.3.5 STANDARD 5: ODZIVANJE NA KRITIČNE INCIDENTE

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. V organu je imenovan neodvisen 
usposobljen zaupnik (ali tim), na katerega se 
je mogoče obrniti po kritičnih incidentih.

1a. Vzpostavljen je mandat za takšno osrednjo osebo/tim.
1b. Izbrani tim ali osrednja oseba imata potrebne veščine 
in sta usposobljena za dajanje potrebne podpore.

RMK 2. Vzpostavljena so jasna navodila za 
vodstvene delavce o nadaljnjem ukrepanju 
po kritičnem incidentu.

2a. Vzpostavljen je standardni operativni postopek za 
obvladovanje kritičnih incidentov.

RMK 3. Osebje in vodstveni delavci imajo 
informacije o zahtevanju in dostopanju do 
posebne podpore po kritičnem incidentu.

3a. Vse upoštevno osebje je obveščeno o obstoju, vlogah in 
odgovornostih te osrednje osebe/intervencijskega tima.
3b. Informativna srečanja (del uvajanja in drugih 
usposabljanj osebja) so namenjena seznanitvi osebja s tem, 
kakšen je standardni operativni postopek ob kritičnem 
incidentu ter kako v takem primeru poiskati/prejeti 
podporo in od koga.
3c. Skupno število in vrste evidentiranih kritičnih incidentov 
v primerjavi z incidenti, po katerih je član osebja potreboval 
nadaljnjo podporo.
3d. Delež prizadetih članov osebja, ki so navedli, da so 
zadovoljni s storitvijo, ki jo je zagotovila oseba/tim za 
podporo.

2.3.6 STANDARD 6: KREPITEV ZMOGLJIVOSTI

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. Organi so uvedli ocenjevanje potreb 
po usposabljanju in sistematično vrednotenje 
programov usposabljanja, da zagotovijo 
visokokakovostno in uspešno uporabo in 
prenašanje znanja pri vsakdanjem delu.

1a. Izvaja se ocenjevanje potreb z osebjem organa.
1b. Vzpostavljen je načrt usposabljanj in vključuje 
teme, ki se nanašajo na dobro počutje osebja.
1c. Program usposabljanja se posodablja.

RMK 2. Organi so uvedli široko ponudbo po meri 
oblikovanih in standardiziranih usposabljanj.

2a. Število izvedenih usposabljanj
2b. Število izvedenih usposabljanj, ki se nanašajo na 
počutje osebja.
2c. Število udeležencev usposabljanj na leto

RMK 3. Organi ponujajo dodatne primerne 
oblike poklicnega razvoja, da se zagotovi prenos 
znanja.

3a. Število članov osebja, ki v poročevalskem obdobju 
sodelujejo pri dejavnostih podpore (kolegialna 
podpora, intervizija, individualno/skupinsko 
svetovanje itd.).
3b. Delež članov osebja, ki so na sestanku za povratne 
informacije navedli, da se jim je zadevna intervencija, 
ki so se je udeležili, zdela ustrezna za zagotavljanje 
dobrega počutja.

Standard 5:  
Organi 
zagotavljajo 
posebno 
podporo 
osebju, ki 
je doživelo 
kritični 
incident.

Standard 6: 
Organi osebju 
omogočajo, 
da razvije 
ustrezne 
veščine.
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2.3.7 STANDARD 7: VARNOST IN ZAŠČITA

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. Osebje in vodstveni delavci so 
seznanjeni s hierarhijo poročanja, ki jo 
morajo upoštevati pri drugih nujnih primerih/
varnostnih incidentih poleg kritičnih.

1a. Vzpostavljen in sporočen je standardni operativni 
postopek, ki dopolnjuje standardni operativni postopek 
za obvladovanje kritičnih incidentov.

RMK 2. Osebje in vodstveni delavci prejemajo 
informacije/navodila o dostopu do ukrepov 
v zvezi z zdravjem, varnostjo in zaščito.

2a. Namenski nabiralnik za prejemanje poizvedb osebja 
in odgovarjanje nanje
2b. Vrste izraženih skrbi so dokumentirane (17).
2c. Delež članov osebja, ki so na sestankih za povratne 
informacije navedli, da se jim njihova varnost in zaščita 
na delovnem mestu zdita zadostno upoštevani.

RMK 3. Organi spremljajo tveganja na 
vsakem delovnem mestu z neprekinjenim in 
razvijajočim se postopkom spremljanja tveganj 
ter v sodelovanju z uradniki v prvi vrsti, zato 
da po potrebi prilagodijo varnostne/zaščitne 
ukrepe.

3a. Vzpostavljena sta metodologija in načrt za 
spremljanje tveganj.
3b. Načrt spremljanja tveganj se redno posodablja.
3c. Število uradnikov v prvi vrsti, ki so sodelovali pri 
letnem spremljanju tveganj.

2.3.8 STANDARD 8: SPREMLJANJE IN VREDNOTENJE

REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI KAZALNIKI

RMK 1. Vzpostavljena je metodologija za 
spremljanje in vrednotenje, zato da se 
ocenjuje uspešnost uvedenih ukrepov za 
dobro počutje osebja.

1a. Vzpostavljena je metodologija za spremljanje in 
vrednotenje.
1b. Izbrana je osrednja oseba/tim za spremljanje.

RMK 2. Izvaja se redno spremljanje in 
vrednotenje, ki vključuje obvladovanje 
tveganj (18), povezanih s stresom.

2a. Vsako leto se pripravi poročilo o spremljanju in 
vrednotenju.
2b. Ugotovitve se odražajo v rednih priporočilih višjemu 
vodstvu.
2c. Priporočila se v določenem časovnem okviru upoštevajo 
pri pregledu strategije in akcijskega načrta za dobro počutje 
osebja.

(17)	 Pri vseh dejavnostih v zvezi s počutjem osebja je ključno načelo zaupnost.

(18)	 Glejte Prilogo 6 „Predloga za oceno tveganj“, kjer boste našli predlogo za ocenjevanje tveganj in razlago cikla ocenjevanja tveganj.

Standard 7: 
Organi 
uvedejo in 
sporočijo 
konkretne 
smernice 
o zdravju, 
varnosti 
in zaščiti 
na podlagi 
analize tveganj 
v različnih 
delovnih 
okoljih (tudi 
na terenu).

Standard 8: 
Organi 
spremljajo 
in redno 
ocenjujejo 
uspešnost 
uvedenih 
ukrepov za 
dobro počutje 
osebja ter 
upoštevajo 
pridobljena 
spoznanja.
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2.4 TEMELJNE IN ZAKLJUČNE RAZISKAVE 
TER CILJNE VREDNOSTI

Kazalnike bi morale spremljati izhodiščne in ciljne vrednosti (19). Brez teh merjenje 
sprememb skozi čas ni smiselno.

Izhodiščna vrednost pomeni vrednost kazalnika pred intervencijo, ki omogoča 
ocenjevanje napredka ali primerjavo. Namen temeljne raziskave je pridobiti podatke, na 
podlagi katerih se spremljata in ocenjujeta napredek dejavnosti in njena uspešnost med 
izvajanjem in po zaključku dejavnosti.

Včasih podatki, potrebni za izhodiščno vrednost, na podlagi katere se merita stopnja 
in kakovost spremembe med izvajanjem dejavnosti, že obstajajo. V takih primerih je 
treba podatke samo združiti in poskrbeti, da jih je z dejavnostmi spremljanja mogoče 
posodabljati na daljši rok. Zato je pomembno ugotoviti, ali so informacije že na voljo. 
Pregled splošnih poročil o drugih dejavnostih, zapisnikov razprav v fokusnih skupinah in 
poročil o obiskih lokacij prav tako lahko pomaga razumeti dejanske razmere na terenu. Če 
podatkov ni ali niso zadostni, je treba opraviti ad hoc zbiranje podatkov.

Temeljne raziskave so v pristojnosti tistih članov osebja v organih, ki so odgovorni za 
načrtovanje, in deloma tistih, ki sodelujejo pri izvajanju dejavnosti. V idealnem primeru 
tako zbiranje poteka med fazo snovanja, preden se razvije in začne izvajati akcijski načrt za 
dobro počutje. Imenovana oseba/tim poskrbi, da se zberejo razčlenjeni podatki, kadar je 
to ustrezno. To lahko stori z vprašalniki, polstrukturiranimi intervjuji, skupinskimi sestanki 
ali splošnimi obiski lokacij.

Zaključna (ali vmesna) raziskava je meritev, ki se opravi po zaključku intervencije (ali 
ključnih stopenj njenega izvajanja, npr. ob koncu faze) za primerjavo z začetnimi razmerami 
in oceno spremembe. Temeljna in zaključna raziskava sta povezani. Če se opravi temeljna 
raziskava, ji navadno sledi podobna raziskava ob poznejšem trenutku intervencije 
(npr. zaključna raziskava), ki omogoča primerjavo podatkov za ugotovitev spremembe.

V okviru tega višje vodstvo organa hoče izvedeti, kako neki ukrepi, uvedeni v organu, 
pozitivno vplivajo na počutje osebja.

Ciljne vrednosti so pričakovane vrednosti ob zaključku intervencije (npr. odstotek osebja, 
udeleženega v neki dejavnosti za dobro počutje osebja, ki kaže zadovoljstvo z zaposlitvijo). 
Ciljne vrednosti so lahko koristne v več pogledih, saj:

	— intervencijskemu osebju in drugim deležnikom kažejo, kaj je treba narediti in doseči;
	— služijo kot označbe za ugotavljanje, ali je bil napredek dosežen ali ne.

(19)	 EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, str. 27–28 (dokument za interno uporabo).
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Normalno je, da obstaja trenje med potrebo po tem, da se določijo realne in dosegljive 
ciljne vrednosti, ter določitvijo dovolj visokih ciljnih vrednosti, da intervencije kar najbolje 
izkoristijo razpoložljive vire in tako zagotovijo resničen učinek. Kadar so ljudje motivirani, 
pogosto dosežejo več, če so ciljne vrednosti postavljene visoko. Po drugi strani nerealno 
visoke ciljne vrednosti spodkopavajo samozavest in verodostojnost.

KAJ JE TREBA UPOŠTEVATI PRI SPREMLJANJU IN VREDNOTENJU 
POČUTJA OSEBJA

	— Uporabljajte svoj sklop kazalnikov za spremljanje ali pa uporabite tiste, ki so 
opredeljeni s standardi, referenčnimi merili kakovosti in dejavnostmi v tem tridelnem 
vodniku urada EASO, ter jih združite. Izbrani končni kazalniki naj bi merili, koliko je 
intervencija uspela ali spodletela. Končna izbira kazalnikov bo odvisna od tega, kar že 
poteka, je načrtovano in izvedljivo v organu.

	— V splošnem bi uporabljeni kazalniki morali biti SMART (določni, merljivi, dosegljivi, 
relevantni in časovno določeni).

	— Podatki se zberejo in razčlenijo občutljivo, kjer je to ustrezno.
	— Dlje časa je navadno mogoče vzdržno spremljati le nekaj kazalnikov. Zato bi morali biti 

kazalniki izbrani po načelu „malo, vendar tehtno“. Morali bi biti določeni tako, da jih je 
mogoče zlahka ocenjevati, ne da bi to motilo dnevno delo celotnega tima. Poleg tega 
bi morali biti podatki o kazalnikih vedno, kadar je to mogoče, razčlenjeni po spolu, 
profilu delovnega mesta in lokaciji.

	— Spremljanje uporabljajte za razmislek, učenje in spremembo. Podatki o izbranih 
kazalnikih se lahko zbirajo periodično, s stalnimi nadaljnjimi dejavnostmi v naslednjih 
mesecih ali letih. Na primer, če se izvede neka vrsta ocenjevanja (temeljna raziskava) in 
analize, je mogoče ta proces ponavljati v rednih časovnih presledkih (čez 12 mesecev, 
18 mesecev, 24 mesecev itd.). Namen tega procesa je raziskati spremembe ter 
uradniku za spremljanje in vrednotenje pomagati, da ob podpori ustreznih sodelavcev, 
ki sprejemajo odločitve, pretehta ukrepe in jih po potrebi prilagodi.

	— Za olajšanje razmisleka, učenja in spremembe je koristen participativni dialog kot 
način, da se odmaknemo in razmislimo, kaj podatki pomenijo in kako prilagoditi 
dejavnosti glede na spoznanja. To bi se moralo izvajati kot dobra praksa v sodelovanju 
z izbranimi uradniki v prvi vrsti, ki bi utegnili prispevati pomembne uvide.

	— Analiza podatkov in ključne ugotovitve morajo služiti za oblikovanje priporočil, ki se 
upoštevajo pri načrtovanju politik, ukrepov in prilagoditev.

	— Ključni sklepi iz dejavnosti spremljanja in vrednotenja bi morali biti razdeljeni vsemu 
ustreznemu osebju.

Pomembna opomba. Pri vseh predstavljenih intervencijah se je treba ozirati na potrebo 
po zaupnosti. Nič od tega, kar je član osebja navedel med razpravami ali v anketah, se ne 
sme sporočiti niti sodelavcem niti vodstvu brez soglasja zadevnega člana ali članov osebja. 
Edina izjema so primeri, v katerih je bilo ugotovljeno tveganje za samopoškodbo ali 
poškodovanje drugih. Prav tako je treba upoštevati, da se ocene dobrega počutja osebja 
ne smejo zamenjevati s pregledi in ocenami delovne uspešnosti. Namen je oceniti potrebe 
člana osebja, vključno z njegovim poklicnim razvojem.
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Za podporo procesu razvoja in izvajanja politike o počutju osebja se lahko upoštevajo 
trije ključni dokumenti politike o počutju osebja. To so strategija za dobro počutje osebja, 
akcijski načrt za dobro počutje osebja ter metodologija za spremljanje in vrednotenje 
počutja osebja. Strategija za dobro počutje osebja se navezuje na akcijski načrt za dobro 
počutje osebja, v katerem so določeni cilji in ukrepi glede dobrega počutja osebja, ki jih 
je treba sistematično spremljati na podlagi metodologije za spremljanje in vrednotenje. 
Izvajanje metodologije za spremljanje in vrednotenje pokaže na morebitno potrebo po 
prilagoditvi strategije za dobro počutje osebja.

