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MODUL II.
STANDARD
ORGANIZACYJNY

Podstawa funkcjonowania
Agencji Zatrudnienia
Wspomaganego. Okresla zasady
organizacji i realizacji dziatan
AZW, wspierajgc wysoka jakosc
ustug, profesjonalizm oraz
rozwdj inkluzyjnego

rynku pracy.

R

Usystematyzowanie dziatan AZW

Porzadkuje sposéb funkcjonowania Agencji, okreslajac
zasady organizacji pracy, zakres odpowiedzialnosci
oraz kluczowe procesy realizowane w ramach ustug
zatrudnienia wspomaganego.
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Jakos¢ i profesjonalizm

Zapewnia porownywalny poziom swiadczonych ustug,
wspiera podnoszenie profesjonalizmu i etyki dziatan
oraz tworzy wspolne zasady dziatania dla wszystkich
realizatoréw.

O

Skutecznosc i rozwoj

Umozliwia ocene skutecznosci dziatan, wspiera rozwdj
inkluzyjnego rynku pracy oraz stanowi podstawe
do certyfikacji AZW.

Standard organizacyjny tworzy wspoélne ramy funkcjonowania AZW, zapewniajac jakos¢,

profesjonalizm i mozliwos¢ oceny skutecznosci Swiadczonych ustug.




MODUL Il.
STANDARD

ORGANIZACYINY

Podstawa funkcjonowania

Agencji Zatrudnienia

Wspomaganego. Okresla zasady
organizacji i realizacji dziatan

AZW, wspierajac wysoka

jakos¢ ustug, profesjonalizm

oraz rozwdj inkluzyjnego
rynku pracy.

[
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Rola AZW

Okresla misje, cele i zadania
Agencji Zatrudnienia
Wspomaganego oraz jej miejsce
w systemie wsparcia.

Kadra AZW

Okresla wymagania wobec
zespotu, zakres kompetencji
oraz zasady wspotpracy i rozwoju
kadry.

Dostepnos¢ AZW

Zapewnia dostepnosc
architektoniczng, cyfrowa,
informacyjno-komunikacyjna
oraz proceduralna.

Certyfikacja AZW
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Organizacja pracy AZW
Porzadkuje strukture, zasady
funkcjonowania i kluczowe procesy

realizowane w ramach ustug
zatrudnienia wspomaganego.

Zasoby lokalowo - techniczne

Okresla wymagania dotyczace
zaplecza lokalowego, wyposazenia
oraz infrastruktury niezbednej

do realizacji ustug.

System zarzadzania jakoscia

Okresla zasady monitorowania,
ewaluacji i doskonalenia jakosci
ustug oraz zarzadzania
ryzykiem.

Stanowi podstawe do certyfikacji Agencji Zatrudnienia Wspomaganego,
okreslajac kryteria i zasady jej przeprowadzania.

Standard organizacyjny tworzy wspolne ramy funkcjonowania AZW, zapewniajac jakos¢, profesjonalizm

i mozliwos$¢ oceny skutecznosci swiadczonych ustug.



Agencja Zatrudnienia Wspomaganego

B Definicja

To wyspecjalizowana, wyodrebniona organizacyjnie i finansowo, jednostka Swiadczgca ustuge zatrudnienia
wspomaganego na otwartym rynku pracy na rzecz osob z niepetnosprawnosciami, realizowang w oparciu

o piecioetapowy Model Ustugi Zatrudnienia Wspomaganego.

B Cel dziatania

Celem AZW jest wspieranie 0sob z niepetnosprawnosciami w podejmowaniu i utrzymaniu pracy na otwartym rynku
poprzez kompleksowe dziatania dostosowane do ich potrzeb i predyspozycji. Agencja realizuje to m.in. poprzez diagnoze,
indywidualne plany dziatania, przygotowanie zawodowe, posrednictwo pracy oraz wsparcie podczas adaptacji na

stanowisku pracy i rozwoju zawodowego.



Organizacja pracy AZW

AZW dziata w oparciu o jasne zasady funkcjonowania i posiada:

m Strukture organizacyjng - okresla role i zadania kadry oraz tworzy przyjazne srodowisko pracy.
W poczatkowym okresie dziatalnosci wystarczajgca jest ptaska struktura, charakteryzujaca sie niewielkg liczbg szczebli
hierarchii, z naciskiem na wspotprace i wysokim poziomem samodzielnosci specjalistow.

