


ПЕРСОНАЛ В ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЯХ





    Ситуация конфликта с коллегами или партнерами

    
      13 марта 2024

      
        Основные идеи

        
          	
      Организация Объединенных Наций и УВКБ ООН уделяют приоритетное внимание неформальным методам разрешения споров в рамках своей внутренней системы правосудия, чтобы свести к минимуму ненужные судебные разбирательства, отдавая предпочтение диалогу с участием посредника и медиации для быстрого разрешения споров на рабочем месте и снижении стресса, связанного с официальными юридическими процедурами.

          	
      Разрешение споров на рабочем месте между коллегами и партнерами играет важную роль в управлении репутационными рисками путем повышения профессионализма, сохранения доверия, снижения репутационных рисков и укрепления партнерских отношений. Оно способствует укреплению положительного имиджа организации и создает благоприятную среду для дальнейшего успеха и развития.

          	
      Проактивное управление конфликтами на рабочем месте осуществляется путем прямого взаимодействия, раннего вмешательства и использования механизмов поддержки. Функции омбудсмена и посредника в УВКБ ООН играют решающую роль в качестве нейтральной стороны, предлагающей неофициальные услуги по разрешению споров и содействующей мирным рабочим отношениям посредством назначения омбудсмена, посредничества и содействия дискуссии.

        

      

      
        Общая информация

        
          
            Внутренняя система правосудия Организации Объединенных Наций уделяет большое внимание неформальным вариантам урегулирования споров, которые позволяют по возможности избежать ненужных судебных разбирательств. Неформальное разрешение споров на рабочем месте с помощью диалога с привлечением посредника или медиации, как правило, происходит быстрее и избавляет вовлеченные стороны от стресса, связанного с судебными разбирательствами.

            Коллегам рекомендуется сначала попытаться разрешить конфликты на рабочем месте самостоятельно, уделяя ситуации внимание на ранней стадии, по мере необходимости вступая в прямые и честные переговоры, привлекая посредника и используя соответствующие механизмы поддержки.

            В УВКБ ООН функции омбудсмена и посредника выполняет назначенный нейтральный субъект, который обеспечивает независимое и неформальное разрешение споров на рабочем месте. Он играет жизненно важную роль в поддержке коллег в области предотвращения конфликтов и восстановления мирных рабочих отношений и предлагает неформальную альтернативу формальным системам рассмотрения жалоб в УВКБ ООН и системе отправления правосудия ООН. Он оказывает коллегам помощь в определении ряда подходящих вариантов решения проблем и облегчении дискуссий для всех заинтересованных сторон, по возможности помогает отдельным лицам самостоятельно разрабатывать новые способы решения проблем и, если необходимо, выступает посредником в спорах между сторонами.

          

        

      

      
        Актуальность для операций в чрезвычайных ситуациях

        
          Стресс и тревога вероятны при работе в условиях чрезвычайных ситуаций. Из-за этого на рабочем месте могут возникать напряженность и конфликты, и когда это происходит, крайне важно, чтобы коллеги разобрались с ситуацией на начальном этапе, прежде чем произойдет эскалация конфликта. В чрезвычайных ситуациях предотвращение конфликтов и эффективное их урегулирование имеют решающее значение и способствуют созданию здоровой рабочей среды. Эти действия способствуют повышению устойчивости вовлеченных сторон, а также всей группы и операции в целом. Коллегам рекомендуется обратиться за поддержкой к своим руководителям и другим местным ресурсам, а также в Канцелярию омбудсмена и посредников, которые могут предоставить рекомендации и посредническую помощь.

        

      

      
        Основное руководство

        
          
            
              Введение
            

            С 2009 года Генеральная Ассамблея ООН ввела новую систему рассмотрения внутренних споров и дисциплинарных вопросов. Это изменение укрепляет независимую и децентрализованную систему, отражающую соответствующие нормы международного права и принципы верховенства права и надлежащей правовой процедуры, и обеспечивает уважение прав и обязанностей персонала и подотчетность как руководителей, так и рядовых сотрудников. Оперативно разрешайте конфликт: распознавайте конфликт и устранять его на ранней стадии.