Tukaj predlagani sveženj za spremljanje počutja osebja predstavlja tri ključna orodja 
za spremljanje in vrednotenje politike in intervencij za dobro počutje osebja, pa tudi 
kakovosti zagotavljanja dobrega počutja osebja v azilnem ali sprejemnem organu. Orodja 
so zasnovana v skladu z referenčnimi merili kakovosti in kazalniki za osem standardov 
počutja osebja, opredeljenih v Delu I: Standardi in politika (20). Poleg tega so tesno 
povezana z ukrepi za dobro počutje, opisanimi v Delu II: Orodja za dobro počutje osebja. 
Troje orodij je treba razumeti kot neločljiv del politike organa o počutju osebja in kot 
pripomoček, s katerim organi sledijo, koliko načrtovane letne dejavnosti in intervencije 
dosegajo postavljene cilje ter prispevajo k zagotavljanju dobrega počutja osebja. Le 
s sistematičnim spremljanjem in vrednotenjem bodo azilni in sprejemni organi zbrali 
informacije, ki omogočajo oblikovanje na dokazih temelječih priporočil za prilagoditev 
politik in intervencij za dobro počutje osebja glede na ugotovljene vrzeli in potrebe.

Sveženj za spremljanje kakovosti počutja osebja vsebuje naslednja orodja.

	— ORODJE 1: Vodnik za izvajalce spremljanja.  
Vsebuje navodila za izvajalce spremljanja glede glavnih vprašanj, ki jih je treba 
upoštevati pri snovanju, načrtovanju in izvajanju dejavnosti spremljanja in 
vrednotenja.

	— ORODJE 2: Temeljna in zaključna raziskava o počutju osebja.  

Vsebuje vprašanja za ankete, ki jih je treba opraviti pred začetkom in po zaključku 
izvajanja danega programa/politike o počutju osebja. Orodje olajša merjenje napredka 
pri izvajanju politike o počutju osebja v razmeroma dolgem obdobju (2–3 leta).

	— ORODJE 3: Spremljanje napredka glede dobrega počutja osebja.  
Vsebuje kontrolni seznam za analizo in dva kvalitativna vprašalnika, ki bodo organom 
v pomoč pri stalnem sledenju doseženega napredka glede vseh osmih standardov 
počutja osebja.

Predstavljena orodja so samo eden od predlogov, kako spremljati in vrednotiti 
vzpostavljeno politiko in ukrepe za dobro počutje osebja. Organi, ki že imajo delujoč 
sistem, lahko tega še naprej uporabljajo, vendar naj vsekakor uvedejo kazalnike, ki so 
osredotočeni na merjenje dobrega počutja osebja.

(20)	 Glejte oddelek 2.3 „Standardi in kazalniki za spremljanje počutja osebja“.

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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3.1 VODNIK ZA IZVAJALCE SPREMLJANJA 
(ORODJE 1)

Vodnik za izvajalce spremljanja ponuja kratek pregled osnovnih vprašanj, o katerih mora 
imenovani uradnik za spremljanje in vrednotenje razmisliti pri spremljanju in vrednotenju 
napredka glede dobrega počutja osebja. Vodnik poskuša zajeti različne razmere, s katerimi 
se morda srečujejo države EU+. Nekatere že imajo trdne sisteme podpore za osebje in 
morda ne potrebujejo večine tega, kar je predlagano; druge morda trenutno krepijo 
in racionalizirajo procese. Tretje bodo mogoče ta vodnik uporabile kot izhodišče za 
začetek sistematičnega vključevanja skrbi za počutje osebja. V preglednici 1 so na kratko 
predstavljeni nujni elementi, ki jih je treba upoštevati pri izvajanju sestankov za povratne 
informacije (21), anket, temeljnih/zaključnih raziskav ali dajanju povratnih informacij na to 
temo.

PREGLEDNICA 1.  Vodnik za spremljanje počutja osebja

PRI OCENJEVANJU NAPREDKA GLEDE DOBREGA POČUTJA OSEBJA V ORGANU DRŽAVE EU+ RAZMISLITE O NASLEDNJEM.

Splošne 
opombe

Okvirni razmislek
Katera so vaša ključna vprašanja pri vrednotenju?
Katere so najbolj bistvene stvari, ki jih mora organ v tem trenutku vedeti o intervencijah za dobro počutje osebja?
Kaj so lahko prednostna vprašanja glede uvedenih meril, da se pridobijo spoznanja in vzpostavijo dobre prakse, 
vključno s trajnostjo in učinkom: relevantnost, uspešnost, učinkovitost, skladnost?
Katera metodologija za vrednotenje je najbolj smiselna za vprašanja?
Katera oblika je najprimernejša, na primer spletni vprašalniki, obiski lokacij, razprave v fokusni skupini ali 
individualni intervjuji?
Ali je upoštevana raznolikost z vidika spola s hkratnim upoštevanjem starosti, kulturnega porekla 
(npr. strokovnjakov, napotenih v druge države EU+) itd.?
Razmislek glede virov
Vsak organ ima drugačne omejitve glede proračuna, logistike in virov, ki jih mora upoštevati pri svojih ocenjevalnih 
obiskih. Če je časa in virov izjemno malo, se lahko pri določanju kraja in sestave intervjuvancev (vira podatkov) 
upoštevajo naslednja merila:
(1) dostopnost – namesto osebja, ki dela v sprejemnih objektih/objektih za razgovore v oddaljenih krajih, obiščite 
na primer tiste službe, do katerih je ceneje/manj zapleteno dostopati;
(2) vrzeli v obstoječem znanju – opredelite vrzeli, kjer so informacije pomanjkljive in ki jim še niste namenili 
pozornosti, ali pa se najprej osredotočite na tiste, kjer so na voljo informacije o ciljnih/izhodiščnih vrednostih, tako 
da lahko izmerite napredek.

Orodja in 
vprašalniki

Razmislite o dolžini vprašalnikov in alternativnih intervencijah.
Pazite, da ne boste sestavili dolgih vprašalnikov ali katalogov usmerjevalnih vprašanj. To utegne udeležence 
odvrniti od dokončanja ankete ali sodelovanja v enourni skupinski razpravi. Da zajamete vse vidike in 
spremenljivke, kot so kvalitativne informacije, je dobro razmisliti o uporabi metode zbiranja podatkov, kot so 
individualni intervjuji ali fokusne skupine.
Svoje vprašalnike ali usmerjevalna vprašanja preizkusite.
Vprašalnike preizkusite z nekaj osebami na terenu, da preverite, ali vprašanja razumejo in koliko časa potrebujejo, 
da odgovorijo na vsa. Vprašalnike ustrezno posodobite, preden jih uporabite za spremljanje. Poskrbite, da 
boste uporabili orodja, ki omogočajo sporočanje kvalitativnih informacij (npr. povratne informacije, prejete med 
razpravami v fokusni skupini).

Dokumentacija
Orodje za spremljanje standardov počutja osebja je na voljo za tablične/prenosne računalnike (brez povezave), kar 
omogoča preprosto vnašanje informacij, ki se zbirajo, in naknadno analizo ugotovitev ter dokumentiranje. Potem 
ko se povežete, ustrezni vodilni delavci/člani tima rezultate analizirajo in jih predstavijo v obliki zbirnega poročila.

(21)	 Za dodatne informacije glejte Prilogo 4 „Sestanki za povratne informacije“.
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Ocenjevalec

Napredek v organu ocenjuje za to imenovani član osebja (uradnik za spremljanje in vrednotenje) ali začasni zunanji 
svetovalec. Pomembno je, da je za primere, ko član osebja navede kritične pomisleke in resne pomanjkljivosti 
glede dobrega počutja, vzpostavljen kanal za zaupno dajanje povratnih informacij. Ocenjevalec pritožbe člana 
osebja nikoli ne posreduje tako, da je tega mogoče prepoznati. Edina izjema k temu pravilu je, če obstaja 
nevarnost, da se bo zadevni član osebja poškodoval in/ali da bo poškodoval druge.

Razpored

Dobro je, da se za osebo, ki izvaja ocenjevanje, in glede na predvideno število intervjujev ali fokusnih skupin 
pripravi manjši delovni načrt.
Ta naj zajema vsaj:

	— časovnico;
	— vire podatkov (kdo so intervjuvanci in koliko jih bo);
	— lokacije (ki jih je treba obiskati za izvedbo ocenjevanja, če je delovnih lokacij več).

Delovni načrt je priporočljiv zlasti v državah EU+, ki imajo obsežno osebje, številne sprejemne objekte ali več 
delovnih lokacij. Obiske organov in izbrane intervjuvance je treba pravočasno sporočiti, da se zagotovi, da so 
intervjuvanci prosti in da je interakcija koristna. Zapisane informacije o tem so koristne tudi, ko se pozneje vrnete, 
da za primerjavo opravite nadaljnja srečanja/sestanke za povratne informacije.

Zbiranje 
podatkov

Opis Pripomba

Vir podatkov – 
pregled 
dokumentacije

Pred dejavnostjo ocenjevanja/spremljanja se opravi kratek pregled dokumentacije, ki 
zajema naslednje.

	— Pregled morebitnih poročil in statističnih podatkov o zadevah, povezanih s počutjem 
osebja, vključno z obravnavanimi kritičnimi incidenti med zadevnim obdobjem. Druga 
izbrana poročila o dejavnostih lahko v nekaterih primerih razkrijejo težave v zvezi 
z dobrim počutjem osebja, na primer poročila o vrednotenju programov, ki opisujejo 
izzive in uspehe.

	— Pregledajo se poročila zunanjih specialistov (psihologov), kjer je to ustrezno (pri tem je 
treba vedno skrbeti, da je zagotovljena zaupnost).

Če je primerno, se 
upoštevajo samo 
nedavna poročila/
statistični podatki.

Vir podatkov – 
intervjuvanci

Pri dejavnosti spremljanja kot „vir podatkov“ sodelujejo najmanj dve do tri osebe iz vsake 
kategorije osebja. Dejavnost se opravi enkrat na leto in se izvaja v obliki kvalitativnih in/ali 
polstrukturiranih razprav v fokusni skupini ali skupinskih srečanj. Končno število sodelujočih 
je odvisno od velikosti organa, skupina pa bi morala biti sestavljena iz naslednje kombinacije 
osebja:

	— kadrovska služba, vodstvo, uradniki v prvi vrsti, zunanji/notranji specialisti, osrednja 
oseba za dobro počutje osebja;

	— kjer je primerno, nepovezana oseba, npr. iz drugega oddelka, glavni sedež, drugi 
partnerji ali deležniki, kot so organizacije civilne družbe ali lokalni partnerji.

Sodelovanje je 
prostovoljno.
Zagotoviti je treba 
zaupnost.
Med dejavnostmi 
je treba uporabiti 
kulturno in spolno 
občutljiv pristop.

Vir podatkov – 
sodelujoči  
v anketi

Papirne ali spletne ankete se lahko pripravijo tako, da dosežejo širši razpon in večje število 
članov osebja. To utegne biti še posebej koristno v organih, ki imajo precej veliko osebje ali 
delajo na različnih lokacijah. Priporočljivo je, da sodeluje kar najširši razpon članov osebja 
(iz vseh kategorij): vodstveni delavci, uradniki v prvi vrsti, kadrovska služba, zunanji/notranji 
specialisti, osrednja oseba za dobro počutje osebja.

Sodelovanje je 
prostovoljno.
Sodelovanje je 
lahko anonimno.

Izvajanje Opis Pripomba

Ocenjevanje

Pred začetkom ocenjevanja/vrednotenja se ocenjevalci predstavijo in poskrbijo, da vsi 
sodelujoči prostovoljci razumejo dejavnost. Zastavljena vprašanja bi morala ocenjevalcem 
omogočiti, da ocenjevanje izvedejo glede na vse kazalnike iz predlaganega orodja za 
spremljanje standardov počutja osebja. Dober način za zagotovitev, da se intervjuvanci 
počutijo sproščeno, ko dajejo dragocene informacije, je lahko splošna razprava o tem, kako 
so se uveljavile dejavnosti glede dobrega počutja osebja in kako potekajo (če je ustrezno).
To je polstrukturirani intervju in omogoča tudi opisne odgovore. Pogovori bi morali biti 
dokaj „neformalni“. To ocenjevanje bi moralo omogočiti zbiranje kvalitativnih povratnih 
informacij, ki lahko prispevajo k boljšemu razumevanju okvira in dinamike določenih 
procesov pa tudi tega, zakaj utegnejo biti nekatere dejavnosti v danem trenutku uspešnejše 
od drugih. Ocenjevalec lahko spoštljivo vskoči v pripoved, ne da bi jo zmotil, zato da 
poskrbi, da so zajeti vsi standardi/kazalniki.
Če se med intervjujem navajajo samo pozitivni dosežki, je dobro še drugje preveriti, ali so 
morda kaki primanjkljaji pri doseganju standardov. Podobno je treba preveriti, ali je mogoče 
prepoznati tudi kakšne prednosti, če se navajajo samo izzivi. V nekaterih okoljih so boljša 
individualna srečanja, v drugih pa je priporočljivo organizirati skupinske razprave o temi.

