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Selgitus esitamise vormi kohta

Kuna hea tava näited avaldatakse liikmesriikide ja agentuuri veebilehtedel, on tähtis, et neid kirjeldataks lihtsalt ja selgelt.  Palun kasutage hea tava näite esitamiseks agentuurile käesolevat vormi.

· Lühikirjelduse vormi võib täita ühenduse mis tahes keeles, ehkki agentuur eelistaks inglise keelt.

· Lühikirjeldus tuleb koostada Microsoft Wordi dokumendina, nagu näidatud lisas B toodud vormil, ning tuleb esitada elektroonilisel kujul.

· Lühikokkuvõtte pikkus peab olema ALLA 9000 TÄHEMÄRGI (umbes 5 lehekülge). Kui kirjeldus on pikem, tuleb agentuuril tasuda tõlke eest märkimisväärne summa lisaraha.

· Lühikokkuvõte VÕIB SISALDADA ÜKSNES TEKSTI. Fotode, jooniste jms esitamine pole lubatud.
· Pidage meeles, et hea tava näite toetuseks võib eraldi esitada ka täiendavat materjali.
Pealkirjade lahtiseletus

· Lahenduse TEEMA: Üks või kaks võtmesõna näite kirjeldamiseks. Nt. töö ümberkorraldamine; tekstiilitöötlemise masinatel töötajad.
· LAHENDUSE PEALKIRI: Üks rida  nt. koolitusprogramm praktikantidele; tööga seotud stressi ennetusprogramm haiglas; ohutum kemikaalide käitlemine puhastustöötajatele.

· ETTEVÕTTE NIMI / ORGANISATSIOONI NIMI: Organisatsioon, mis esitab juhtumi kirjelduse, võib olla erinev organisatsioonist, kus hea tava ettepanek juurutati. Sellisel juhul tooge palun ära mõlema organisatsiooni andmed ja kontaktisikud. 
· SEKTOR: Võimaluse korral tuleks majandussektor klassifitseerida vastavalt Euroopa Liidu majandustegevuse statistilisele liigitusele (NACE Rev 1,1993).

· ÜLESANNE: Ülesande kirjeldus ja töökoha/tegevuse/situatsiooni kirjeldus, mis andsid tõuke ohule/riskile/tagajärjele. Võimaluse korral esitada fotod ja illustreerivad materjalid. Eriti teretulnud on graafikud ja tabelid.

· PROBLEEM: Kirjeldus, kuidas, millal ja millises vormis ohud/riskid tekivad, ning mõjude ja tulemuste kirjeldus  (halb tervis, haigused, õnnetused, mõju tootmisele ja tööle jne). Võimalusel lisada illustratsioonid ja fotod. Väga soovitav on esitada graafikuid ja tabeleid. Kirjeldus peab olema niivõrd selge, et kasutatud meetmed ja nende põhjused oleksid arusaadavad ka neile, kes tutvuvad informatsiooniga interneti kaudu.

· LAHENDUS: Kasutatud abinõude kirjeldus, nt valikuprotsess, seotus tööjõuga, rakendamine - kõik olulised üksikasjad, graafikud, tabelid, pildid.  Kirjeldus peab olema põhjalik ning lugeja peab saama pakutud lahendusest selge ettekujutuse.

· KULUD/TULUD: Näidata kulud, mis tulenevad uue lahenduse kasutuselevõtust, ja kulude vähenemine uuenduse otsese või kaudse tagajärjena (kus võimalik). 

· TULEMUS/TÕHUSUS: Mõõdetavate tulemuste näitamine ja samuti mittemõõdetav tulu (näiteks haigestumiste vähenemine, parem „kliima“ töökohal, parandatud ergonoomika ja/või töö majanduslik külg). See võib sisaldada inim-, sotsiaal- ja majanduslikke kulusid, tulusid ja positiivseid väljundeid.

� Tõlkekeskus arvestab oma teenustasu tähemärkide arvu järgi, ja mitte sõnade või lehekülgede arvu järgi. Seepärast oleme kehtestanud maksimumpikkuse arvestatuna tähemärkides.