            Пересмотренная система поощряет разрешение споров неформальными средствами, прежде чем прибегать к официальному судебному разбирательству.

            Дополнительная информация представлена на веб-сайте Управления по вопросам отправления правосудия (УОП).

            
              Внутренняя система правосудия
            

            УВКБ ООН использует внутреннюю систему правосудия, поскольку сотрудники не могут подавать иски, в том числе связанные с трудоустройством, против Организации в национальные суды из-за привилегий и иммунитета УВКБ ООН как международной организации. Внутренняя система правосудия позволяет сотрудникам разрешать ситуации, в которых, по их мнению, были нарушены их права и не соблюдались правила Организации. Сотрудники всех уровней имеют право на подачу обращений через внутреннюю систему правосудия.

            Внутренняя система правосудия уделяет большое внимание неформальным вариантам урегулирования споров, которые позволяют по возможности избежать ненужных судебных разбирательств. Неформальное разрешение споров на рабочем месте с помощью медиации, как правило, происходит быстрее и избавляет вовлеченные стороны от стресса, связанного с судебными разбирательствами. Неформальное рассмотрение дела не мешает сотрудникам позднее передать его в официальную систему правосудия, если будут соблюдены соответствующие сроки. Неофициальное решение может быть принято в любое время в ходе официальных процедур подачи жалоб.

            В УВКБ ООН Канцелярия Омбудсмена и посредников является нейтральным органом для урегулирования конфликтов на рабочем месте. Более того, этот орган позволяет конфликтующим сторонам решать проблемы, лежащие в основе конфликта, чтобы предотвратить споры подобного характера в будущем.

            
              Неформальное разрешение конфликтов и проблем на рабочем месте
            

            Коллегам рекомендуется сначала попытаться разрешить конфликты на рабочем месте самостоятельно, уделяя ситуации внимание на ранней стадии, по мере необходимости вступая в прямые и честные переговоры, привлекая посредника и используя соответствующие механизмы поддержки.

            Советы по ведению открытого и честного взаимодействия со стороной конфликта:

            
              	Урегулируйте ситуацию в начале конфликта. Если не принимать мер, конфликты, как правило, обостряются и становятся неконтролируемыми.

              	Подготовьтесь к диалогу, приведите в порядок свои мысли, используйте конкретные примеры и избегайте использования обвинительных слов.

              	Рассмотрите точку зрения другого человека, в том числе то, как вы, возможно, повлияли на ситуацию.

              	Работайте сообща, чтобы найти решение и путь продвижения вперед.

            

          

          
            Если коллеги не могут вступить в прямой диалог, им рекомендуется обратиться за поддержкой к своим руководителям, руководству и другим механизмам поддержки. Коллеги также могут в любое время обратиться за помощью в Канцелярию омбудсмена и посредников.

            
              Совместная работа по поиску решений: Канцелярия Омбудсмена и посредников
            

            Функция Омбудсмена и посредников — это назначенный нейтральный орган, который обеспечивает независимое и неформальное разрешение споров на рабочем месте в Управлении ООН по вопросам отправления правосудия. Канцелярия Омбудсмена и посредников (КОП) играет жизненно важную роль в оказании поддержки коллегам в предотвращении конфликтов и восстановлении мирных рабочих отношений.  Она предлагает неформальную альтернативу официальным системам рассмотрения жалоб в рамках УВКБ ООН, таким как Управление Генерального инспектора (УГИ) и система отправления правосудия ООН.

            Работа омбудсмена заключается в предоставлении конфиденциальных, беспристрастных и независимых услуг для неформального разрешения проблем и конфликтов, связанных с рабочей деятельностью. Он оказывает коллегам помощь в определении ряда подходящих вариантов решения проблем и облегчении дискуссий для всех заинтересованных сторон, и по возможности помогает отдельным лицам самостоятельно разрабатывать новые способы решения проблем. Он не принимает обязательных к исполнению решений, не предписывает политику и не решает вопросы в пользу Организации.

            
              Он оказывает поддержку сторонам конфликта в:
            

            
              	анализе проблемы;

              	определении ряда вариантов решения;

              	изучении преимуществ и недостатков каждого варианта;

              	выработке четкого представления о любых действиях, необходимых для осуществления выбранного сотрудником варианта.