Po potrebi zberite 
vse dodatne 
podatke, ki 
bodo v pomoč 
pri oceni. Ti se 
lahko nanašajo na 
dodatne postopke, 
ki jih je osebje 
samo razvilo, nove 
vaje/dejavnosti 
za skrb zase ali 
dobre prakse, ki še 
niso del uvedenih 
ukrepov za dobro 
počutje osebja itd.
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3.2 TEMELJNA IN ZAKLJUČNA RAZISKAVA 
O POČUTJU OSEBJA 
(ORODJE 2)

Temeljna in zaključna raziskava sta orodje za pomoč pri merjenju napredka v času. Tukaj 
predlagani vprašalnik za temeljno/zaključno raziskavo vodstveni delavci in uradniki v prvi 
vrsti izpolnijo dvakrat. Prvič ga izpolnijo, preden se izvede katera koli od dejavnosti iz 
danega akcijskega načrta/strategije. Vprašalnik nato izpolnijo še enkrat, potem ko se 
načrtovano obdobje izvajanja dejavnosti/politike konča. Ugotovitve temeljne raziskave 
služijo kot referenčno merilo za merjenje rezultatov zaključne raziskave. Razlike 
v odgovorih kažejo napredek, dosežen na različnih področjih. Glede na potrebe v zvezi 
s počutjem osebja ter zrelost politike in programa za dobro počutje osebja se lahko organi 
pri temeljni/zaključni raziskavi osredotočijo na posamezne standarde, ki jih štejejo za 
posebej pomembne.

Dodatna opomba. Temeljna/zaključna raziskava se mora izvesti z isto skupino članov 
osebja, če je to mogoče, ali z reprezentativnim vzorcem. Za zagotovitev zaupnosti članom 
osebja ni treba navesti svojega imena; odločitev je prepuščena njim. Če se organ odloči 
za fokusne skupine, je treba pristop k zbiranju informacij prilagoditi. Razprave v fokusni 
skupini so koristno orodje za zbiranje informacij o posebnih vprašanjih. Vendar ne bodo 
znatno olajšale ugotovitve jasne izhodiščne vrednosti v smislu številke ali odstotka na 
nekem področju, na primer natančnega števila opravljenih usposabljanj.

Kljub temu lahko kvalitativne povratne informacije, zbrane med razpravami v fokusni 
skupini, prispevajo na primer k boljšemu razumevanju razmer in dinamike v timu ali tega, 
zakaj so nekatere dejavnosti uspešne, druge pa ne. Skupinske razprave lahko tudi pokažejo 
na nekatere težnje, na primer splošno potrebo po večjem vlaganju v funkcionalen 
delovni prostor, ali dajo informacije o potrebi po dodatnem usposabljanju. Če se uporabi 
skupinski pristop, navedite število članov, njihov spol in povprečno trajanje zaposlitve. 
Takšne skupinske razprave je dobro po možnosti dopolniti z osnovnim vprašalnikom, ki je 
osredotočen tudi na zbiranje kvantitativnih podatkov. Enako velja za individualna srečanja, 
kjer je navedba imena izbirna.
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PREGLEDNICA 2.  Individualno orodje: predloga za temeljno/zaključno 
raziskavo

IZBIRNO – IME ČLANA OSEBJA

SPOL: 
M/Ž/X

TRAJANJE ZAPOSLITVE: < 1 L / 1–3 L / VEČ KOT 3 L

KATEGORIJA OSEBJA: VODSTVENI 
DELAVEC / URADNIK V PRVI VRSTI / 
KADROVSKA SLUŽBA / URADNIK ZA 
VARNOST / DRUGO (navedite):

DATUM DEJAVNOSTI TEMELJNE/ZAKLJUČNE RAZISKAVE (navedite, ali se dejavnost izvaja v okviru temeljne ali v okviru zaključne 
raziskave):

OCENJEVALNA LESTVICA – 1, sploh ni zadovoljivo/koristno/konstruktivno; 2, delno zadovoljivo/koristno/konstruktivno; 3, zadovoljivo/
koristno/konstruktivno; 4, zelo zadovoljivo/koristno/konstruktivno; 5, presega pričakovanja

VPRAŠANJA; KI JIH JE TREBA POSTAVITI IN SE NAVEZUJEJO NA PREDLAGANE STANDARDE
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Splošno 
vprašanje

Kako bi danes ocenili svoje splošno zadovoljstvo s prizadevanji delodajalca 
glede na svoje splošno počutje v službi?

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Standard 1: dokumenti in informacije
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ali veste za vzpostavljeno politiko o počutju osebja? DA/NE DA/NE

Ali veste za kakšne izvajane dejavnosti/intervencije za dobro počutje osebja? DA/NE DA/NE

Ali se vam to, kar je zdaj vzpostavljeno za zagotavljanje dobrega počutja osebja, 
zdi zadostno?

DA/NE DA/NE

Ali imate dostop do informativnega gradiva o skrbi zase/dobrem počutju ipd.? DA/NE DA/NE

Standard 2: ocenjevanje in pregledovanje
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ali so po vašem mnenju vodstveni in kadrovski delavci zadostno opremljeni 
za pregledovanje osebja/timov in odkrivanje kroničnega stresa ali znakov 
izgorelosti?

DA/NE DA/NE

Ali ima vaš organ razvito metodologijo za spremljanje počutja članov osebja? DA/NE DA/NE

Ali se je vaš neposredno nadrejeni kdaj poskušal srečati z vami (službeno, pa 
tudi zasebno, da bi videl, ali ste dobro)?

DA/NE DA/NE

Kako bi ocenili, kako pomembno se vašemu delodajalcu zdi dobro počutje 
osebja, z vidika zaposlitvenega cikla – od izbire in uvajanja do zaključka 
zaposlitve?

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Standard 3: komuniciranje
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ali veste za osrednjo osebo v organu, ki ji je naložena skrb za osebje v stiski 
(npr. dodeljen stresni tim, odbor za dobro počutje osebja, zaposleni svetovalec 
(22))?

DA/NE DA/NE

Ali ste se udeležili kakšnega usposabljanja o komunikacijskih veščinah? DA/NE DA/NE

Ali imate redne sestanke s svojim neposredno nadrejenim, da obravnavata 
izzive, s katerimi se srečujete pri delu, ali da ga obvestite o drugih novostih?

DA/NE DA/NE

Kako konstruktivne in koristne za vaš nadaljnji razvoj se vam zdijo povratne 
informacije o uspešnosti, ki vam jih da neposredno nadrejeni?

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Kako spoštljive in relevantne so po vašem mnenju komunikacijske veščine 
vašega neposredno nadrejenega?

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

(22)	 Te funkcije je treba prilagoditi glede na izrazje, ki se uporablja v organu.
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Standard 4: preventiva
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ali imajo vodstveni delavci v vašem organu in osebje na splošno po vašem 
mnenju dovolj znanja o tem, kako preprečiti stres in izgorelost ter kako postaviti 
zdrave meje?

DA/NE DA/NE

Ali imate dostop do notranjih/zunanjih specialistov, če se pojavi potreba? DA/NE DA/NE

Ali bi se za pomoč obrnili na te notranje/zunanje specialiste, če bi se pojavila 
potreba?

DA/NE DA/NE

Ali ste se udeležili kakšnega usposabljanja o spodbujanju duševnega zdravja? DA/NE DA/NE

Ali se redno udeležujete kakšnih dejavnosti za dobro počutje osebja, ki jih 
ponuja vaš delodajalec/oddelek?

DA/NE DA/NE

Ali so te storitve brezplačne? DA/NE DA/NE

Ocenite, koliko zaupate svojemu delodajalcu, da bo poskrbel za vas in vaše 
dobro počutje, tudi glede stresa, povezanega z delom (1 – nikakor ne zaupam, 
5 – zelo zaupam).

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Ali redno izvajate kakšne dejavnosti za skrb zase, na primer šport, jogo, druge 
konjičke, preživljanje časa z družino?

DA/NE DA/NE

Ko ste v stresu, ali razmišljate, kaj so vzroki zanj in kako bi jih lahko pozitivno 
obravnavali?

DA/NE DA/NE

Ali se vam zdi, da dobro usklajujete poklicno in zasebno življenje? (1 – sploh ne, 
5 – zelo)

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Ali imate z vidika preventive kakšne druge/dodatne predloge, kaj bi vaš 
delodajalec lahko naredil ali moral narediti za izboljšanje trenutnega stanja?

Standard 5: odzivanje na kritične incidente
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ste bili v zadnjem času (zadnje leto) vpleteni v kritični incident na delovnem 
mestu?

DA/NE DA/NE

Ali veste za notranji standardni operativni postopek, ki ga lahko uporabite, da 
izveste več o obvladovanju kritičnih incidentov?

DA/NE DA/NE

Kako uspešen je trenutni sistem za obravnavanje osebja, ki ga je prizadel kritični 
incident? (1 – sploh ni uspešen, 5 – zelo uspešen)

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Ali imate informacije o tem, na koga se je treba obrniti in kaj je treba storiti 
(prijava) ob kritičnem incidentu?

DA/NE DA/NE

Ali je podpora, ki se trenutno daje prosilcem, zato da se preprečijo kritični 
incidenti, po vašem mnenju zadostna?

DA/NE DA/NE

Standard 6: krepitev zmogljivosti
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ali ste se letos udeležili kakšnih relevantnih usposabljanj na temo dobrega 
počutja (npr. obvladovanje stresa, skrb zase, komuniciranje)?

DA/NE DA/NE

Ali veste za kakšne organizirane obnovitvene tečaje? DA/NE DA/NE

Ali je bilo izvajanje usposabljanj dovolj praktično, da so bila upoštevna za vaše 
dnevno delo? (1 – sploh niso bila upoštevna, 5 – zelo)

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Standard 7: varnost in zaščita
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Kako bi ocenili svoj subjektivni občutek varnosti na trenutnem delovnem 
mestu? (1 – sploh ni zadovoljiva, 5 – zelo zadovoljiva)

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Ali veste, kakšna je hierarhija poročanja ob varnostnih ali zaščitnih incidentih? DA/NE DA/NE
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Standard 8: spremljanje in vrednotenje
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ali so organizirani redni sestanki za povratne informacije, ki zajamejo vse 
osebje, da se pravočasno odkrijejo morebitne preobremenitve članov osebja?

DA/NE DA/NE

Ali se strinjate, da so povratne informacije glede dobrega počutja osebja od 
uradnikov v prvi vrsti dovolj upoštevane? (1 – sploh se ne strinjam, 5 – zelo se 
strinjam)

1 – 2 – 3 – 4 – 5 1 – 2 – 3 – 4 – 5

Ali ste kdaj sodelovali pri anketi, razpravi v fokusni skupini ali podobnem ali vas 
je neposredno nadrejeni vprašal o dejavnikih tveganja, ki ste jih opazili in ki 
vam ali sodelavcem zvišajo raven stresa?

DA / NE / NE 
VEM

DA / NE / NE 
VEM

Splošna končna vprašanja
IZHODIŠČNI 

PREJETI ODZIV
KONČNI 

PREJETI ODZIV

Ali osebje sodeluje in daje povratne informacije pri razvijanju ukrepov v zvezi z dobrim 
počutjem osebja v vašem delovnem okolju?

DA/NE DA/NE

Odprto 
vprašanje

Če bi lahko spremenili eno stvar, da bi izboljšali dobro počutje osebja v svojem 
sedanjem delovnem okolju, kaj bi to bilo?

Vprašanje 
samo za 
zaključno 
raziskavo

Ali se vam zdi, da ste opazili povečanje zavezanosti višjega vodstva k vlaganju v dobro počutje 
osebja, odkar je bila ta tema predstavljena? DA/NE – Če je odgovor pritrdilen, na kratko pojasnite, 
kako.

Pojasnite:

Vprašanje 
samo za 
zaključno 
raziskavo

Ali menite, da je, odkar se je organ proaktivno odločil, da bo vprašanje dobrega počutja obravnaval 
bolj sistematično, to tako ali drugače pozitivno vplivalo na vaše osebno dnevno delo ali vaših 
občutkov glede prihajanja na delo? DA/NE – Če je odgovor pritrdilen, na kratko pojasnite, kako.

Pojasnite:
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3.3 SPREMLJANJE NAPREDKA GLEDE 
DOBREGA POČUTJA OSEBJA 
(ORODJE 3)

Orodje 3 je dvodelno ter zajema tako analizo napredka na področju dobrega počutja 
osebja kot vprašalnike za spremljanje napredka.

3.3.1 KONTROLNI SEZNAM ZA SPREMLJANJE NAPREDKA GLEDE 
DOBREGA POČUTJA OSEBJA

Kontrolni seznam za spremljanje napredka glede dobrega počutja osebja, prikazan 
v preglednici 3, je vzorec, kako lahko uradniki za spremljanje in vrednotenje sledijo 
napredku, ki je bil dosežen v določenem časovnem okviru, za vsakega od osmih 
standardov počutja osebja ob upoštevanju vsakega povezanega referenčnega merila 
kakovosti. Predlagani kontrolni seznam uporablja barvno shemo in že na prvi pogled 
pokaže, kateri standardi so bili doseženi (zelena), kateri so skoraj doseženi (rumena) in 
katerim je treba nameniti dodatno pozornost (rdeča). Ta kontrolni seznam vodstvenim 
delavcem omogoča, da takoj ugotovijo doseženi napredek glede različnih standardov in 
povezanih referenčnih meril kakovosti. Medtem ko utegnejo organi nekaterih držav EU+ 
upoštevati vseh osem standardov, se lahko drugi osredotočijo samo na enega ali dva, 
glede na to, kako napredni in potrebni so standardi v danem položaju. Nazadnje, to orodje 
tudi razsvetli področja, ki se zdijo „nejasna“, ter omogoča spremljanje, ali kateri dosežki 
nihajo, na primer, ali so tisti, ki so bili zeleni, ostali zeleni, oziroma ali so nihanja tolikšna, 
da so dosežki sčasoma padli na predhodno rumeno ali rdečo raven.
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PREGLEDNICA 3.  Kontrolni seznam za spremljanje napredka glede dobrega počutja osebja

 A doseženo/izvajano,  B delno doseženo/izvajano,  C še ni doseženo/se še ne izvaja,  D ni znano

STANDARD OPIS REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI A B C D

1: dokumenti in 
informacije

Organi imajo 
vzpostavljeno 
dokumentirano 
strategijo za dobro 
počutje osebja, ki je 
sporočena po ustreznih 
in dogovorjenih kanalih.