AZW dostosowuje strukture do swoich potrzeb i mozliwosci oraz rozwija jg wraz z rozwojem organizacji.

m Regulamin - stanowi podstawowy dokument organizacyjny AZW. Okresla cele, strukture, zadania
i zaleznosci stanowiskowe, zasady funkcjonowania, sposéb podejmowania decyzji oraz standardy pracy, dzieki czemu
wsparcie udzielane osobom z niepetnosprawnosciami jest profesjonalne i oparte na jednolitych procedurach oraz

zgodne z MZW.

m Kodeks etyczny - okresla standardy postepowania kadry, zapewniajgc poszanowanie godnosci, autonomii
i praw 0s0b z niepetnosprawnosciami, a takze wspiera rozwdj kultury organizacyjnej opartej na zaufaniu

i odpowiedzialnosci.



Kadra Agencji Zatrudnienia Wspomaganego

W strukturze AZW wyodrebniono 4 grupy stanowisk
1. Stanowiska wiodace:
m 0soba zarzgdzajgca AZW,
m trenerzy pracy,
m mentor (rekomendowanie, ale nie obligatoryjne w pierwszym okresie funkcjonowania AZW).

2. Stanowiska wspierajgce: psycholog, doradca, zawodowy, posrednik pracy, specjalista ds. rynku pracy, prawnik, inni specjalisci

(wg potrzeb).
3. Specjalisci realizujgcy ustugi wspierajgce: asystent osoby z niepetnosprawnoscig, ttumacz PJM,

4. Stanowiska/komérki wsparcia organizacyjno- administracyjnego: np. specjalista ds. kadr i ptac, ksiegowy, inspektor ochrony

danych, specjalista ds. promocji itp.



Struktura organizacyjna AZW w ujeciu funkcjonalnym

Stanowiska wiodgce

Mentor

Trener
pracy

-— e Gy,

Stanowiska wspierajgce

Doradca
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Prawnik
rynku pracy
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SKOGN

Zrédto: Opracowanie wiasne
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Kadra Agencji Zatrudnienia Wspomaganego

Trener pracy
Wymagania:
m posiada wyksztatcenie min. Srednie,
m mile widziane wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe — psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe,

m co najmniej 6 m-cy doswiadczenia zawodowego (zatrudnienie, wolontariat, staz).

Kompetencje:

m szczegotowa znajomosé MZW,

etyka pracy i znajomos¢ funkcjonowania 0séb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci,
m umiejetnosci budowania pozytywnych relacji,
m kultura osobista, takt i zdolnosci negocjacyjne,

m samodzielno$¢, umiejetnosci organizacyjne, elastycznosé, otwarto$é na nowe doswiadczenia i zmienne warunki pracy,

odpornos¢ psychiczna, zdolnosci do dziatania pod wptywem stresu oraz asertywnosc.



Zadania i obowigzki trenera pracy

Udziat w procesie rekrutacji osoby z niepetnosprawnoscig i kwalifikacji do programu ustugi zatrudnienia wspomaganego —

przyjmowanie zgtoszen, prowadzenie rozmdéw wstepnych, weryfikacja formalna i jakosciowa.
m |dentyfikacja potrzeb, mozliwosci i potencjatu zawodowego 0séb z niepetnosprawnoscia.
m Tworzenie profilu zawodowego i Indywidualnego Planu Dziatania we wspdtpracy z osobg z niepetnosprawnoscia.
m Wigczanie kregu wsparcia (rodzina, opiekunowie, asystenci, instytucje) za zgodg osoby z niepetnosprawnoscia.
m Wspdtpraca z pracodawcami — diagnozowanie potrzeb kadrowych, prezentacja ustugi, budowanie partnerstwa.
m Analiza stanowiska pracy i ocena warunkdéw zatrudnienia pod kgtem dostepnosci i mozliwosci klienta.
m Przygotowanie pracodawcy i zespotu do zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig (edukacja, doradztwo, konsultacje).

m Organizacja i prowadzenie szkolenia stanowiskowego — wdrozenie i adaptacja pracownika w miejscu pracy.
m Monitorowanie zatrudnienia — regularne wizyty w miejscu pracy, wsparcie adaptacyjne i interwencyjne.

m Udzielanie wsparcia interwencyjnego i uzupetniajgcego w sytuacjach kryzysowych lub zmian zawodowych.

m Wspieranie rozwoju kariery zawodowej osoby z niepetnosprawnoscig — planowanie dalszej Sciezki, awansu lub zmiany pracy.