            

          

          
            Содействие неформальному решению проблем и конфликтов, связанных с работой, происходит путем:
          

          
            	консультирования сторон по поиску решения,

            	использования медиации;

            	содействия обучению управлению конфликтами;

            	выявления системных проблем, связанных с практикой, политикой, процедурами и процессами УВКБ ООН,

            	обеспечения обратной связи с администрацией для содействия устранению выявленных системных проблем.

          

        

      

      
        Контрольный список

        
          
            Оперативно разрешайте конфликт: распознавайте конфликт на ранней стадии и решайте его до его эскалации.

          

          
            При необходимости обращайтесь за поддержкой: если прямой диалог затруднителен, обратитесь за поддержкой к руководителям, руководству или другим механизмам поддержки в организации, в том числе в Канцелярию Омбудсмена и посредников.

          

        

      

      
        Политика и руководящие принципы
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        Обучение и практика на местах

        
          
            
              Доступ только для сотрудников УВКБ ООН

            

            
              
                
                  
                    Канцелярия Омбудсмена и посредников
                  

                

              

            

          

        

      

      
        Основные контактные данные

        
          Канцелярия Омбудсмена и посредников Ombuds@unhcr.org

        

      

    

  
    Наращивание потенциала для реагирования на чрезвычайные ситуации

    
      05 января 2024

      
        Основные идеи

        
          	
      Обучение на случай чрезвычайных ситуаций, как правило, проводится до возникновения чрезвычайной ситуации в рамках наращивания потенциала в чрезвычайных ситуациях и обеспечения готовности к чрезвычайным ситуациям.  

          	
      Сотрудникам, работающим в чрезвычайных ситуациях, доступно специальное обучение.  

          	
      Обучение на случай чрезвычайных ситуаций доступно в различных формах: самостоятельное обучение в формате онлайн, очные семинары и онлайн-вебинары.  

          	
      Данное руководство по действиям в чрезвычайных ситуациях является основным инструментом, предоставляющим руководство по действиям в чрезвычайных ситуациях.  

          	
      Создайте группу посредников по вопросам подготовки и при необходимости обратитесь за поддержкой в GLC.  

        

      

      
        Общая информация

        
          В этом разделе представлен обзор инициатив УВКБ ООН по наращиванию потенциала в чрезвычайных ситуациях и возможностей обучения на случай чрезвычайных ситуаций. В нем содержатся рекомендации по целевым участникам, доступности и срокам для отдельных лиц, операций в странах и регионах. Также разъясняется взаимосвязь с процессом обеспечения организационной готовности УВКБ ООН к чрезвычайным ситуациям.

        

      

      
        Актуальность для операций в чрезвычайных ситуациях

        
          Предпочтительно, чтобы наращивание потенциала и обучение на случай чрезвычайных ситуаций осуществлялись до начала чрезвычайной гуманитарной ситуации. Организационные тренинги УВКБ ООН по вопросам чрезвычайных ситуаций не связаны с активацией в чрезвычайных ситуациях и проводятся в качестве мер по обеспечению готовности на регулярной основе.

          Однако непредсказуемость является частью природы чрезвычайных ситуаций. Пробелы в знаниях, навыках и экспертных знаниях могут стать очевидными в начале чрезвычайной ситуации. Часто набирается новая рабочая сила, у которой, возможно, не было возможности участвовать в тренингах по вопросам чрезвычайных ситуаций ранее. Ниже приведены решения ad hoc для таких ситуаций.

        

      

      
        Основное руководство

        
          
            а) Обучение в рамках организационных реестров обеспечения готовности к чрезвычайным ситуациям и развертывания ОЧСБС в чрезвычайных ситуациях
          

          Подразделение по вопросам развития потенциала на случай чрезвычайных ситуаций (ECDU) Отдела УВКБ ООН по чрезвычайным ситуациям, безопасности и снабжению (ОЧСБС) организует следующие организационные тренинги по вопросам чрезвычайных ситуаций:

          
            	Семинар по управлению чрезвычайными ситуациями (WEM): готовит активных членов реестра групп реагирования на чрезвычайные ситуации (от G6 до P4) для выполнения миссий в чрезвычайных ситуациях. Запросы на подачу заявлений рассылаются общими организационными электронным письмам от лица УВКБ ООН.

            	Программа высшего руководства в чрезвычайных ситуациях (SELP): подготавливает старших сотрудников организационного реестра по вопросам чрезвычайных ситуаций (SCER) (начиная с P4, имеющих право претендовать на должности P5 и далее) для миссий в чрезвычайных ситуациях. Запрос на подачу заявлений рассылается общими организационными электронными письмами от лица УВКБ ООН.

            	Подготовка к ситуационным действиям в чрезвычайных ситуациях (SET): операции в странах/регионах, которые сталкиваются с высоким риском новой или обострившейся чрезвычайной ситуации, должны связаться с ОЧСБС как можно раньше, чтобы изучить возможность проведения SET в рамках своих действий по обеспечению готовности к чрезвычайным ситуациям.

            	Программа руководства группой в чрезвычайной ситуации (ETLP): ETLP создает потенциал межучрежденческого руководства для реагирования на чрезвычайные ситуации.  Участниками ETLP являются организации-члены Межучрежденческого постоянного комитета (МПК) ООН и НПО-партнеры ООН, участвующие в ликвидации последствий стихийных бедствий и мерах гуманитарного реагирования. Для сотрудников УВКБ ООН, желающих принять участие, доступно несколько свободных мест. Участие осуществляется путем выдвижения кандидатур в ответ на конкурс заявок, который проводится два раза в год.

          

          Тематические тренинги по управлению чрезвычайными ситуациями:

          
            	Снабжение: тренинг разработан для того, чтобы обучить специалистов в области снабжения навыкам, необходимым для оперативного, последовательного и гибкого реагирования на чрезвычайные ситуации в гуманитарном контексте. Сотрудники УВКБ ООН и внешние партнеры принимают участие в пятидневном игровом семинаре-симуляторе с погружением, посвященном совершенствованию важнейших технических и программных навыков для управления запасами в чрезвычайных ситуациях.  Участие в семинаре, организованном Глобальным центром обучения и развития (GLDC), осуществляется путем выдвижения кандидатур в ответ на конкурс заявок, который проводится раз в год. 

            	Секция цифровой идентификации и регистрации (DIRS) Глобальной службы данных (GDS) организует учебную программу регистрации в чрезвычайных ситуациях (ERLP), которая готовит членов функционального реестра по вопросам регистрации для участия в миссиях в чрезвычайных ситуациях.

            	Секция систем оперативных данных и поддержки (ODSSS) Глобальной службы данных (GDS) организует тренинг по управлению информацией в чрезвычайных ситуациях (TIME).  TIME — это недельный тренинг и симуляция для сотрудников по управлению информацией (IMO), которые были отобраны для включения в реестр Группы реагирования на чрезвычайные ситуации (ERT). 

            	Служба партнерских отношений и координации в Отделе внешних связей (ОВС) предлагает курс межучрежденческой координации: это интерактивное самостоятельное обучение доступно всем сотрудникам УВКБ ООН в Workday и подготавливает обучающихся к более эффективному выполнению своих функций в условиях межучрежденческой координации. Прохождение курса является обязательным для членов ежегодного реестра сотрудников по вопросам межучрежденческой координации в чрезвычайных ситуациях в преддверии семинара реестра. Семинар по вопросам межучрежденческой координации: готовит членов реестра сотрудников по вопросам межучрежденческой координации в чрезвычайных ситуациях для выполнения миссий. Призыв к подаче заявлений персоналом уровней от NO до С5 распространяется один раз в год через UNHCR Broadcast.

          

          
            б) Обучение во время чрезвычайной ситуации
          

          Все сотрудники УВКБ ООН обязаны пройти обязательные тренинги (доступные только для сотрудников УВКБ ООН), указанные ниже, в течение первых трех месяцев после вступления в должность в УВКБ ООН.  Это правило также применимо к рабочей силе, нанятой во время чрезвычайной ситуации.  Тренинги доступны для персонала в Workday. 

          
            	BSAFE

            	Программа ООН в области предупреждения преследования, сексуального домогательства и злоупотребления служебным положением

            	Вводная программа по вопросам защиты

            	Предотвращение сексуальной эксплуатации и сексуальных надругательств (PSEA)

            	Тренинг по повышению осведомленности в области информационной безопасности ИКТ (InfoSec)

            	Основы осведомленности о мошенничестве и коррупции

          

          Базовый учебный пакет ERT (ERT BLP) (доступен только для сотрудников УВКБ ООН) представляет собой серию коротких учебных онлайн-курсов, направленных на передачу важнейших знаний в области управления чрезвычайными ситуациями коллегам, отобранным для работы в Группе реагирования на чрезвычайные ситуации (ERT).  Все сотрудники ERT должны пройти ERT BLP перед посещением семинара по управлению чрезвычайными ситуациями. Базовый пакет также доступен всем сотрудникам УВКБ ООН в Workday для самостоятельного прохождения.

          Дополнительные учебные онлайн-курсы по широкому кругу тем также доступны сотрудникам УВКБ ООН в Workday. Если руководители в чрезвычайных ситуациях обнаруживают значительные пробелы в знаниях сотрудников, заинтересованному персоналу рекомендуется пройти необходимое онлайн-обучение во время чрезвычайной ситуации. Руководители могут составить список необходимых учебных курсов, которые они могут предложить персоналу в случае чрезвычайной ситуации. ECDU доступен для поддержки выбора онлайн-курса и создания списка рекомендуемых типов обучения.

          Руководители несут ответственность за предоставление рекомендаций, коучинга, возможностей для наставничества и обучения без отрыва от производства сотрудникам, находящимся под их руководством. Это еще более важно во время чрезвычайных ситуаций, когда необходимо найти быстрые конкретные обучающие решения, чтобы обеспечить понимание коллегами действий по реагированию на чрезвычайные ситуации. Руководителям следует обращать внимание на различные способности коллег, находящихся под их руководством, и следить за тем, чтобы члены команды обменивались знаниями и опытом.

          Если руководители операции в чрезвычайной ситуации заметят, что значительному числу сотрудников не хватает навыков и возможностей для эффективного реагирования на чрезвычайную ситуацию, ECDU может в исключительных случаях организовать экстренный вебинар для немедленного наращивания потенциала группы.  Обратите внимание, что вебинар не должен отнимать время сотрудников, необходимое для участия в мерах реагирования на чрезвычайные ситуации в ходе операции. Если руководство заинтересовано в проведении вебинара, необходимо связаться с ECDU.

        

      

      
        Ссылки

        
          Базовый учебный пакет ERT (ERT BLP) (доступ только для сотрудников УВКБ ООН)
          Внутренняя сеть УВКБ ООН: обучение на случай чрезвычайных ситуаций (доступ толь…
        

      

      
        Основные контактные данные

        
          Запросы на поддержку обучения на случай чрезвычайных ситуаций следует направлять через соответствующее региональное бюро на почтовый ящик Группы развития потенциала в чрезвычайных ситуациях (ECDU) в Отделе по чрезвычайным ситуациям, безопасности и снабжению (ОЧСБС): hqemfscap@unhcr.org

        

      

    

  
    Отъезд, передача дел и возвращение

    
      26 января 2024

      
        Основные идеи

        
          	
      ОБЯЗАТЕЛЬНО подумайте, какая информация поможет вашему преемнику без раскачки вступить в должность и продолжить выполнение конкретных задач по операции.

          	
      НАЧИНАЙТЕ собирать документы, электронные письма, другую информацию с момента прибытия и постепенно заполняйте шаблон передачи документации, чтобы это не стало обузой в конце миссии.

          	
      НЕ НАЗНАЧАЙТЕ брифинг после отъезда, а оставьте свои контактные данные и предложите ответить на конкретные вопросы.

          	
      ОРГАНИЗУЙТЕ прощальную встречу, чтобы отметить завершение вашей миссии, поразмышлять над полученным опытом и поблагодарить за поддержку.

          	
      ОБЯЗАТЕЛЬНО ожидайте своего возвращения домой к своим обычным обязанностям и запланируйте после отъезда перерыв, чтобы облегчить переходный период.

        

      

      
        Общая информация

        
          Хорошо организованная передача дел гарантирует продолжение работы с минимальными перерывами после смены должностного лица. Хорошей практикой считается создание файла или папки с важной информацией, такой как справочные материалы, ключевые документы и список контактов, чтобы новый менеджер мог понять работу, конкретные проблемы и связаться с нужными людьми. Такой «пакет» особенно ценен, если передачу невозможно провести лично, и его можно хорошо дополнить связью через программу Microsoft Teams.

          Период передачи также является временем подготовки к отъезду и возвращению к обычной жизни и работе. Не следует пренебрегать переходным периодом от напряженной чрезвычайной ситуации к обычной обстановке — подумайте о том, чтобы не унести стресс с собой домой.

          В этом разделе собраны рекомендации по передаче дел и возвращению после командировки в зону чрезвычайной ситуации.

        

      

      
        Актуальность для операций в чрезвычайных ситуациях

        
          В быстро меняющихся условиях чрезвычайной ситуации особенно важна структурированная передача дел, чтобы избежать потери драгоценного времени при переходе обязанностей от одного должностного лица к другому. Если период работы нынешнего и нового сотрудников не перекрывается, то информацию по конкретной должности следует передавать другими способами, прежде всего в виде бумажных и электронных файлов и документов. Файл с ключевыми документами и информацией для ознакомления поможет преемнику быстро принять на себя эти функции и с самого начала эффективно поддержать операцию в условиях чрезвычайной ситуации. В идеале файл для передачи должен быть доступен по электронной почте или путем ссылки на онлайн-папку еще до прибытия нового должностного лица, чтобы сэкономить ему время. Качество передачи дел повысит предложение обращаться через программу Microsoft Teams для ответа на конкретные вопросы.

        

      

      
        Основное руководство

        
          
            Передача дел
          

          Неотъемлемой частью успешной миссии является организованная передача дел. Ее не следует рассматривать как разовую акцию, она должна основываться на постоянном взаимодействии с коллегами по команде, в том числе с коллегами, не входящими в группу реагирования на чрезвычайные ситуации (ERT), и остающимися местными коллегами. При отсутствии преемника из международной организации дела будут переданы местному сотруднику (не надо предполагать, что этот человек уже знает все детали выполняемой вами работы).

          Если возможна личная передача, запланируйте представление нового должностного лица посредством личных встреч с коллегами, в том числе из других организаций. Эти усилия окупятся, поскольку личные встречи обычно более эффективны в установлении взаимопонимания и доверия.

          Если период работы нынешнего и нового должностного лица не перекрывается, действующий сотрудник должен лично или в письменном виде проинформировать коллег, в том числе из других организаций, о предстоящей замене до прибытия нового сотрудника с указанием его имени (если известно) и функций и попросить для него поддержку.

          Если слишком много ограничений препятствуют составлению пакета для передачи, организуйте связь с преемником хотя бы через программу Microsoft Teams, чтобы проинформировать его/ее о важных моментах и контактах. Сделайте это перед отъездом. Опыт показывает, что после того, как сотрудники уезжают и возвращаются на свою обычную работу, у них меняются приоритеты, и времени и желания обеспечить конструктивную передачу дел остается меньше.

          
            Рекомендуемое содержание акта передачи
          

          
            	Описание обязанностей во время миссии (которое может отличаться от стандартного описания должностных обязанностей)

            	Файл ReadMe с указанием ключевых документов и справочных материалов

            	Список регулярных совещаний, которые необходимо посещать

            	Перечень обязанностей и сроков по предоставлению отчетности

            	Примечание о проектах и отчетах, над которыми вы работали и которые были завершены

            	Список реализуемых проектов с обновленным статусом и приоритетами, проблемами, контактами партнеров

            	Рекомендации

            	Другие наблюдения, разное

            	Список контактов внешних партнеров и заинтересованных сторон с краткой оценкой, если возможно

          

          Файл ReadMe лучше всего составлять постепенно в ходе повседневной работы, сохраняя соответствующие документы и файлы в специальной онлайн-папке, к которой затем преемник может получить доступ. Даже в эпоху цифровых технологий физические файлы с оригиналами или бумажные копии ключевых документов (например, подписанных контрактов) необходимо сохранять и включать в процесс передачи.

          Тот же подход помогает составить акт передачи. Действуя таким образом, вы не получите дополнительную нагрузку во время напряженного периода отъезда. Скиньте ссылку на файл ReadMe и записку о передаче дел своему руководителю. Образец акта приема-передачи прилагается к данной статье.

          И последнее, но не менее важное: завершите все формальности при отъезде и оставьте контактные данные (телефон, адрес электронной почты) для возможных запросов в дальнейшем. Формальности при отъезде включают возврат оборудования организации (мобильный телефон и SIM-карту, ноутбук, рацию и т. д.), подпись в карточке материально ответственного лица, сдачу удостоверения личности сотрудника ООН и других документов, а также оплату всех платежей и обязательств.

          
            Возвращение
          

          Хотя вы с нетерпением ждете возвращения домой, отъезд может оказаться для вас стрессом, а переход к нормальной жизни затруднительным. Может оказаться трудным прекратить исполнение своих обязательств в рамках операции в чрезвычайной ситуации и покинуть команду. Потребности у людей остаются, но удовлетворять их должен кто-то другой, а принятие на себя этой работы преемником означает, что вас можно заменить другим человеком.

          Отметьте завершение своей миссии неофициальной встречей с коллегами, чтобы поразмышлять о своем опыте, своем вкладе в операцию (профессиональном и личном), а также попрощаться и принять благодарности. Сообщите также об уходе своим партнерам из других организаций и поблагодарите их за сотрудничество и поддержку.

          Если у вас была командировка на место службы категории E или D по уровню трудности, то после миссии составьте отчет в Отделе психосоциального благополучия и запланируйте отгулы, чтобы создать «переходный период», во время которого вы сможете уделить время себе и восстановить свою нормальную обычную жизнь. Если у вас нет права на отгулы, попросите отпуск без содержания для перерыва.

          Вы с нетерпением ждете встречи с родными и друзьями, чья жизнь продолжалась и в ваше отсутствие. Благодаря онлайн-связи, можно в некоторой степени, но не полностью, преодолеть разрыв, возникший в результате разлуки и расстояния. Представьте свое возвращение, ожидания своих близких, а также свои собственные. Вы захотите рассказать о своем опыте, но не все в нем может быть подходящим для того, чтобы поделиться с другими. Подумайте о том, чтобы обратиться к профессиональному консультанту по поводу проблем, которыми нельзя поделиться с семьей и друзьями, чтобы со временем не испытывать негативных последствий.

          Коллеги будут ожидать, что вы вернетесь «старый», полностью возьмете на себя свою роль и обязанности, как и прежде. Попросите коллег и вашего руководителя учесть, что вам может понадобиться время, чтобы приспособиться. Если вам трудно вернуться к своей обычной работе и повседневной жизни, это может быть показателем необходимости обращения за профессиональной консультацией и советом.

        

      

      
        Контрольный список

        
          
            С начала вашей работы собирайте значимую информацию и связанные с работой документы в онлайн-папке, чтобы использовать ее в качестве готового файла для передачи дел по окончанию миссии.

          

          
            При составлении пакета для вашего преемника подумайте, какая информация помогла вам (или могла бы помочь) после прибытия.

          

          
            Ознакомьтесь с шаблоном акта о передаче, чтобы узнать, какую информацию следует предоставлять.

          

          
            Если нет возможности встретиться лично, организуйте связь через программу Microsoft Teams, чтобы проинформировать своего преемника, желательно до вашего отъезда.

          

          
            Сообщите коллегам из вашей и других организаций о своем уходе и попросите поддержать вашего преемника.

          

          
            Прощальная встреча, чтобы поблагодарить и попрощаться, будет способствовать подготовке к возвращению.

          

          
            Во время вашего отсутствия оставайтесь на связи с семьей и друзьями, помните, что их жизнь продолжается отдельно от вас и воссоединение может потребовать некоторых усилий.

          

          
            Обязательно посетите Отдел психосоциального благополучия для отчета, возьмите отгулы или попросите отпуск без содержания, чтобы облегчить переход к обычной жизни после миссии в условиях чрезвычайной ситуации.

          

          
            Если вам трудно приспособиться после возвращения домой, обратитесь за профессиональной поддержкой.
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