Strategija za dobro počutje osebja 
opredeljuje dobro počutje osebja in 
vzpostavljene ukrepe za podporo osebja.

       

Standardni operativni postopki so 
vzpostavljeni.      

Strategija za dobro počutje osebja je zlahka 
dostopna, konkretna in zapisana v jeziku, ki 
ga razume vse osebje.

     

Vse osebje je sistematično seznanjeno 
s strategijo za dobro počutje osebja, 
akcijskim načrtom in ukrepi za dobro 
počutje osebja, ki so na voljo, ter s tem, 
kako dostopajo do podpore.

     

2: ocenjevanje in 
pregledovanje

Organi vodstvenim 
delavcem omogočajo 
pridobitev osnovnih 
veščin za ocenjevanje 
in pregledovanje svojih 
timov glede zadev 
v zvezi s počutjem 
osebja.

Kadrovske službe in vodstveni delavci 
imajo veščine za pripravljanje jasnih opisov 
delovnih mest in ustreznih selekcijskih 
vprašanj za razgovore.

     

Vodstveni delavci so kvalificirani za 
prepoznavanje osnovnih znakov fiziološke 
in psihološke preobremenitve ter potreb 
članov svojega tima.

     

3: komuniciranje Organi spodbujajo 
jasno in celovito 
komuniciranje po 
različnih dogovorjenih 
platformah in kanalih.

Vodstveni delavci in osebje se med seboj 
sporazumevajo ustrezno, odkrito, pregledno 
in spoštljivo.

     

Vzpostavljena je ureditev z načini za osebno 
izmenjavo informacij, kjer se lahko vse 
osebje s svojimi neposredno nadrejenimi 
pogovori o delovnih nalogah in tudi počutju.

     

4: preventiva Organi zagotavljajo 
trajnostne preventivne 
ukrepe, s katerimi med 
zaposlenimi spodbujajo 
in varujejo duševno 
zdravje.

Osebje in vodstveni delavci imajo dostop do 
široke palete usposabljanj o prepoznavanju 
znakov stresa, preprečevanju stresa in 
spodbujanju duševnega zdravja na splošno.

     

Osebje in vodstveni delavci imajo dostop do 
dejavnosti in storitev za podporo (notranjih 
in/ali zunanjih).

     

Osebje in vodstveni delavci imajo dostop do 
dejavnosti za spodbujanje zdravja.      

5: odzivanje na 
kritične incidente

Organi zagotavljajo 
posebno podporo 
osebju, ki je doživelo 
kritični incident.

V organu je imenovan neodvisen 
usposobljen zaupnik (ali tim), na katerega 
se je mogoče obrniti po kritičnih incidentih.

     

Vzpostavljena so jasna navodila za 
vodstvene delavce o nadaljnjem ukrepanju 
po kritičnem incidentu.

     

Osebje in vodstveni delavci imajo 
informacije o zahtevanju in dostopanju do 
posebne podpore po kritičnem incidentu.
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STANDARD OPIS REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI A B C D

6: krepitev 
zmogljivosti

Organi osebju 
omogočajo, da razvije 
ustrezne veščine.

Organi so uvedli ocenjevanje potreb po 
usposabljanju in sistematično vrednotenje 
programov usposabljanja, da zagotovijo 
visokokakovostno in uspešno uporabo in 
prenašanje znanja pri vsakdanjem delu.

     

Organi so uvedli široko ponudbo po meri 
oblikovanih in standardiziranih usposabljanj.      

Organi ponujajo dodatne primerne oblike 
poklicnega razvoja, da se zagotovi prenos 
znanja.

     

7: varnost in 
zaščita

Organi uvedejo in 
sporočijo konkretne 
smernice o zdravju, 
varnosti in zaščiti na 
podlagi analize tveganj 
v različnih delovnih 
okoljih (tudi na terenu).

Osebje in vodstveni delavci so seznanjeni 
s hierarhijo poročanja, ki jo morajo 
upoštevati pri drugih nujnih primerih/
varnostnih incidentih poleg kritičnih.

     

Osebje in vodstveni delavci prejemajo 
informacije/navodila o dostopu do ukrepov 
v zvezi z zdravjem, varnostjo in zaščito.

     

Organi spremljajo tveganja na vsakem 
delovnem mestu z neprekinjenim in 
razvijajočim se postopkom spremljanja 
tveganj ter v sodelovanju z uradniki 
v prvi vrsti, zato da po potrebi prilagodijo 
varnostne/zaščitne ukrepe.

     

8: spremljanje in 
vrednotenje

Organi spremljajo 
in redno ocenjujejo 
uspešnost uvedenih 
ukrepov za dobro 
počutje osebja ter 
upoštevajo pridobljena 
spoznanja.

Vzpostavljena je metodologija za 
spremljanje in vrednotenje, zato da se 
ocenjuje uspešnost uvedenih ukrepov za 
dobro počutje osebja.

     

Izvaja se redno spremljanje in vrednotenje, 
ki vključuje obvladovanje tveganj (23), 
povezanih s stresom.

     

3.3.2 VPRAŠALNIKI ZA SPREMLJANJE NAPREDKA GLEDE 
DOBREGA POČUTJA OSEBJA

Vprašalnike za spremljanje napredka glede dobrega počutja osebja naj bi izpolnili 
vodstveni delavci, osebje kadrovske službe in uradniki v prvi vrsti, ob manjših prilagoditvah 
pa se lahko uporabijo tudi za notranje/zunanje specialiste. Vprašalniki so orodja za 
zbiranje podatkov o napredku pri izvajanju standardov počutja osebja in doseganja 
povezanih ciljev. Zbrani podatki se obdelajo in analizirajo ter se lahko upoštevajo pri 
kontrolnem seznamu za spremljanje napredka, predlaganem v oddelku 3.3.1. Predlagane 
ankete se izvajajo v obliki polstrukturiranih intervjujev z vodstvenimi delavci in osebjem.

(23)	 Glejte Prilogo 6 „Predloga za oceno tveganj“, kjer boste našli predlogo za ocenjevanje tveganj in razlago cikla ocenjevanja tveganj.
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Vprašalnik o kakovosti počutja osebja: vodstveni delavci

IME OCENJEVANEGA ORGANA/ODDELKA/TIMA:

DATUM DEJAVNOSTI SPREMLJANJA:

IME OCENJEVALCA/OCENJEVALCEV:

VZORČNA VPRAŠANJA ZA VIRE PODATKOV/
INTERVJUVANCE, S KATERIMI SE ZAJAMEJO PREDLAGANA 
REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI IN POVEZANI 
KAZALNIKI

ODZIV VIROV PODATKOV 
(VODSTVENI DELAVCI, KADROVIKI, 
SPECIALISTI itd.)

Standard 1: dokumenti in informacije

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali imate vzpostavljen proces ocenjevanja potreb, ki se 
nanaša na razvoj politike o počutju osebja? Navedite 
podrobne informacije.

RMK 1. Strategija za dobro 
počutje osebja opredeljuje 
dobro počutje osebja in 
vzpostavljene ukrepe za 
podporo osebja.
RMK 2. Standardni operativni 
postopki so vzpostavljeni.
RMK 3. Strategija za dobro 
počutje osebja je zlahka 
dostopna, konkretna in 
zapisana v jeziku, ki ga 
razume vse osebje.
RMK 4. Vse osebje je 
sistematično seznanjeno 
s strategijo za dobro počutje 
osebja, akcijskim načrtom 
in ukrepi za dobro počutje 
osebja, ki so na voljo, ter 
s tem, kako dostopajo do 
podpore.

Ali imate dokument s politiko o počutju osebja? Navedite 
podrobne informacije. Ali je dokument s politiko o počutju 
osebja dostopen vsemu osebju?

Ali je višje vodstvo ta dokument uradno odobrilo/podprlo?

Ali se politika o počutju osebja navezuje na akcijski načrt za 
dobro počutje osebja?

Ali je bila politika o počutju osebja od vzpostavitve 
pregledana/posodobljena? Navedite podrobne informacije.

Kako vaš organ zagotavlja, da vsi člani osebja vedo za 
dejavnosti za dobro počutje osebja, ki so jim na voljo, 
in so seznanjeni, kako dostopajo do njih, na primer po 
standardnem operativnem postopku?

Na katere načine obveščate osebje o dejavnostih za dobro 
počutje (brošure, letaki, plakati, informativni sestanki, drugo)?

Ali uvajanje osebja vključuje informacije o ponudbi 
dejavnosti za dobro počutje osebja?

Ali ima vaš organ e-naslov, na katerega lahko člani osebja 
pišejo, kadar se želijo obrniti na odgovorne enote ali imajo 
vprašanja o dejavnostih za dobro počutje osebja?

Standard 2: ocenjevanje in pregledovanje

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali so po vašem mnenju opisi delovnih mest jasno 
oblikovani, da pritegnejo prave kandidate?

RMK 1. Kadrovske službe 
in vodstveni delavci imajo 
veščine za pripravljanje jasnih 
opisov delovnih mest in 
ustreznih selekcijskih vprašanj 
za razgovore.
RMK 2. Vodstveni delavci so 
kvalificirani za prepoznavanje 
osnovnih znakov fiziološke in 
psihološke preobremenitve 
ter potreb članov svojega 
tima.

Ali so vprašanja o obvladovanju stresa in skrbi zase del 
izbirnega postopka?

Ali organizirate usposabljanja za vodilne delavce in 
kadrovsko službo, zato da lahko strokovno pregledujejo/
ocenjujejo člane osebja z vidika počutja (npr. kako 
prepoznati znake stiske, izgorelosti)?

Če jih, katere vrste usposabljanja, koliko srečanj na vrsto 
usposabljanja, koliko udeležencev kot delež skupnega števila 
vodstvenih delavcev in osebja kadrovske službe?

Ali ste kdaj sodelovali v raziskavi zadovoljstva osebja 
z zaposlitvijo? Če ste, kako pogosto se izvaja?
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Standard 3: komuniciranje

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali so osebju in vodstvenim delavcem ponujeni interni 
uvajalni tečaji, ki zajemajo (uspešne) komunikacijske 
veščine?

RMK 1. Vodstveni delavci 
in osebje se med seboj 
sporazumevajo ustrezno, 
odkrito, pregledno in 
spoštljivo.
RMK 2. Vzpostavljena je 
ureditev z načini za osebno 
izmenjavo informacij, kjer 
se lahko vse osebje s svojimi 
neposredno nadrejenimi 
pogovori o delovnih nalogah 
in tudi počutju.

Če je tako, koliko usposabljanj je bilo izvedenih v danem 
obdobju s koliko udeleženci (delež vseh novincev)?

Ali imate vzpostavljene redne sestanke na štiri oči 
o delovni uspešnosti in dobrem počutju? Ali se ti izvajajo 
360-stopinjsko (tj. določeno število zaposlenih – višja/nižja/
enaka raven – da povratne informacije)? Navedite podrobne 
informacije.

Ali imate vzpostavljen postopek, da lahko člani osebja 
prosijo za individualni sestanek z vodstvenimi delavci (po 
potrebi in na temo, kot je dobro počutje in/ali delovna 
uspešnost)?

Kako poskrbite, da vodstveni delavci osebju dajejo redne in 
konstruktivne povratne informacije?

Ali med osebjem izvajate ankete za povratne informacije 
o vodenju in komunikaciji?

Če je tako, ali ste na podlagi izsledkov ankete v svoje 
komunikacijske politike uvedli kakšne spremembe glede 
dobrega počutja osebja?

Standard 4: preventiva

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali se osebju ter vam kot vodstvenemu delavcu, 
uslužbencu v kadrovski službi ali specialistu redno ponujajo 
usposabljanja o tem, kako preprečiti stres in izgorelost, 
postavljati meje itd.?

RMK 1. Osebje in vodstveni 
delavci imajo dostop do 
široke palete usposabljanj 
o prepoznavanju znakov 
stresa, preprečevanju stresa 
in spodbujanju duševnega 
zdravja na splošno.
RMK 2. Osebje in vodstveni 
delavci imajo dostop do 
dejavnosti in storitev za 
podporo (notranjih in/ali 
zunanjih).
RMK 3. Osebje in vodstveni 
delavci imajo dostop do 
dejavnosti za spodbujanje 
zdravja.

Koliko tečajev usposabljanja ponujate; kolikšen delež vseh 
članov osebja jih obiskuje; in kolikšen delež vseh vodstvenih 
delavcev?

Ali ponujate obnovitvene tečaje o istih temah? Če jih, koliko 
srečanj in kolikšen delež vseh članov osebja/vodstvenih 
delavcev jih obiskuje?

Ali lahko naštejete intervencije za dobro počutje osebja/
dejavnosti podpore, ki jih je uvedel organ?

Ali imate v organu imenovano osrednjo osebo (ali osrednje 
osebe), ki skrbi za osebje v stiski (npr. dodeljen stresni tim, 
integrirani tim za incidente, odbor za dobro počutje osebja, 
svetovalci o dobrem počutju osebja)?

Ali so te storitve za podporo na voljo tudi članom osebja, ki 
so napoteni v drugo državo članico, kot zunanja strokovna 
podpora?

Ali je med dodeljenim osebjem, ki opravlja te storitve, 
poskrbljeno za uravnoteženost spolov?

Ali ima vaš organ standardni operativni postopek za dajanje 
podpore/izvajanje dejavnosti? Ali je standardni operativni 
postopek dostopen vsemu osebju in po katerih kanalih?
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Kaj storite, kadar vidite sodelavca, ki je v skrajnem stresu? 
Na primer, če zaposleni pri svojem delu nenadoma začne 
delati nenavadne napake, ki negativno vplivajo na tim in 
skupno uspešnost, kako se odzovete na tako situacijo? 
Navedite podrobne informacije.

Ali obstaja seznam notranjih/zunanjih specialistov, ki so na 
voljo in dostopni vsem članom osebja, da se lahko nanje 
obrnejo, če se pojavi potreba?

Ali so te storitve brezplačne?

Standard 5: odzivanje na kritične incidente

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali veste, kdo je odgovoren za dajanje podpore ob kritičnem 
incidentu (tim/posamezniki)? Katere so njihove vloge in 
odgovornosti?

RMK 1. V organu je imenovan 
neodvisen usposobljen 
zaupnik (ali tim), na katerega 
se je mogoče obrniti po 
kritičnih incidentih.
RMK 2. Vzpostavljena so 
jasna navodila za vodstvene 
delavce o nadaljnjem 
ukrepanju po kritičnem 
incidentu.
RMK 3. Osebje in vodstveni 
delavci imajo informacije 
o zahtevanju in dostopanju 
do posebne podpore po 
kritičnem incidentu.

Ali imate notranjo politiko/standardni operativni postopek, 
ki se nanaša na obvladovanje kritičnih incidentov, in ali jo/
ga poznate? Ali ima osebje dostop do tega dokumenta in po 
katerih kanalih?

Ali ste se z osebjem posvetovali, kaj bi bilo najbolj potrebno/
koristno, če bi jih prizadel kritični incident?

Katere vrste podpore so na voljo osebju? Ali so napotitve na 
specialiste (npr. psihologe) mogoče, če so potrebne?

Ali se počutite pripravljene, da obvladate kritični incident, če 
se ta zgodi?

Ali veste za kakšne kritične incidente, ki so se zgodili? Ali 
organ take incidente sistematično evidentira?

Standard 6: krepitev zmogljivosti

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali izvedete oceno (ali ocene) potreb, da razvijete in 
določite program usposabljanja, ki ga bo ponujal vaš organ? 
Navedite podrobne informacije.

RMK 1. Organi so uvedli 
ocenjevanje potreb po 
usposabljanju in sistematično 
vrednotenje programov 
usposabljanja, da zagotovijo 
visokokakovostno in uspešno 
uporabo in prenašanje znanja 
pri vsakdanjem delu.
RMK 2. Organi so 
uvedli široko ponudbo 
po meri oblikovanih in 
standardiziranih usposabljanj.
RMK 3. Organi ponujajo 
dodatne primerne oblike 
poklicnega razvoja, da se 
zagotovi prenos znanja.

Ali je osebje (vodstveni delavci/uradniki v prvi vrsti) letos 
obiskovalo kakšno usposabljanje, ki se je nanašalo na dobro 
počutje osebja? Katere teme so bile zajete?

Koliko usposabljanj/srečanj je bilo izvedenih? Koliko 
udeležencev (osebje/vodstveni delavci) kot delež vsega 
osebja/vodstva?

Ali ponujate obnovitvena usposabljanja? Če jih, o katerih 
temah? Koliko? Število udeležencev kot delež skupnega 
števila članov osebja/vodstvenih delavcev?

Ali vaš organ ponuja kakšne alternativne oblike 
usposabljanja, kot je vzajemno usposabljanje med sodelavci 
ali spletni tečaji? Navedite podrobne informacije.

Ali vodstveni delavci/osebje potrebuje še več usposabljanj? 
Pojasnite, katera, zakaj in kako naj bi bila videti takšna 
usposabljanja.

Ali imate orodja za vrednotenje programov usposabljanja in/
ali izvajate vrednotenja?

Ali program usposabljanja pregledujete in občasno 
posodobite? Navedite podrobne informacije.
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Standard 7: varnost in zaščita

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali imajo vodstveni delavci in osebje zadostne informacije 
o dostopanju do ukrepov v zvezi z zdravjem, varnostjo in 
zaščito? Če je tako, kako vodstveni delavci in osebje dobijo 
te informacije? Po katerih kanalih je mogoče dostopati do 
teh informacij oziroma jih dobiti?

RMK 1. Osebje in vodstveni 
delavci so seznanjeni 
s hierarhijo poročanja, ki jo 
morajo upoštevati pri drugih 
nujnih primerih/varnostnih 
incidentih poleg kritičnih.
RMK 2. Osebje in vodstveni 
delavci prejemajo 
informacije/navodila 
o dostopu do ukrepov 
v zvezi z zdravjem, varnostjo 
in zaščito.
RMK 3. Organi spremljajo 
tveganja na vsakem delovnem 
mestu z neprekinjenim in 
razvijajočim se postopkom 
spremljanja tveganj ter 
v sodelovanju z uradniki 
v prvi vrsti, zato da po potrebi 
prilagodijo varnostne/
zaščitne ukrepe.

Ali veste, kakšna je hierarhija poročanja ob varnostnih ali 
zaščitnih incidentih? Navedite podrobne informacije.

Ali se izvaja redno spremljanje in ocenjevanje tveganj na 
delovnem mestu? Ali so v ta proces vključeni uradniki v prvi 
vrsti?

Ali se uvedejo spremembe, kadar se na področju varnosti 
in zaščite pojavijo nove potrebe? Navedite podrobne 
informacije.

Standard 8: spremljanje in vrednotenje

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali imate razvito metodologijo za spremljanje počutja članov 
osebja? Če je tako, ali jo posodabljate (npr. na podlagi letnih 
ciljev za dobro počutje)?

RMK 1. Vzpostavljena je 
metodologija za spremljanje 
in vrednotenje, zato da se 
ocenjuje uspešnost uvedenih 
ukrepov za dobro počutje 
osebja.
RMK 2. Izvaja se redno 
spremljanje in vrednotenje, 
ki vključuje obvladovanje 
tveganj, povezanih s stresom.

Kakšne dejavnosti spremljanja izvajate? Navedite podrobne 
informacije (npr. ankete za povratne informacije osebja, 
spremljanje izvajanja dejavnosti).

Ali se prejete konstruktivne in kritične povratne informacije 
uporabijo za posodobitev ukrepov za dobro počutje osebja 
in/ali politike o počutju osebja?

Ali so organizirani redni sestanki za povratne informacije, ki 
zajamejo vse osebje, da se pravočasno odkrijejo morebitne 
preobremenitve članov osebja?

Kakšne dejavnosti/ukrepi za dobro počutje osebja se 
trenutno izvajajo? Navedite podrobne informacije.

Ali imate podatke o tem, koliko članov osebja se redno 
udeležuje teh dejavnosti ali izvaja te ukrepe?

Ali imate razvito metodologijo za spremljanje počutja članov 
osebja? Če je tako, ali jo posodabljate (npr. na podlagi letnih 
ciljev za dobro počutje)?

Hvala za sodelovanje.
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Vprašalnik o kakovosti počutja osebja: azilni in sprejemni uradniki v prvi vrsti. To 
orodje podpira ocenjevanje kakovosti storitev, ki jih ponuja organ, in je osredotočeno na 
povratne informacije, prejete od uradnikov v prvi vrsti, vključno z napotenimi zunanjimi 
strokovnjaki.

IME OCENJEVANEGA ORGANA/ODDELKA/TIMA:

DATUM DEJAVNOSTI SPREMLJANJA:

IME OCENJEVALCA/OCENJEVALCEV:

VZORČNA VPRAŠANJA ZA VIRE PODATKOV/
INTERVJUVANCE, S KATERIMI SE ZAJAMEJO PREDLAGANA 
REFERENČNA MERILA KAKOVOSTI IN POVEZANI KAZALNIKI

ODZIV VIROV PODATKOV (URADNIKI 
V PRVI VRSTI)

Standard 1: dokumenti in informacije

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali ste sodelovali v raziskavi potreb osebja glede dobrega 
počutja? Navedite podrobne informacije.

RMK 1. Strategija za dobro 
počutje osebja opredeljuje 
dobro počutje osebja in 
vzpostavljene ukrepe za 
podporo osebja.
RMK 2. Standardni operativni 
postopki so vzpostavljeni.
RMK 3. Strategija za dobro 
počutje osebja je zlahka 
dostopna, konkretna in 
zapisana v jeziku, ki ga 
razume vse osebje.
RMK 4. Vse osebje je 
sistematično seznanjeno 
s strategijo za dobro počutje 
osebja, akcijskim načrtom 
in ukrepi za dobro počutje 
osebja, ki so na voljo, ter 
s tem, kako dostopajo do 
podpore.

Ali ima vaš organ dokument s politiko o počutju osebja? Ali 
imate dostop do tega dokumenta?

Ali veste za kakšne posodobitve dokumenta s politiko 
o počutju osebja?

Ali veste za dejavnosti za dobro počutje osebja, ki so vam 
na voljo, in po katerih poteh lahko dobite informacije 
o ponujenih dejavnostih?

Ali imate dostop do brošur, letakov, plakatov itd., ki 
oglašujejo razpoložljive dejavnosti za dobro počutje osebja? 
V kateri obliki so na voljo? Ali so te oblike koristne?

Ali ste se udeležili kakšnih informativnih sestankov 
o dejavnostih za dobro počutje, ki so na voljo? Navedite 
podrobne informacije.

Ali veste za namenski naslov/člana osebja, na katerega 
se lahko obrnete z vprašanji in prošnjami glede dobrega 
počutja osebja?

Standard 2: ocenjevanje in pregledovanjeStandard 2: ocenjevanje in pregledovanje

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali ste bili med izbirnim postopkom ali uvajanjem vprašani 
o veščinah obvladovanja stresa in dejavnosti skrbi zase?

RMK 1. Kadrovske službe 
in vodstveni delavci imajo 
veščine za pripravljanje jasnih 
opisov delovnih mest in 
ustreznih selekcijskih vprašanj 
za razgovore.
RMK 2. Vodstveni delavci so 
kvalificirani za prepoznavanje 
osnovnih znakov fiziološke in 
psihološke preobremenitve 
ter potreb članov svojega 
tima.

Ali ste bili povabljeni k sodelovanju v anketi za povratne 
informacije glede dobrega počutja osebja? Navedite 
podrobne informacije.

Ali ste sodelovali pri intervjuju v živo ali fokusni skupini za 
zbiranje povratnih informacij o kakovosti počutja osebja?

Ali ste bili kdaj zaprošeni za 360-stopinjske povratne 
informacije o delovni uspešnosti svojega nadrejenega 
(nadrejenih) ali sodelavcev? Če je tako, v kakšni obliki?
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Standard 3: komuniciranje

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali ste se udeležili uvajalnega usposabljanja, ko ste se 
pridružili organu, da bi se seznanili z delom, timi, nalogami, 
logistiko itd.?

RMK 1. Vodstveni delavci 
in osebje se med seboj 
sporazumevajo ustrezno, 
odkrito, pregledno in 
spoštljivo.
RMK 2. Vzpostavljena je 
ureditev z načini za osebno 
izmenjavo informacij, kjer 
se lahko vse osebje s svojimi 
neposredno nadrejenimi 
pogovori o delovnih nalogah 
in tudi počutju.

Ali sodelujete pri rednih sestankih na štiri oči o delovni 
uspešnosti in počutju? Če je tako, kako pogosti so ti 
sestanki?

Ali ste prosili za individualne sestanke o delovni uspešnosti 
in počutju? Če ste, ali se je nadrejeni na prošnje odzval?

Ali so povratne informacije, ki jih o delovni uspešnosti dobite 
od neposredno nadrejenega, konstruktivne in koristne?

Ali ste sodelovali pri anketi za povratne informacije 
o vodenju in komunikaciji, da bi se ocenili učinkovitost in 
preglednost komunikacije glede dobrega počutja osebja?

Ali veste za seznam notranjih/zunanjih specialistov 
(psihologov ipd.), ki so na voljo in dostopni vsem članom 
osebja, da se lahko nanje obrnejo, če se pojavi potreba?

Standard 4: preventiva

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali ste se udeležili usposabljanj za spodbujanje duševnega 
zdravja glede preprečevanja stresa in izgorelosti, 
postavljanja mej itd.?

RMK 1. Osebje in vodstveni 
delavci imajo dostop do 
široke palete usposabljanj 
o prepoznavanju znakov 
stresa, preprečevanju stresa 
in spodbujanju duševnega 
zdravja na splošno.
RMK 2. Osebje in vodstveni 
delavci imajo dostop do 
dejavnosti in storitev za 
podporo (notranjih in/ali 
zunanjih).
RMK 3. Osebje in vodstveni 
delavci imajo dostop do 
dejavnosti za spodbujanje 
zdravja.

Ali ste se udeležili kakšnega obnovitvenega usposabljanja 
o duševnem zdravju? Če ste se, kakšnih usposabljanj in zakaj 
ste bili izbrani, da se jih udeležite?

Ali lahko naštejete nekaj dejavnosti za dobro počutje osebja, 
ki jih je uvedel organ?

Ali imate v organu imenovano osrednjo osebo (ali osrednje 
osebe), ki skrbi za osebje v stiski (npr. dodeljen stresni tim, 
integrirani tim za incidente, odbor za dobro počutje osebja, 
zaposleni svetovalci)?

Ali je med dodeljenim osebjem, ki opravlja te storitve, 
poskrbljeno za uravnoteženost spolov?

[Za napotene strokovnjake] Ali se počutite dovolj 
pripravljene za napotitev in ali imate med napotitvijo dostop 
do dejavnosti v zvezi z dobrim počutjem osebja?

Ali poznate standardni operativni postopek za dajanje 
podpore/izvajanje dejavnosti v svojem organu? Po katerih 
kanalih imate dostop do standardnega operativnega 
postopka?

Kaj storite, kadar vidite sodelavca, ki je v skrajnem stresu? 
Na primer, če zaposleni pri svojem delu nenadoma začne 
delati nenavadne napake, ki negativno vplivajo na tim in 
skupno uspešnost, kako se odzovete na tako situacijo? 
Navedite podrobne informacije.

Ali obstaja seznam notranjih/zunanjih specialistov, ki so na 
voljo in dostopni vsem članom osebja, da se lahko nanje 
obrnejo, če se pojavi potreba?

Ali so te storitve brezplačne?
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Standard 5: odzivanje na kritične incidente

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali imate notranjo politiko/standardni operativni postopek, 
ki se nanaša na obvladovanje kritičnih incidentov, in ali jo/
ga poznate?

RMK 1. V organu je imenovan 
neodvisen usposobljen 
zaupnik (ali tim), na katerega 
se je mogoče obrniti po 
kritičnih incidentih.
RMK 2. Vzpostavljena so 
jasna navodila za vodstvene 
delavce o nadaljnjem 
ukrepanju po kritičnem 
incidentu.
RMK 3. Osebje in vodstveni 
delavci imajo informacije 
o zahtevanju in dostopanju 
do posebne podpore po 
kritičnem incidentu.

Kako vam je bil sporočen in pojasnjen standardni operativni 
postopek? Ali se vam zdi, da ga dovolj razumete?

Ali ste bili vprašani, kaj bi bilo za vas najbolj potrebno/
koristno, če bi bili izpostavljeni kritičnemu incidentu?

Ali veste, kaj je treba storiti (izpolnitev prijave o incidentu) 
ob kritičnem incidentu in kdo mora to storiti?

Ali imate informacije o tem, na koga se lahko obrnete ob 
kritičnem incidentu?

Do kakšne ponujene podpore imate dostop? Ali so napotitve 
na (zunanje) specialiste (npr. psihologe) mogoče, če so 
potrebne?

Ali se vam zdi, da ste pripravljeni in imate podporo, da 
obvladate kritični incident, če se ta zgodi?

Standard 6: krepitev zmogljivosti

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali ste se udeležili kakšnega usposabljanja glede dobrega 
počutja osebja? Katere teme so bile zajete? Koliko različnih 
usposabljanj ste se udeležili?

RMK 1. Organi so uvedli 
ocenjevanje potreb po 
usposabljanju in sistematično 
vrednotenje programov 
usposabljanja, da zagotovijo 
visokokakovostno in uspešno 
uporabo in prenašanje znanja 
pri vsakdanjem delu.
RMK 2. Organi so 
uvedli široko ponudbo 
po meri oblikovanih in 
standardiziranih usposabljanj.
RMK 3. Organi ponujajo 
dodatne primerne oblike 
poklicnega razvoja, da se 
zagotovi prenos znanja.

Ali se osebju redno ponujajo usposabljanja o tem, kako 
preprečiti stres in izgorelost, postavljati meje itd.?

Ali ste se udeležili kakšnega obnovitvenega usposabljanja? 
Če ste se, o katerih temah?

Ali osebje po vašem mnenju potrebuje več usposabljanja? 
Če je tako, navedite podrobnosti.

Ali so vam bile ponujene kakšne alternativne oblike 
usposabljanja, kot je vzajemno usposabljanje med sodelavci 
ali spletni tečaji, in/ali ste se jih udeležili?

Ali ste bili povabljeni, da sodelujete pri anketi za vrednotenje 
programa usposabljanja v svoji organizaciji?
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Standard 7: varnost in zaščita

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali se vam zdi, da imate zadostne informacije o dostopanju 
do ukrepov v zvezi z zdravjem, varnostjo in zaščito? Če je 
tako, kako ste dobili te informacije?

RMK 1. Osebje in vodstveni 
delavci so seznanjeni 
s hierarhijo poročanja, ki jo 
morajo upoštevati pri drugih 
nujnih primerih/varnostnih 
incidentih poleg kritičnih.
RMK 2. Osebje in vodstveni 
delavci prejemajo 
informacije/navodila 
o dostopu do ukrepov 
v zvezi z zdravjem, varnostjo 
in zaščito.
RMK 3. Organi spremljajo 
tveganja na vsakem delovnem 
mestu z neprekinjenim in 
razvijajočim se postopkom 
spremljanja tveganj ter 
v sodelovanju z uradniki 
v prvi vrsti, zato da po potrebi 
prilagodijo varnostne/
zaščitne ukrepe.

Ali veste, kakšna je hierarhija poročanja ob varnostnih ali 
zaščitnih incidentih?

Ali veste, ali se na vašem delovnem mestu izvaja redno 
spremljanje in ocenjevanje tveganj? Če je tako, ali ste bili 
vključeni v ta proces ali pa uradniki v prvi vrsti?

Ali so bile povratne informacije od vas/uradnikov v prvi vrsti 
zadostno upoštevane?

Ali veste, ali se uvedejo spremembe, kadar se glede varnosti 
in zaščite pojavijo nove potrebe? Navedite podrobne 
informacije.

Standard 8: spremljanje in vrednotenje

Vprašanja Predlagano referenčno 
merilo kakovosti

Pripombe

Ali bi rekli, da so bile kritične povratne informacije, ki jih je 
dalo osebje, upoštevane pri posodobitvah politike o počutju 
osebja in dejavnostih za dobro počutje osebja?

RMK 1. Vzpostavljena je 
metodologija za spremljanje 
in vrednotenje, zato da se 
ocenjuje uspešnost uvedenih 
ukrepov za dobro počutje 
osebja.
RMK 2. Izvaja se redno 
spremljanje in vrednotenje, 
ki vključuje obvladovanje 
tveganj, povezanih s stresom.

Kakšne dejavnosti glede dobrega počutja osebja se trenutno 
izvajajo? Navedite podrobne informacije.

Ali ste bili zaprošeni za povratne informacije o tem, kako 
koristne so po vašem mnenju dejavnosti za dobro počutje 
osebja? Navedite podrobne informacije.

Ali imate dostop do poročil o trendih glede počutja osebja, 
ki so bila pripravljena na podlagi spremljanja in vrednotenja?

Hvala za sodelovanje.
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Kot je bilo omenjeno, je ugotovitve iz dejavnosti spremljanja treba analizirati, urediti, 
združiti in dokumentirati. Kratka poročila je treba predložiti potrebnim osrednjim 
osebam v organu, da jih te posredujejo višjemu vodstvu ali nadrejenim in njihovemu 
osebju. Ugotovitve je treba pravočasno uporabiti za prilagoditev ali morebitno ponovno 
spremembo vzpostavljenih ukrepov, kjer je to potrebno. Torej mora biti jasno določena 
odgovorna oseba ali tim za nadaljnje ukrepanje na podlagi natančno izraženih priporočil in 
ugotovitev v poročilu. Odkrite nove dobre prakse je treba poudariti in jih vključiti, kjer je 
to mogoče in se šteje za koristno.

Uradnik za spremljanje in vrednotenje, ki pripravi poročilo, naj upošteva naslednje ključne 
sestavine (24):

	— vsebinsko kazalo,
	— operativni povzetek z nekaj poudarki/ključnimi ugotovitvami,
	— uvod,
	— ozadje in okvir,
	— uporabljena metodologija za spremljanje/vrednotenje,
	— predstavitev ugotovitev – rezultati vrednotenja so predstavljeni tako, da se nanašajo 

na sklop meril (relevantnost, uspešnost, učinkovitost, učinek, dodana vrednost) ter se 
jasno navezujejo na strategijo za dobro počutje in povezane ukrepe,

	— ugotovitve v zvezi s spolom in raznolikostjo,
	— sklepi in priporočila,
	— spoznanja in dobre prakse,
	— nadaljnji koraki.

Priloge:

	— število oseb in funkcij, kontaktiranih med ocenjevanjem,
	— uporabljeni katalog vprašanj/druga orodja,
	— pregledana poročila (če je ustrezno).

(24)	 Prilagojeno po Urad Združenih narodov za droge in kriminal, Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting and using 
independent evaluation, Dunaj, 2017, str. 42.

https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
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PRILOGA 1. OPREDELITEV POJMOV

V tem vodniku je skrb za dobro počutje osebja (25) krovni pojem, ki se nanaša na politike 
in ukrepe, usmerjene v zagotavljanje dobrega počutja osebja v telesnem in čustvenem 
smislu. Skrb za dobro počutje osebja se navezuje na ohranjanje zdravja in varnosti v vseh 
pogledih, povezanih z delom. Delodajalci zato ocenjujejo tveganja, ki bi jim osebje lahko 
bilo izpostavljeno v delovnem okolju, ter vzpostavijo preventivne in zaščitne ukrepe, kot je 
skrb za to, da vsak član osebja prejme potrebne informacije in usposabljanje o zdravju in 
varnosti.

Dobro počutje (26) na delovnem mestu se razume kot fizično zdravje ter moralna in 
socialna izpolnitev, ne le kot neobstoj nezgod ali poklicnih bolezni. Pozitivni vidiki dobrega 
počutja pri delu vključujejo sprejemanje samega sebe, samostojnost, navdušenje, poklicni 
razvoj, občutek smisla, pozitivne odnose z drugimi in osebno rast (27).

Stres (28) je opredeljen v smislu dinamične interakcije med posameznikom in njegovim 
okoljem. Nanj pogosto sklepamo iz problematičnega odnosa med osebo in okolico ter 
čustvenih odzivov, ki podpirajo takšno interakcijo.

Z delom povezani stres (29) se pojavi, ko pritisk zaradi delovnih zahtev in drugih z delom 
povezanih stresorjev postane prevelik in traja predolgo glede na vire, zmogljivosti in 
veščine, ki jih ima oseba po svojem mnenju.

Treba je razlikovati med pojmoma z delom povezani stres in izzivi pri delu (30). Doživljanje 
izzivov pri delu lahko osebo psihološko in fizično krepi ter jo spodbuja, da usvoji nove 
veščine. Občutek, da je delo zahtevno, je pomembna sestavina pri ustvarjanju in 
ohranjanju psihološko zdravega delovnega okolja. Po drugi strani doživljanje stresa pomeni 
negativno psihološko stanje s spoznavnimi in čustvenimi prvinami, ki vplivajo na zdravje 
posameznika in tudi organizacije.

Če stresni odzivi (kognitivni, čustveni, vedenjski in psihološki) vztrajajo dalj časa, 
lahko vodijo do trajnih, manj reverzibilnih (zdravstvenih) izidov. Sem spadajo kronična 
utrujenost, sočutna izčrpanost, izgorelost, prenesena travma, kostno-mišične težave in 
srčno-žilne bolezni.

(25)	 Your Europe, „Zdravje in varnost pri delu“, 2020.

(26)	 EU-OSHA, „Work–life balance – managing the interface between family and working life“, OSHwiki, 2015. V širšem smislu je dobro 
počutje rezultat zadovoljitve potreb, ki so nam pomembne, ter uresničitve ciljev in načrtov, ki smo si jih zastavili v življenju. Dobro 
počutje zajema pozitivno vrednotenje svojega življenja ter vključuje pozitivna čustva, zavzetost, zadovoljstvo in smisel.

(27)	 „Growth and transformation“, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, št. 12, 2020, str. 17. Čeprav sta sreča in zaznano dobro 
počutje na delovnem mestu delno povezana s posameznikovim dohodkom, k temu prispevajo še drugi dejavniki. Na neki točki raven 
sreče in zadovoljstva z življenjem postaneta neodvisna od višine dohodka.

(28)	 Cox, T., Griffiths, A. J., in Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Urad za publikacije Evropskih skupnosti, Luxembourg, 2000.

(29)	 Hassard, J., in Cox, T., „Work-related stress: nature and management“, OSHwiki, 2015.

(30)	 Cox, T., Griffiths, A. J., in Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Urad za publikacije Evropskih skupnosti, Luxembourg, 2000.

https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_sl.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Sočutna izčrpanost (31) pomeni upad posameznikove zmožnosti za empatijo pri stikih 
z osebami, s katerimi se ukvarja pri delu, in/ali v odnosih s sodelavci, pa tudi s člani 
svoje družine. Uradniki v prvi vrsti lahko trpijo za sočutno izčrpanostjo zaradi večletne 
izpostavljenosti travmatskim zgodbam prosilcev, ki uradniku čez čas zvenijo vse enako in 
nič več ne vzbudijo reakcije.

Izgorelost (32) označuje posameznikov psihološki odziv na kronične stresorje pri delu. 
Čeprav se ne šteje za bolezen, lahko vpliva na zdravstveno stanje in utegne potrebovati 
zdravniško obravnavo. Izgorelost se pojmuje tudi kot kriza v odnosu do dela na splošno.

Izgorelost se kaže v (čustveni) izčrpanosti, cinizmu (razosebljenju) in zmanjšani poklicni 
uspešnosti.

	— Izčrpanost se nanaša na občutke preobremenjenosti, utrujenosti in onemoglosti, ki so 
posledica dolgotrajnega delovanja v prezahtevnih delovnih razmerah.

	— Cinizem odraža ravnodušen in odmaknjen odnos do dela, otopelost in pomanjkanje 
navdušenja za delo. Gre za disfunkcionalen način spoprijemanja z izčrpavajočimi 
situacijami, ki zmanjšuje možnosti osebe, da pri delu najde ustvarjalne rešitve.

	— Poklicna uspešnost zajema občutke sposobnosti, uspešnega opravljanja dela in 
nadarjenosti, ki s pojavom izgorelosti pojemajo.

Izgorelost lahko negativno vpliva na zdravje, kognicijo in delovno sposobnost, pa tudi na 
zaznavanje splošne delovne učinkovitosti.

Prenesena travma (33) se lahko na kratko označi kot cena, ki jo plačamo za to, da nam je 
mar. Preneseno travmo bi lahko opisali kot močan odziv in doživljanje simptomov travme 
pri osebah, ki so izpostavljene travmatskim izkušnjam drugih. Pogosto prizadene uradnike, 
ki delajo s prosilci za mednarodno zaščito. Prenesena travma se kopiči in je dolgotrajen 
proces. Označuje spremembo svetovnega nazora osebe. Posameznikom, ki doživljajo 
preneseno travmo, postane težko postaviti meje med sabo in prosilci, s katerimi delajo. 
Odhod iz službe na koncu dneva je težak. Prenesena travma lahko vodi tudi do izgube 
smisla in upanja.

Psihološka tveganja (34) se nanašajo na verjetnost, da bodo z delom povezane nevarnosti 
negativno vplivale na zdravje in varnost osebja zaradi njihovega dojemanja in doživljanja. 
Psihosocialne nevarnosti zadevajo vidike načrtovanja in upravljanja dela ter njegove 
družbene in organizacijske okoliščine, ki so lahko psihološko ali fizično škodljivi. Psihološka 
tveganja so bila prepoznana kot pomembni sodobni izzivi za varnost in zdravje pri delu. 
Povezana so s težavami na delovnem mestu, kot so z delom povezani stres ter nasilje in 

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

(32)	 EU-OSHA, „Understanding and preventing worker burnout“, OSHwiki, 2013. Svetovna zdravstvena organizacija šteje izgorelost za pojav, 
povezan z delom: „Izgorelost je sindrom, ki se pojmuje kot posledica kroničnega stresa na delovnem mestu, ki ni bil ustrezno obvladan,“ 
Svetovna zdravstvena organizacija, „Burn-out an ‚occupational phenomenon‘: International Classification of Diseases“, 2019.

(33)	 Glejte tudi informacije, ki jih je objavil Headington Institute: Pearlman, L. A., in McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?, 
Headington Institute, Pasadena, CA, 2008.

(34)	 EU-OSHA, „Managing psychological risks: drivers and barriers“, OSHwiki, 2017.

https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
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nadlegovanje na delovnem mestu (imenovano tudi ustrahovanje ali trpinčenje). Negativni 
izidi na individualni ravni zajemajo slabo zdravje in počutje ter težave v medosebnih 
odnosih, tako na delovnem mestu kot v posameznikovem zasebnem življenju.

Usklajenost poklicnega in zasebnega življenja (35) vključuje zadovoljstvo in dobro 
delovanje v službi in doma, ne da bi posameznikove vloge bistveno prihajale v navzkrižje. 
Pri usklajevanju poklicnega in zasebnega življenja je treba upoštevati tri temeljne prvine, 
ki se med seboj prepletajo: (1) „časovna usklajenost“, ki se nanaša na enako količino 
časa, namenjenega za službene in neslužbene vloge, (2) „usklajenost udeleženosti“, ki se 
nanaša na enako stopnjo psihološke udeleženosti pri opravljanju službenih in družinskih 
(neslužbenih) vlog, in (3) „usklajenost zadovoljstva“, ki se nanaša na enako raven 
zadovoljstva s službenimi in družinskimi (neslužbenimi) vlogami.

V tem praktičnem vodniku urad EASO za različne kategorije osebja na področju azila in 
sprejema uporablja naslednje opredelitve.

Uradnik v prvi vrsti je član osebja na področju azila in sprejema, ki dela neposredno 
s prosilci za mednarodno zaščito.

Uradniki v prvi vrsti so lahko:

	— uradniki za sprejem – osebje, ki zagotavlja podporo v sprejemnih objektih;
	— uradniki za registracijo – osebje pri nacionalnih pristojnih organih, vključeno 

v katero koli stopnjo registracije in vložitve prošenj;
	— uradniki, ki vodijo zadeve – uradniki, ki sodelujejo pri opravljanju razgovorov s prosilci 

za mednarodno zaščito in/ali odločanju o prošnjah za mednarodno zaščito (imenovani 
tudi izpraševalci in odločevalci).

Vodstveni delavci (včasih imenovani tudi supervizorji, vodje timov in neposredno 
nadrejeni) so osebe, ki vodijo enega ali več uradnikov v prvi vrsti ali druge vodstvene 
delavce, odvisno od hierarhije. V tem vodniku pojem zajema tudi osebe, ki niso 
neposredno nadrejene in opravljajo koordinacijsko ali nadzorno vlogo, kot so vodje timov, 
supervizorji in koordinatorji.

(35)	 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/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/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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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PRILOGA 3. PREDLOGA ZA MANDAT 
URADNIKA ZA SPREMLJANJE IN 
VREDNOTENJE

Naziv vloge: koordinator/uradnik za spremljanje in vrednotenje učinkovitosti

Organ: …			   Lokacija/namestitev: …

Razred (če je primerno): …		  Vrsta delovnega mesta (začasno/nedoločen čas): …

Namen vloge:

Koordinator/uradnik za spremljanje in vrednotenje … vodi snovanje, izvajanje in 
upravljanje okvira za spremljanje, vrednotenje, odgovornost in učenje za (vse in/ali 
s počutjem osebja povezane) dejavnosti, ki so pomembne za organ. Poleg tega redno 
podpira vodstvene in kadrovske delavce pri spremljanju ukrepov, povezanih z dobrim 
počutjem osebja. Uporaba posodobljenih in zbranih dokazov je ključna za sprejemanje 
odločitev, odgovornost in nenehno izboljševanje splošnega poslanstva organa.

Red poročanja

Koordinator/uradnik za spremljanje in vrednotenje učinkovitosti … za … organ dela pod 
vodstvom …

Poroča: …

Osebje, ki neposredno poroča temu položaju (kjer je to ustrezno): …

Ključna področja odgovornosti

	— Oblikuje in izvaja okvir za spremljanje in vrednotenje za … oddelke, vključno z ukrepi 
v zvezi z dobrim počutjem osebja.

	— Vodi izvajanje dejavnosti spremljanja in vrednotenja ter pripravlja/posodablja 
minimalne standarde za vse ustrezne dejavnosti.

	— Na podlagi vrednotenja in spoznanj prispeva k nadaljnjemu razvoju …, vključno 
s strategijo za dobro počutje osebja.

	— V sodelovanju s timom za … podpira in izvaja periodična ocenjevanja ter po dogovoru 
z … pripravlja akcijske načrte.

	— Razvija načrte spremljanja in vrednotenja v skladu s standardi počutja osebja ter vodi 
izvajanje spremljanja in vrednotenja akcijskega načrta (in proračuna) za dobro počutje 
osebja. To vključuje razvoj orodij za zbiranje kvalitativnih podatkov, podatkovnih 
skladišč in mehanizmov za potrjevanje.

	— Kjer je primerno, osebju in/ali partnerjem zagotavlja potrebno usposabljanje ter 
podporo in supervizijo na delovnem mestu glede uporabe ustreznih orodij za 
spremljanje in vrednotenje.
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	— Vodi pravočasno zbiranje, analizo, sintezo ter kakovostno notranje in zunanje 
poročanje.

	— Redno obiskuje lokacije na terenu, da podpira postopke spremljanja in vrednotenja.

Kodeks ravnanja

Oseba na tem delovnem mestu mora popolnoma razumeti določbe kodeksa ravnanja 
organa in dopolnilnih politik (npr. politika proti (spolnemu) nadlegovanju) in se mora vesti 
skladno s pravili politik ter skrbeti, da način opravljanja dela nobenega člana osebja ali 
prosilca za mednarodno zaščito ne postavlja v nevarnost.

Veščine in ravnanja vključujejo:

	— oseba prevzema odgovornost za sprejete odločitve, učinkovito upravljanje virov, 
doseganje ciljev in dajanje zgleda drugim v skladu z vrednotami;

	— je ambiciozna in prevzema odgovornost za lasten osebni razvoj;
	— je dostopna in prisluhne drugim;
	— ceni raznolikost, sprejema poglede sodelavcev, ozira se na kulturo;
	— razvija in spodbuja ustrezne rešitve;
	— je poštena in ravna pregledno;
	— izkazuje zavezanost vrednotam …

Kvalifikacije in izkušnje vključujejo:

	— predanost delu in razumevanje … dela;
	— izkušnje z razvijanjem funkcionalnih sistemov za spremljanje in vrednotenje;
	— izkušnje z načrtovanjem, spremljanjem in vrednotenjem ter revizijami v zvezi z …, 

vključno s počutjem osebja;
	— izkazano razumevanje načrtovanja, spremljanja, vrednotenja in odgovornosti na 

področju azila in sprejema;
	— dobre organizacijske veščine;
	— izkušnje s področja krepitve zmogljivosti;
	— odlične medosebne in organizacijske veščine ter sposobnost dela pod pritiskom;
	— dokazane analitične veščine in veščine reševanja težav;
	— odlične ustne in pisne veščine v … jeziku;
	— odlično računalniško znanje, zlasti o programih Microsoft Excel in Word;
	— zmožnost in pripravljenost potovati … (kjer je to ustrezno).

Zaželeno

…

Datum izdaje:
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PRILOGA 4. SESTANKI ZA POVRATNE 
INFORMACIJE

Kadrovski delavci bi morali z udeleženci in izvajalci opraviti izpraševalne sestanke, 
da zberejo povratne informacije zaposlenih, univerzalne teme, splošni ton srečanja, 
presenetljive pripombe in vsakršna pomembna osebna opažanja. Te informacije je 
morda najbolje urediti po odgovorih na vprašanja, obravnavana med razpravo, ali po 
prevladujočih temah ali skrbeh. Kadrovski delavec bi moral izluščiti splošne sklepe, ki 
odgovarjajo na obravnavana vprašanja, in po potrebi oblikovati priporočene ukrepe.

Kadrovski delavec bi nato moral pripraviti povzetek ciljev, ključnih ugotovitev in priporočil 
ter sporočiti rezultate ustreznim vodstvenim delavcem in njihovim nadrejenim ter 
sodelujočim zaposlenim. Udeleženci bi morali biti obveščeni, kako bodo informacije 
uporabljene, kadrovski delavec pa bi moral razdeliti poročila ali povzetke o nadaljnjih 
ukrepih, s čimer zagotovi, da zaposleni vedo, da so bili sprejeti ukrepi za krepitev dobrega 
počutja osebja. Rezultate je nato mogoče anonimizirano sporočiti vodstvu za ukrepanje.

ZASNOVA RAZPRAVE V FOKUSNI SKUPINI ZA PRIDOBITEV 
POVRATNIH INFORMACIJ

Kontrolni seznam. Razprava v fokusni skupini (36)

I. Snovanje razprave v fokusni skupini

Opredelite namen.

Pripravite seznam ključnih vprašanj.

Pridobite etično odobritev.

Določite in povabite udeležence.

Poskrbite za homogeno sestavo (spol, starost, jezik).

Odločite se o številu udeležencev.

Poiščite moderatorja in pomočnika (ta zapisuje).

Odločite se o številu fokusnih skupin.

Poiščite primeren prostor.

Poskrbite, da je prostor dostopen in ustrezno velik.

Pripravite material (priponke z imeni, obrazci za privolitev, seznam prisotnosti, snemalna oprema).

(36)	 Za ozadje glejte Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J., in Mukherjee, N., „The use of focus group discussion methodology: insights from 
two decades of application in conservation“, Methods in Ecology and Evolution, let. 9, št. 1, 2017, str. 20–32.
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II. Zbiranje podatkov

Pred razpravo se pripravite.

Seznanite se s skupinsko dinamiko, scenarijem in sedežnim redom.

Spodbujajte razpravo.

Predstavite vsakega člana skupine, zadeve v zvezi z zaupnostjo in temeljna pravila.

Moderirajte (razprava, razmislek, premor, snemanje in opazovanje razprave).

Spremljajte vprašanja in postavljajte podvprašanja o temah.

Vsi odgovori se skupaj z vprašanji zapišejo v določeni obliki (zapisuje pomočnik).

Sklenite razpravo.

III. Analiza

Analizirajte vsebino.

Opredelite ključne teme.

Sestavite seznam/razvrstite.

Analizirajte vsebino.

Analizirajte razpravo.

Odločite se, komu je treba sporočiti rezultate.

Vodstvenim delavcem dajte povratne informacije.

Zapišite opombe o naslednjih korakih.
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PRILOGA 5. PREDLOGA ZA STRATEGIJO 
ZA DOBRO POČUTJE OSEBJA

Glavne prvine, ki naj bi jih zajela strategija/politika za zagotavljanje dobrega počutja, so 
navedene spodaj.

Naslov. Kot se o njem dogovorijo organi in tim, ki razvija politiko/strategijo. Na primer 
„Strategija za dobro počutje osebja“ in „Politika za zagotavljanje dobrega počutja 
osebja“.

Predgovor. Spodbuda višjega vodstva.

Vizija/poslanstvo. Kratek odstavek z opisom daljnosežne vizije organa, na kateri 
temelji strategija za dobro počutje osebja. Na primer osebju omogočiti zdravo in 
produktivno poklicno življenje, uresničitev in ohranjanje svojega potenciala na 
delovnem mestu ter zagotavljanje visokokakovostne storitve v dobro prosilcem za 
mednarodno zaščito.

Kratek uvod. Ta del na splošno opisuje, zakaj je bila strategija/politika za dobro počutje 
razvita (npr. zaradi zaveze zaposlenim) in kako je potekal njen razvoj. Smernice za 
zagotavljanje dobrega počutja osebja priporočajo, da se strategije za dobro počutje 
osebja oblikujejo na podlagi analize ocene potreb, ki je bila izvedena med osebjem in 
vodstvom.

Opredelitev. Kako se razume dobro počutje osebja v organu/timu? Za navdih vam 
je lahko Praktični vodnik urada EASO o dobrem počutju osebja, ki deluje na področju 
azilnega postopka in sprejema.

Cilji. Cilji strategije, ki jih je treba operacionalizirati s konkretnimi dejavnostmi/ukrepi. 
Za več informacij glejte Del I: Standardi in politika, oddelek 2.1 „Standardi politike 
za zagotavljanje dobrega počutja osebja“, kjer so priporočeni glavni standardi in 
referenčna merila za celovito politiko o počutju osebja na področju azila in sprejema. 
Strategija za dobro počutje osebja in cilji za njeno uresničitev so najprimernejši, kadar 
temeljijo na predhodni oceni potreb osebja. Cilji bodo izhodišče za akcijski načrt (glejte 
Del I: Standardi in politika, Priloga 4 „Predlogi za akcijski načrt za dobro počutje osebja 
in za oceno tveganj“).

Ciljne skupine. Komu je strategija/politika namenjena? Na primer, strategija je 
namenjena vodstvu in drugemu osebju, zaposlenemu v organu, oddelku ali na lokaciji 
države EU+. Politika zajema vse člane osebja (stalno, s pravico do pokojnine, zaposleno 
za določen čas itd.). Ta del lahko v obliki seznama točk vključuje kratka pojasnila glede 
naslednjih informacij.

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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	— Kako bo ta strategija koristila osebju in vodstvenim delavcem? To mora biti 
opredeljeno ob upoštevanju opravljene ocene potreb.

	— Temeljne vrednote. Vključene so splošne temeljne vrednote organa in članov 
osebja, na primer:
•	 integriteta,
•	 strokovnost,
•	 ustvarjalnost,
•	 timsko delo,
•	 vključenost,
•	 spoštovanje in dostojanstvo.

Obveznosti in pričakovanja. Ta odstavek vsebuje obveznosti vodstva (npr. zagotoviti, 
da se politika izvaja v dobro vsega osebja) in vsega drugega osebja, zlasti uradnikov 
v prvi vrsti (npr. sodelovati v organiziranih dejavnostih za dobro počutje osebja, biti 
proaktivni pri načrtovanju skrbi zase).

Splošni ukrepi za dobro počutje osebja. To so z dobrim počutjem povezane ugodnosti 
in pravice, ki jih imajo vsi člani osebja med celotnim obdobjem zaposlitve (npr. redni 
sestanki na štiri oči z neposredno nadrejenim, redno izvajanje ankete o zadovoljstvu 
z zaposlitvijo, usposabljanje/osebni razvoj).

Posebni ukrepi za dobro počutje osebja. Sem spada posebna podpora, ki jo organ 
zagotavlja predvsem vodstvenim delavcem in uradnikom v prvi vrsti. Praktični vodnik 
urada EASO o dobrem počutju osebja, ki deluje na področju azilnega postopka in 
sprejema se lahko uporabi za navdih, katere dejavnosti predlagati (npr. vzpostavljen 
je tim za obvladovanje stresa, ki naknadno spremlja prizadeto osebje, osebju se 
zagotavljajo ustrezna obnovitvena usposabljanja na to temo).

Diagram(i) poteka podpore. Ta oddelek na preprost način predstavi razpoložljive 
podporne storitve, vključno z mehanizmi poročanja. Članom osebja se dajo na voljo 
telefonske številke za primer kritičnega incidenta.

Varnost in zaščita. Tukaj so navedeni posamezni elementi, povezani z varnostjo 
osebja na različnih delovnih lokacijah. To lahko pomeni redne kontrole sprejemnih 
centrov/prostorov za razgovore s prosilci, ki jih opravlja osebje iz oddelka ali oddelkov 
za varnost in zaščito ter tako skrbi, da so člani osebja varni. Vključeni so tudi pregledi 
javnih delovnih prostorov ter redno vzdrževanje službenih vozil, razpoložljivost voki-
tokijev, če so potrebni, in redni varnostni informativni sestanki. Na teh sestankih 
se lahko obravnavajo kakršni koli zdravstveni ukrepi, uvedeni ob javnozdravstvenih 
krizah (npr. ebola, covid-19). Ta oddelek zajema tudi posebne ureditve za osebje, ki 
dela v sprejemnih objektih, vključno z zaprtimi sprejemnimi objekti, ter za osebje, ki 
dela ponoči. Vključevati mora tudi izvajanje ocene tveganj, pri katerem se upoštevajo 
vprašanja v zvezi z dobrim počutjem osebja, ki vzbujajo skrb. Sem spadajo tudi ukrepi 
za preprečevanje kritičnih incidentov in odzivanje nanje.
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Druga upoštevna vprašanja glede dobrega počutja osebja. Strategijo za dobro 
počutje osebja je treba navezati na splošno kadrovsko strategijo organa/organizacije, 
če se standardne sestavine te kadrovske strategije nanašajo na dobro počutje osebja. 
Med temi so lahko na primer pravica do rednih odmorov za kosilo/malico in/ali do 
drugih odmorov (vključeni so tudi prostori, kjer je mogoče obroke varno ponujati, 
kupiti in pojesti). Ureditev glede praznikov in spodbujanje osebja, da izkoristi ves 
dopust, do katerega so upravičeni, prav tako spadata v ta oddelek. Vključi se lahko tudi 
morebitna uvedba dni za počitek in okrevanje.

Preprečevanje nasilja in (spolnega) nadlegovanja na delovnem mestu. Če ni 
vzpostavljena politika za preprečevanje (spolnega) nadlegovanja, je treba tukaj navesti 
smernice, zato da se vse osebje opomni na kodeks ravnanja, ki so ga podpisali, ko so se 
pridružili, ter na njihovo obveznost, da so spoštljivi drug do drugega in do ljudi, ki jim 
služijo. Kršitev kodeksa ravnanja je treba prijaviti in primerno obravnavati z uporabo 
ustreznih vzpostavljenih notranjih kanalov in pritožbenih mehanizmov.

Spremljanje in vrednotenje. Spremljanje in vrednotenje ter vzpostavljena orodja, 
ki omogočajo ti dejavnosti, so bistven del strategije. Zagotavljata redno ocenjevanje 
njenega izvajanja, primernost strategije glede na potrebe osebja in oblikovanje 
sprememb.

Izjava o omejitvi odgovornosti. Strategija za dobro počutje osebja se tukaj nanaša 

samo na dobrobit osebja, ki dela na področju azila in sprejema. Ne smemo je 

mešati s celostno kadrovsko strategijo za obravnavanje vseh vidikov in prvin 

upravljanja človeških virov. Vendar pa je mogoče strategijo za dobro počutje 

vstaviti v širšo kadrovsko strategijo organa/organizacije za azil in sprejem ali jo 

oblikovati skladno s to strategijo.

Potem ko se ocenijo potrebe, se strategija/politika za dobro počutje osebja prevede 
v akcijski načrt, pri katerem se upoštevajo pripombe osebja. Zajema dejavnosti, ki že 
potekajo in jih osebje šteje za koristne, ter priporočene dejavnosti glede na razpoložljiva 
sredstva organa. Akcijski načrt za dobro počutje osebja naj bi se razvil na podlagi ciljev 
in ukrepov, določenih v strategiji za dobro počutje osebja. Vse predlagane dejavnosti 
bi morale biti usklajene s cilji strategije za dobro počutje osebja, realistične in merljive. 
Akcijski načrt je dostopen vsemu osebju.
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PRILOGA 6. PREDLOGA ZA OCENO 
TVEGANJ

V splošnem tveganja delimo na notranja in zunanja. Običajno je lažje ublažiti notranja, 
kot je pomanjkanje osebja ali premalo ponujenih usposabljanj. Težje ali nemogoče pa 
je obravnavati zunanja tveganja, kot je nenadno prispetje velikega števila prosilcev za 
mednarodno zaščito ali pandemija. Kar zadeva pristop, lahko ocenjevanje tako notranjih 
kot zunanjih tveganj poteka po istih zakonitostih, vendar je to odvisno od razpoložljivih 
orodij za ocenjevanje lokalnih in notranjih tveganj. Osnovni primer dokumentacije in 
zakonitosti pri osredotočanju na notranja tveganja je naveden spodaj.

Notranja tveganja. V prvem stolpcu so potencialni dejavniki tveganja, ki so jih ugotovili 
višje vodstvo in uradniki v prvi vrsti. Od vseh ustreznih članov tima naj bi se redno 
pridobivale povratne informacije glede novih tveganj in potreb. V drugem stolpcu je 
navedeno, ali je tveganje visoko (V), srednje (S) ali nizko (N). V tretjem stolpcu so 
predlagane dejavnosti za zmanjšanje tveganja. Četrti stolpec pojasnjuje, kdo je odgovoren 
za naknadno ukrepanje po teh dejavnostih, da se zagotovi zmanjšanje, v petem stolpcu pa 
je naveden čas izvajanja.

NOTRANJA TVEGANJA

UGOTOVLJENI 
DEJAVNIKI 
TVEGANJA

RAVEN 
TVEGANJA

KONTROLE ZA ZMANJŠANJE 
TVEGANJA

KDO JE 
ODGOVOREN?

KDAJ NAJ BI POTEKALA 
PRIZADEVANJA ZA 
ZMANJŠANJE?

Osebje ne ve, kaj 
se pričakuje od njih 
glede kritičnih/
varnostnih 
incidentov.

S Kadrovska služba ter uradniki za 
varnost in zaščito (ob podpori 
vodstva) vsemu osebju razložijo 
vzpostavljene politike, orodja in 
linije poročanja.
Kanali za sporočanje takih politik se 
razlikujejo glede na potrebe/dostop 
osebja, ki ga je treba seznaniti (po 
spletu ali na sestankih v živo ipd.).
Osebju se razdelijo politike in letaki 
(v elektronski in papirni obliki).
Osebju, ki izrazi posebno zanimanje 
za vprašanja dobrega počutja osebja 
in zlasti obvladovanje kritičnih 
incidentov, se zagotovi potrebno 
usposabljanje.
Usposobljeni člani osebja naj 
se ponudijo, da bodo osrednje 
osebe glede kritičnih incidentov in 
postopka za njihovo obvladovanje.

Kadrovska služba 
ter oddelek za 
varnost in zaščito 
ob podpori višjega 
vodstva.

Med uvajanjem se vse osebje 
seznani s standardnimi 
operativnimi postopki glede 
obvladovanja kritičnih incidentov.
Med napotitvijo se osebje udeleži 
obnovitvenega usposabljanja 
o obvladovanju kritičnih 
incidentov.
Posodobitve standardnih 
operativnih postopkov (ali 
ukrepov) se sproti sporočajo.
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NOTRANJA TVEGANJA

UGOTOVLJENI 
DEJAVNIKI 
TVEGANJA

RAVEN 
TVEGANJA

KONTROLE ZA ZMANJŠANJE 
TVEGANJA

KDO JE 
ODGOVOREN?

KDAJ NAJ BI POTEKALA 
PRIZADEVANJA ZA 
ZMANJŠANJE?

Uradniki v prvi 
vrsti zaradi 
prihoda številnih 
prosilcev redno 
sodelujejo v ad hoc 
dejavnostih zunaj 
delovnega časa.

V Neposredno nadrejeni oblikujejo 
jasen razpored rotacij, ki vsem 
članom osebja omogoča odmore, 
proste konce tedna in letni dopust 
skladno z nacionalnim postopkom in 
pogodbo.
V sodelovanju s kadrovsko službo se 
pripravi jasen protokol počivanja in 
okrevanja na dolgi rok (npr. uvedba 
ciklov počitka in okrevanja 
v obdobjih številnih prihodov).
Sestavi se seznam strokovnjakov, ki 
v času številnih prihodov 
zagotavljajo podporo ključnim 
članom tima pri njihovem delu.

Kadrovska služba 
v sodelovanju 
z višjim vodstvom

Razporedi rotacij se posodabljajo 
v okviru rednih dejavnosti 
načrtovanja ravnanja ob 
nepredvidljivih dogodkih 
(vodstveni delavci/kadrovska 
služba).
Kadrovska politika o počitku in 
okrevanju ter drugih ugodnostih 
se sporoči med uvajanjem.
Kontaktni podatki/razpoložljivost 
strokovnjakov na internih 
seznamih se redno posodabljajo 
(kadrovska služba).

Ocenjevanje tveganj, ki so jim člani osebja redno izpostavljeni, z izvajanjem 
polstrukturiranih intervjujev in razprav v fokusnih skupinah pomaga preprečiti, da 
bi osebje doživljalo hude težave na dolgi rok. Zato priporočamo, da se o tem redno 
pogovarjate z osebjem in od njih zbirate informacije.



STIK Z EU

Osebno
Po vsej Evropski uniji je na stotine centrov Europe Direct. Naslov najbližjega lahko najdete na 
spletu (european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl).

Po telefonu ali pisno
Europe Direct je služba, ki odgovarja na vaša vprašanja o Evropski uniji. Nanjo se lahko obrnete:
— �s klicem na brezplačno telefonsko številko: 00 800 6 7 8 9 10 11 (nekateri ponudniki lahko klic 

zaračunajo), 
— s klicem na navadno telefonsko številko: +32 22999696,
— z uporabo obrazca: european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_sl.

ISKANJE INFORMACIJ O EU

Na spletu
Informacije o Evropski uniji v vseh uradnih jezikih EU so na voljo na spletišču Europa 
(european-union.europa.eu).

Publikacije EU
Publikacije EU si lahko ogledate ali naročite na op.europa.eu/sl/publications. Za več izvodov 
brezplačnih publikacij se obrnite na Europe Direct ali najbližji dokumentacijski center 
(european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl).

Zakonodaja EU in drugi dokumenti
Do pravnih informacij EU, vključno z vso zakonodajo EU od leta 1951 v vseh uradnih jezikovnih 
različicah, lahko dostopate na spletišču EUR-Lex (eur-lex.europa.eu).

Odprti podatki EU
Na portalu data.europa.eu lahko dostopate do odprtih zbirk podatkov institucij, organov in agencij 
EU. Zbirke podatkov lahko brezplačno prenesete ter jih ponovno uporabite za komercialne in 
nekomercialne namene. Na portalu so dostopne tudi številne zbirke podatkov iz evropskih držav.

https://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl
https://european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_sl
https://european-union.europa.eu/index_sl
https://op.europa.eu/sl/publications
https://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl
https://eur-lex.europa.eu/
https://data.europa.eu/sl
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