Trener pracy — kluczowa rola w AZW

m Zbudowanie zespotu trenerdw pracy oraz ich rozwdj zawodowy to podstawowe zadanie zwigzane

z kadrg AZW,

m Standard okresla poziom obcigzenia trenera pracy w celu zapewnienia jakosci wsparcia —

rekomendowana liczba klientéw na 1 trenera pracy — 12 osdb (1 etat/160 godz.).

@@@ Zaangazowanie

@ @ %{ PRACE

Loy UMOWY
@ o >e CYWILNO-
) Ne“ PRAWNE

trenera pracy
@ UMOWA 0

O
O

160 GODZ.

miesigcznie

160 GODZ.

miesigcznie

Zrédto: Opracowanie wiasne
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Rekrutacja, ocena i awans trenera pracy

Standard okresla wymagania formalne oraz kompetencje treneréw pracy (od komunikacyjnych

i organizacyjnych po specjalistyczng wiedze o potrzebach osdb z niepetnosprawnoscig i rynku pracy),
m Opracowana przyktadowa procedura rekrutacji trenera pracy jest dobrg praktyka, nie wymogiem certyfikacyjnym,

m System oceny kadry jest obligatoryjny dla trenerdw pracy i obejmuje regularne przeglady wynikéw pracy, analiza realizacji

wskaznikéw, okresowe rozmowy (opracowane narzedzie do oceny),

m Standard okresla $ciezke rozwoju treneréw pracy na pieciu stopniach rozwoju zawodowego —

od poziomu startowego do poziomu eksperta,

m AZW stosuje obiektywne i mierzalne kryteria awansu na kolejne poziomy rozwoju w roli trenera pracy (doswiadczenie, poziom

kompetencji, dodatkowe wymagania formalne),

m Trenerzy pracy, posiadajgcy doswiadczenie w realizacji zatrudnienia wspomaganego majg mozliwosé
szybszego awansu, jesli wykazg odpowiednie do danego etapu rozwoju trenera pracy wiedze i umiejetnosci,

potwierdzone oceng pracownicza.

11



Sciezka rozwoju zawodowego trenera pracy (1z2)

4. Poziom zaawansowany

3. Poziom samodzielny

2. Poziom poczatkujacy

1. Poziom startowy

Zrédto: Opracowanie wiasne
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V4

Sciezka rozwoju zawodowego trenera pracy (2z2)

Poziom

Wymagane

doswiadczanie

Wiedza i

umiejetnosci

Samodzielnos¢

Potrzeba wsparcia

Startowy

Do 3 m-cy

Podstawa wiedza o
uzw,

znajomos¢ procedur,
obserwacja

doswiadczonych TP

Asystowanie przy
klientach, udziat w
wizytach u

pracodawcow

Wymaga statego

wsparcia

Poczatkujacy

0Od 3 m-cy do 1 roku

Zna zasady wspotpracy z
pracodawcami i
instytucjami rynku pracy,
potrafi

tworzyc¢ i realizowac IPD

Pracuje przy wsparciu,
monitoruje postepy,
raportuje, dokumentuje
efekty, wspotpracuje z

pracodawcami

Prowadzi klientow przy

wsparciu

Samodzielny

Od 1 roku do 2 lat

Zna i wdraza rozwigzania
MZW, rozwiazywanie
trudnosci, wspotpraca z

pracodawcami

Samodzielnie monitoruje
adaptacje zawodowa,
raportuje, dokumentuje
efekty, wspotpracuje z

pracodawcami

Sporadycznie konsultuje

trudniejsze sytuacje

Zaawansowany

0Od 2 lat do 3 lat

Rozwinieta wiedza
ekspercka o ZW,
wspottworzy standardy i
procedury AZW, szkoli
nowych TP

Wysoki poziom
samodzielnosci,
wspottworzy standardy i
procedury, szkoli

nowych treneréow

Minimalna, gtéwnie w
przypadku ztozonych

sytuacji

Ekspercki

Powyzej 3 lat + 3 lata jako

lider zespotu

Ekspert UZW, prowadzi
szkolenia i mentoring dla
zespotu, wspotpracuje przy
opracowaniu standardow

jakosci

Jest mentorem dla innych
TP, realizuje dziatania z
zakresu zarzadzania

jakoscig

Nie wymaga, sam zapewnia

wsparcie innym TP
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Standard szkolen

Gtéwne zatozenia:

m Progresja kompetencyjna: system oparty na 5-stopniowej $ciezce rozwoju trenera pracy (od poziomu startowego do poziomu
eksperckiego),

m Model spiralny: kazde kolejne doswiadczenie i szkolenie pogtebia wczesniej nabyte umiejetnosci, zamiast dodawac nowe teorie,

m Edukacja trenera wspiera jest przez jego prace witasng,

m Dwa wymiary profesjonalizmu: réwnolegty rozwdj kompetencji operacyjnych (skutecznos¢ dziatania) oraz refleksyjnych (etyka,

wspotodpowiedzialnosd).

Formy ksztatcenia:

m Szkolenia stacjonarne: moduty obowigzkowe i rekomendowane,
m Portfolio trenera pracy: osobiste, refleksyjne narzedzie rozwoju zawodowego,
m Job shadowing: nauka przez obserwacje pracy doswiadczonych trenerdw,

m Platforma edukacyjna: baza wiedzy dostepna w dowolnym czasie,

Mentoring kolezenski: wsparcie przez doswiadczonych trenerdw pracy.
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Szkolenie podstawowe (wstepne) dla treneréw pracy

(3 dni, obligatoryjne)

Cele szkolenia podstawowego:

m Szczegotowe zapoznanie uczestnikdw z logikg, strukturg i celami 5-etapowej ustugi zatrudnienia wspomaganego,

m Rozwiniecie podstawowych kompetencji komunikacyjnych, w tym umiejetnosci prowadzenia

pierwszych rozmow wspierajgcych i wywiadu z osobg z niepetnosprawnoscia,

m Praktyczne zapoznanie z kluczowymi narzedziami pracy trenera, takimi jak Indywidualny Plan Dziatania (IPD),

Indywidualny Profil Zawodowy (IPZ) oraz karta analizy stanowiska pracy,

m Wzmocnienie rozumienia koniecznosci przestrzegania granic w pracy pomocowe;j

i szacunku dla sprawczosci klienta.
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Zasoby lokalowe i techniczne

Agencji Zatrudnienia Wspomaganego

Przestrzern AZW jest waznym elementem profesjonalnego wsparcia. Odpowiednie warunki lokalowe

i techniczne umozliwiajg sprawne funkcjonowanie AZW.

Standard zwraca uwage na zapewnienie:

dostepnosci — przestrzen przyjazna i dostepna dla wszystkich,
funkcjonalnosci — mozliwos¢ realizacji réznych form pracy,
bezpieczenstwa — komfort i bezpieczeristwo klientéw oraz kadry,

profesjonalizmu— warunki odpowiadajgce charakterowi ustug AZW.
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Zasoby lokalowe i techniczne

Agenciji Zatrudnienia Wspomaganego

Pomieszczenia AZW powinny by¢ elastyczne i mozliwe do dostosowania do aktualnych potrzeb klientéw oraz

realizowanych dziatan.

Przestrzen powinna umozliwiac:

m rozmowy indywidualne - praca 1:1 z klientem,
m prace zespotowaq spotkania i wspdtpraca kadry,

spotkania z rodzing - wsparcie i konsultacje z bliskimi,

spotkania z partnerami i pracodawcami - wspdétpraca z otoczeniem klienta,

prace administracyjng- organizacja i dokumentowanie procesu.
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Dostepnosc

Agencji Zatrudnienia Wspomaganego

Agencja zapewnia dostepnos¢ swoich ustug w trzech wymiarach:

m dostepnosc architektoniczna - przestrzen bez barier fizycznych umozliwiajgca swobodne poruszanie sie (wejscia,

pomieszczenia, toalety, punkty obstugi, sale spotkan),

m dostepnosé komunikacyjno-informacyjna m.in. ttumacz jezyka migowego, materiaty w ETR,

petla indukcyjna i inne narzedzia wspierajgce kontakt,

m dostepnos¢ cyfrowa - strona internetowa, formularze i dokumenty elektroniczne zgodne

z obowigzujgcymi zasadami WCAG co najmniej na poziomie AA.
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Zarzadzanie jakoscig Agencji Zatrudnienia Wspomaganego

System zarzadzania jakoscig to podstawa funkcjonowania AZW jako organizacji uczace;j sie.

Zapewnia spojnosé, przejrzystosé i wysoka jakosé ustugi zatrudnienia wspomaganego.

Obejmuje standaryzacje procedur oraz monitoring rezultatéw wsparcia - umozliwia poréownywanie wynikow

i ocene skutecznosci dziatan.
Ma charakter ciggty - AZW regularnie przeprowadza przeglad okresowy swojego funkcjonowania.
Opiera sie na dwdch kluczowych obszarach jakosci: ustudze zatrudnienia wspomaganego i organizacji AZW,

Kazdy z obszaréw jest powigzany z jasno okreslonymi kluczowymi wskaznikami.
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Wskazniki przegladu okresu okresowego funkcjonowania i certyfikacji AZW

Wskazniki formalne dotyczace

funkcjonowania AZW

F1.Schemat struktury
organizacyjnej AZW

F2. Regulamin organizacyjny

F3. Kodeks etyczny

F4. System rozwoju zawodowego
kadry

F5.System oceny kadry

F6. Zasoby lokalowe

F7.Zasoby techniczne

F8. Dostepnosc architektoniczna
F9.Dostepnos¢ cyfrowa

F10. Dostepnos¢ komunikacyjno-

informacyjna

Wskazniki merytoryczne dotyczace ustugi

zatrudnienia wspomaganego

M1. Poziom satysfakcji 0séb poszukujgcych pracy z
ustugi zatrudnienia wspomaganego (dotyczy etapu
1-3)

M2. Poziom satysfakcji pracownika z
niepetnosprawnoscia z warunkow zatrudnienia
(dotyczy etapu 4)

M3.Poziom satysfakcji klienta ustugi zatrudnienia
wspomaganego (dotyczy etapu 5)

M4. Poziom satysfakcji pracodawcy ze wspdtpracy
z AZW

M5. Zgodnos¢ dokumentacji procesu zatrudnienia
wspomaganego ze standardem wsparcia osoby z

niepetnosprawnoscia

Wskazniki merytoryczne

dotyczace organizacji AZW

M®6. Czestotliwos¢ spotkan
kadry AZW

M7. Odsetek trenerow
pracy, ktorzy ukonczyli
szkolenie wstepne

M8. Liczba oséb z
niepetnosprawnoscia
przypadajacych na trenera

pracy

Wskazniki efektywnosci zatrudnienia

E1l. Odsetek klientéw AZW, ktérzy w
wyniku udziatu w ustudze
zatrudnienia wspomaganego
podjeli prace na otwartym rynku
pracy

E2.Trwatos¢ zatrudnienia podjetego
przez klientéw AZW, ktérzy podjeli
prace w wyniku udziatu w ustudze

zatrudnienia wspomaganego
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I
Certyfikacja
Cel i proces certyfikacji AZW

m Celem certyfikacji jest rzetelne i powtarzalne potwierdzenie, ze AZW dziata zgodnie ze standardami MZW,
w szczegdlnosci Standardem wsparcia osoby z niepetnosprawnoscig oraz Standardem organizacyjnym AZW.

m Proces certyfikacji obejmuje przeglad okresowy funkcjonowania AZW prowadzony przez AZW w ramach wytycznych
zarzadzania jakos$cig oraz audyt zewnetrzny (audyt certyfikacyjny),

m Konczy sie decyzjg certyfikacyjng o przyznaniu certyfikatu lub odmowie jego przyznania — zaleznie od spetnienia
kryteriow na wymaganym poziomie,

m W przegladzie okresowym funkcjonowania AZW oraz audycie certyfikacyjnym stosuje sie ten sam zestaw kryteriow i
wskaznikow,

m Rdznica polega na tym, ze: przeglad okresowy funkcjonowania AZW prowadzony przez AZW i stuzy monitorowaniu
wskaznikdw oraz przygotowaniu AZW do audytu zewnetrznego (certyfikujgcego) audyt zewnetrzny jest prowadzony

przez podmiot certyfikujgcy jako weryfikacja w ramach procedury certyfikacji.
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Fundusze Europejskie

Dziekujemy za uwage.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska




