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Skroty i wyjasnienia
AZW - Agencja Zatrudnienia Wspomaganego
BON - Biuro Petnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych (MRPiPS)
IPD - Indywidualny plan dziatania
IPZ - indywidualny profil zawodowy

MRPIPS - Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

MZW - Model Zatrudnienia Wspomaganego, opracowany w projekcie pn. ,Standaryzacja
Modelu Zatrudnienia Wspomaganego w Polsce” (FERS.03.04-IP.06-0001/24)

PFZW - Polska Federacja Zatrudnienia Wspomaganego

PJM - Polski Jezyk Migowy

PUZW - Polska Unia Zatrudnienia Wspomaganego

SIJM - system jezykowo-migowy

SKOGN - sposéb komunikowania sie oséb gtuchoniewidomych

UZW - ustuga zatrudnienia wspomaganego

2 Ministerstwo Rodziny, Py —— % ;oltskctd Unia
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Wyjasnienia

W tresci Standardu wraz z zatgcznikami nie stosuje sie rownolegtego uzycia zenskich

i meskich nazw zawoddéw oraz rél (feminatywéw i maskulinatywdw). Uzyto form
meskoosobowych w ich funkcji ogélnosystemowej, zgodnie z norma jezyka polskiego.
Formy te w okreslonych kontekstach petnig funkcje neutralng ptciowo i odnoszg sie do osoéb
wykonujgcych dang funkcje lub posiadajgcych okreslong ceche, niezaleznie od ptci.

Brak feminatywow nie wynika z negowania ich funkcjonowania w jezyku, lecz z przyjetej
konwencji stylistycznej i funkcjonalnej z uwagi na dbatos¢ o dostepnos¢ materiatu oraz jego

czytelnos¢ dla jak najszerszego grona odbiorcéw.

Standard opracowano w jezyku prostym, ktérego celem jest utatwienie zrozumienia tresci,
ograniczenie ztozonosci jezykowej oraz zapewnienie jednoznacznosci przekazu.
Zastosowanie jednej, ujednoliconej formy jezykowej ma charakter wytacznie techniczny

i funkcjonalny. Stuzy ono zwigkszeniu tatwosci odbioru tekstu, w szczegdlnosci dla osob,
dla ktérych nadmierna réznorodnosé form jezykowych mogtaby stanowi¢ bariere w odbiorze
tresci. Przyjete rozwigzanie pozwala rowniez zachowac spojnosc¢ jezykowag oraz formalny

charakter dokumentu.

Jednoczesdnie autorzy Standardu podkreslajg istotne znaczenie jezyka neutralnego,
rownosciowego i niedyskryminujacego w dokumentach publicznych oraz w codziennej
praktyce zawodowej. Zastosowana konwencja nie narusza zasady réwnego traktowania
ani nie podwaza wartosci inkluzywnosci - wszystkie okreslenia uzyte w standardzie

odnoszg sie w rownym stopniu do wszystkich osdb, niezaleznie od ich ptci.

~ Ministerstwo Rodziny, N EOItSkg Unia
i Polityki - atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej Wspomaganego
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Model Zatrudnienia Wspomaganego

Model Zatrudnienia Wspomaganego to kluczowy produkt projektu pn. ,Standaryzacja

Modelu Zatrudnienia Wspomaganego w Polsce”?.

Stanowi on merytoryczna podstawe do wdrazania i testowania ustugi zatrudnienia
wspomaganego w ramach komplementarnego przedsiewziecia , Testowanie wdrozenia

ustugi zatrudnienia wspomaganego”?.

Model okreslajac ,co” i ,w jaki sposéb” powinno by¢ realizowane w ramach ustugi

zatrudnienia wspomaganego, przyczyniac sie bedzie m.in. do:

e zapewnienia jednolitej jakosci ustugi zatrudnienia wspomaganego w catym kraju;
e zwiekszenia skutecznosci zatrudnienia i trwatosci zatrudnienia oséb

Z niepetnosprawnosciami;
e profesjonalizacji ustugi i wzmocnieniu kompetencji kadry AZW;

e zapewnienia przejrzystosci kontraktowania i finansowania AZW.

W oparciu o rezultaty i wnioski z przeprowadzonych testéw, opracowana zostanie w 2029
r. zaktualizowana wersja modelu, stanowigca fundament do systemowego wdrozenia ustugi
zatrudnienia wspomaganego jako trwatego instrumentu integracji zawodowej oséb

Z niepetnosprawnos$ciami.

! Projekt realizowany przez Biuro Petnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
(Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej) w partnerstwie z Polskag Federacjg Zatrudnienia
Wspomaganego oraz Polska Unig Zatrudnienia Wspomaganego w ramach Priorytetu FERS.03
Dostepnosc i ustugi dla osob z niepetnosprawnosciami, Dziatanie 3.4 Nowe rozwigzania na rzecz oséb

z niepetnosprawnosciami (nr projektu FERS.03.04-IP.06-0001/24).

2 Projekt realizowany przez Biuro Petnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
(Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej) w partnerstwie z Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach Priorytetu FERS.03 Dostepnos¢ i ustugi dla oséb

z niepetnosprawnosciami, Dziatanie 3.4 Nowe rozwigzania na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami.

~ Ministerstwo Rodziny, N EOItSkg Unia
i Polityki - atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej Wspomaganego
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Model sktada sie z 3 komplementarnych modutow:

1. Modutl. USLUGA ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO odnoszacy sie
do bezposredniego wsparcia os6b z niepetnosprawnos$ciami w procesie

zatrudnienia wspomaganego.

2. Modutll. AGENCJA ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO odnoszgcy sie do kwestii

zwigzanych z organizacjg oraz operacyjnym funkcjonowaniem agencji.

3. Modutlll. SYSTEM ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO odnoszacy sie do rozwigzan

systemowych, zwigzanych w szczegélnosci z procesami kontraktowania

i finansowania ustugi zatrudnienia wspomaganego.

Rysunek 1. Model Zatrudnienia Wspomaganego opracowany w projekcie pn.

,Standaryzacja Modelu Zatrudnienia Wspomaganego w Polsce”

A

Modutll. Modutlll.
Agencja Zatrudnienia System Zatrudnienia
Wspomaganego Wspomaganego
odnosi sig do kwestii odnosi sie do rozwigzan
zwigzanych z organizacjg systemowych, w szczegolnosci
oraz operacyjnym kontraktowania i finansowania
funkcjonowaniem agencji ustugi zatrudnienia
wspomaganego
Model Zatrudnienia Wspomaganego
Zrédto: Opracowanie wtasne
Ministerstwo Rodziny, r) LA FEDERACA n EOItSkg Unia
i Politvki i I atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej ZATRUDNIENIA Wspomaganego

9



*
*
*

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :’* =
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska o

,Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

Modut Il. Agencja zatrudnienia wspomaganego

Modut Il. (AGENCJA ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO) MZW stanowi wazny element
systemu zapewnienia jakosSci ustugi zatrudnienia wspomaganego swiadczonej przez AZW.
Jego celem jest okreslenie kompleksowych zasad funkcjonowania i doskonalenia
podmiotow realizujacych te forme wsparcia, tak aby zagwarantowac¢ osobom

z niepetnosprawnosciami dostep do skutecznych, profesjonalnych i etycznych ustug.
Spetnienie wymagan okreslonych w niniejszym module stanowi obowigzek podmiotow
prowadzacych AZW. Oznacza to konieczno$¢ wdrozenia i stosowania wskazanych

rozwigzan organizacyjnych, kadrowych oraz jakosciowych w codziennej dziatalnosci AZW.

Modut Il. obejmuje m.in.:

1. opis wymagan dotyczacych funkcjonowania AZW, okreslajacy wymagania
organizacyjne, niezbedne dostosowania oraz specyfikacje wyposazenia,
ktére zapewniajg odpowiednie warunki do realizacji ustugi zgodnych z ideg
zatrudnienia wspomaganego,

2. opis wymagan dotyczacych kadry AZW, w szczegdlnosci rél, odpowiedzialnosci
oraz kompetencji osdéb zaangazowanych w realizacje ustug
zatrudnienia wspomaganego,

3. opis wymagan dotyczacych trenera pracy w AZW, odnoszacych sie do rekrutacji,
zatrudnienia i rozwoju zawodowego,

4. opis szkolen dla kadry AZW, w tym dla treneréw pracy, okreslajacy sciezke rozwoju
trenera pracy,

5. opis wymagan dotyczacych certyfikowania (audytowania) AZW, okreslajgcy zasady
nadawania statusu oraz potwierdzania jakosci pracy podmiotéw prowadzacych

ustugi zatrudnienia wspomaganego.

Do Modutu Il dotagczono dokument: ,,Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu
organizacyjnego AZW, ktory sktada sie z trzech czesci - Wybrane procesy i procedury
AZW, Szkolenia kadry AZW, Dostepnos¢ AZW”. Dokument stanowi uzupetnienie

standardu i ma charakter wspierajacy jego wdrazanie w praktyce.

Ministerstwo Rodziny, ® ;oltskctd Unia
i Polityki i atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej Wspomaganego 10
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Zawiera przyktady sprawdzonych rozwigzan, rekomendowanych dziatan oraz wskazowki
organizacyjne dotyczace realizacji UZW. Materiat ten nie ma charakteru obligatoryjnego,
lecz petni funkcje pomocnicza dla podmiotéw prowadzacych AZW, utatwiajac interpretacje
zapiséw standardu oraz wspierajac podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug poprzez

prezentacje praktycznych sposobéw ich realizacji.
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Cele standardu organizacyjnego AZW

Standard organizacyjny AZW stanowi fundament zapewnienia wysokiej jakosci ustugi
zatrudnienia wspomaganego $wiadczonej na rzecz oséb z niepetnosprawnos$ciami

i realizowanej zgodnie z MZW.

Gtéwne cele standardu organizacyjnego AZW:

1. usystematyzowanie dziatan AZW - wprowadzenie jednolitych ram organizacyjnych,
procedur i standardéw pracy, ktérych zasadniczym celem jest Swiadczenie UZW
na wysokim poziomie jakosci,

2. zapewnienie poréwnywalnej jakosci ustug - standaryzacja gwarantuje, ze niezaleznie
od lokalizacji, kazda osoba korzystajaca z ustug AZW otrzymuje wsparcie zgodne
z MZW,

3. podnoszenie profesjonalizmu i etyki dziatania - okreslenie minimalnych kwalifikacji
kadry AZW oraz wymagan dotyczacych warunkdéw organizacyjnych i postepowania
w relacjach z klientami (osobami z niepetnosprawnosciami i pracodawcami),

4. umozliwienie oceny skutecznosci dziatan - wprowadzenie jednolitych wskaznikéw
rezultatu, co stanowi podstawe monitorowania i ewaluacji jakosci dziatan AZW,

5. wsparcie rozwoju inkluzywnego rynku pracy - standaryzacja sprzyja rownosci szans,
réznorodnosci, integracji spotecznej i aktywizacji zawodowej osob
Z niepetnosprawnosciami,

6. stworzenie podstawy do certyfikacji AZW - standaryzacja pozwala weryfikowacd
zgodnos$c¢ dziatan AZW z przyjetymi kryteriami formalnymi i jakosciowymi

obowiazujagcymi w MZW.

= Ministerstwo Rodziny, ® ;oltskctd Unia
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1. Standard organizacyjny AZW

1.1 Zakres stosowania standardu

Standard dotyczy wszystkich podmiotéw AZW, niezaleznie od ich wielkosci,

formy organizacyjno-prawnej czy zasiegu dziatania.
1.2 Jak korzystac ze standardu?

W standardzie uzywane sg proste oznaczenia, ktére pomagajg zrozumieé, co jest
obowiazkowe jako jeden z minimalnych warunkow, ktére musi spetnic¢ kazda organizacja
ubiegajaca sie o certyfikacje jako AZW, a co jest fakultatywne (nie jest wymagane

do certyfikacji).

e |kona spinacza [DJ oznacza wymagany zatacznik, ktéry okresla minimalny zakres
dokumentu. Zakresu nie mozna zmniejszac, ale mozna go uzupetniac i rozszerzad,
adekwatnie do potrzeb danej agencji. Ikona spinacza pojawia sie takze w sytuacji,
gdy wymagane jest posiadanie okre$lonego dokumentu przez AZW, a w zataczniku
wskazana jest przyktadowa tres¢. W takiej sytuacji jasno jest wskazane, ze dany

zatacznik jest przyktadowy.

e lkona ksigzki I!EI oznacza odestanie do innego standardu MZW, z ktérym nalezy sie

zapoznac i wdrozyc.

~ -

e |kona otwartej ksigzki z zaréwka === oznacza odestanie do zbioru dobrych praktyk,
ktorych wdrozenie (wazne) nie jest wymagane. Praktyki te majg charakter
pomocniczy lub inspiracyjny. Stuzg profesjonalizacji AZW - agencja moze korzystac z

nich w dowolny sposdb, dostosowujac je do swoich potrzeb i etapu rozwoju.

Ministerstwo Rodziny, P JS— ® ;oltskctd Unia
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2. Agencja Zatrudnienia Wspomaganego

2.1 Definicja AZW

Agencja Zatrudnienia Wspomaganego to wyspecjalizowana, wyodrebniona organizacyjnie
i finansowo, jednostka swiadczaca ustuge zatrudnienia wspomaganego na otwartym rynku
pracy na rzecz osob z niepetnosprawnosciami, realizowang w oparciu o piecioetapowy

Model Ustugi Zatrudnienia Wspomaganego.

|!-E| Model Ustugi Zatrudnienia Wspomaganego

2.2 Misja AZW

Misja AZW jest tworzenie warunkow do petnego uczestnictwa oséb
Z niepetnosprawnos$ciami w zyciu zawodowym poprzez indywidualne wsparcie, wspotprace
z pracodawcami, partnerstwa z innymi podmiotami i interesariuszami oraz propagowanie

idei zatrudnienia wspomaganego jako skutecznego narzedzia integracji zawodowe;.

Agencja dazy do tego, by kazda osoba bedaca jej klientem - niezaleznie od rodzaju i stopnia
niepetnosprawnosci — miata realng szanse na podjecie i utrzymanie pracy zgodnej ze

swoimi mozliwos$ciami, zainteresowaniami i aspiracjami.
2.3 Wizja AZW

Wizjg AZW jest spoteczenstwo wtaczajace, w ktérym osoby z niepetnosprawnosciami
sg petnoprawnymi uczestnikami rynku pracy, a pracodawcy dostrzegajg i wykorzystuja

potencjat réznorodnosci.

AZW dazy do tego, by stac sie liderem i osrodkiem dobrych praktyk w zakresie zatrudnienia
wspomaganego, inspirujgc zmiany systemowe, wspierajac innowacje i budujac trwate

relacje miedzy osobami z niepetnosprawnosciami a srodowiskiem pracy.

> Ministerstwo Rodziny, ® ;oltskctd Unia
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24 Cel dziatania AZW

Celem AZW jest wspieranie oséb 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. Dziatania AZW s3 zintegrowane z lokalnym,

regionalnym i krajowym systemem wsparcia zatrudnienia, co pozwala zapewni¢ spdjnosc

i skutecznos$c ustug.

% Ministerstwo Rodziny, P R —— ® ;o]tskctd Unia
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3. Organizacja pracy AZW

3.1.  Struktura organizacyjna AZW

Struktura organizacyjna AZW opiera sie na zespole specjalistéw - ich umiejetnosciach,
wiedzy i doswiadczeniu. Zaangazowanie i wspoétpraca cztonkéw zespotu AZW decyduja
o jakosci i efektywnosci dziatan agencji, dlatego wazne jest jasne okreslenie rél i zadan
oraz tworzenie przyjaznego srodowiska pracy, ktdre wspiera rozwaj, innowacyjnos¢

i poczucie wspotodpowiedzialnosci.

Specjalisci sg najwazniejszym zasobem AZW - to dzieki nim mozliwe jest skuteczne
wspieranie 0séb z niepetnosprawnosciami w znalezieniu i utrzymaniu pracy.

Okresdlenie struktury organizacyjnej AZW ma na celu zapewnienie jakos$ci w trakcie
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego dla oséb z niepetnosprawnosciami zgodnie z
MZW.

W poczatkowym okresie dziatalnosci AZW w petni wystarczajaca jest ptaska struktura
organizacyjna, charakteryzujaca sie niewielkg liczba szczebli hierarchii, naciskiem

na wspotprace i wysokim poziomem samodzielnosci specjalistéow lub zespotow.

Ptaska struktura organizacyjna sprzyja wspétpracy, skréceniu Sciezki decyzyjnej

i elastycznosci dziatania. Przyktadowy wzor struktury organizacyjnej AZW znajduje sie

w zataczeniu.

@ Przyktadowa struktura organizacyjna AZW (zatacznik nr 11.1)

Struktura organizacyjna nie jest sztywna i ewoluuje wraz z rozwojem AZW, np. gdy
zatrudnia sie wiecej pracownikéw, zwieksza sie liczba uczestnikow ustugi zatrudnienia
wspomaganego lub AZW uczestniczy w projekcie, ktéry stawia inne niz dotychczasowe
wymagania. Na p6zniejszych etapach rozwoju dziatalnosci AZW nie okresla sie rodzaju
wymaganej struktury organizacyjnej. AZW dostosowuje swoja strukture do swoich potrzeb

i mozliwosci.

> Ministerstwo Rodziny, ® ;oltskctd Unia
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3.2 Stanowiska w AZW

W strukturze AZW wyodrebniono 4 grupy stanowisk:

1. Stanowiska wiodace odpowiedzialne s3 za realizacje kluczowych zadan
organizacyjnych lub merytorycznych, a takze za osigganie celéw strategicznych AZW.
Sa to:

e osoba zarzadzajaca AZW,

e trener pracy”,

e mentor**.

Zatrudnienie lub zaangazowanie specjalistdow wskazanych w niniejszym standardzie

jest warunkiem niezbednym do prawidtowego funkcjonowania AZW oraz realizacji

ustugi zatrudnienia wspomaganego.

* Wymagana liczba treneréw pracy wynika z przyjetego w MZW kryterium
dotyczacego liczby klientéw wspdtpracujgcych z 1 trenerem pracy, tj.
maksymalnie 12 oséb z niepetnosprawnoscia przypadajacych na 1 trenera pracy
zatrudnionego w wymiarze 1 etatu/160 godzin. Jest to obszar, ktéry podlega
okresowemu przegladowi funkcjonowania AZW i jest brany pod uwage
w certyfikacji AZW. Zostat doktadnie opisany w rozdziale zarzadzania jakoscia.

** Nalezy uwzglednié, ze mimo ponad 20-letniej obecnosci ustugi zatrudnienia
wspomaganego w Polsce, nie sg one rozwigzaniem powszechnie stosowanym,

a dostepnos¢ wykwalifikowanej kadry, pozostaje ograniczona. Okolicznos¢ ta ma
bezposredni wptyw na mozliwosci kadrowe agencji oraz tempo wdrazania

i rozwoju ustug zatrudnienia wspomaganego. Dotyczy to w szczegdlnosci funkcji
mentora, ktérej petnienie wymaga posiadania odpowiednich kompetencji

oraz doswiadczenia zawodowego (co najmniej 3 lata doswiadczenia jako trener
pracy lub w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami oraz co najmniej 3 lata
doswiadczenia w petnieniu funkgji lidera zespotu). Docelowo rekomendowane
jest, aby AZW zatrudniata mentora, ale w poczatkowym okresie realizacji nie jest

to wymagane.

* 2 Ministerstwo Rodziny, 5 ;oltskctd Unia
i Polityki - atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej Wspomaganego

17




*
*
*

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :’* =
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska o

,Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

2. Stanowiska wspierajace stanowig zaplecze specjalistyczne dla funkcji wiodacych.

Sa to:

e psycholog,

e doradca zawodowy,

e posrednik pracy,

e specjalista ds. rynku pracy,

e prawnik,

e inni specjalisci (np. lekarz specjalista, pracownik socjalny itp.) - wedtug
specyficznych potrzeb klientow agencji.

Wazne jest, aby AZW angazowata specjalistow o kompetencjach dostosowanych

do indywidualnych potrzeb osoby z niepetnosprawnosciag. AZW powinna elastycznie

reagowac na potrzeby klientéw i dobierac¢ wsparcie adekwatnie do sytuacji.

3. Specijalisci realizujacy ustugi wspierajace, ktorzy zapewniaja, ze proces zatrudnienia
wspomaganego jest inkluzywny i wolny od barier. Jest to jest kluczowe dla skutecznej
aktywizacji oséb z niepetnosprawnoscia. Ich praca umozliwia réwne szanse w
dostepie do ustug AZW i rynku pracy, zwiekszajac niezaleznos¢ klientéw i
efektywnosé¢ UZW. S3 to np.:

e asystent osoby z niepetnosprawnoscig,

e ttumacz jezyka migowego.

4. Stanowiska/komorki wsparcia organizacyjno-administracyjnego, czyli zaplecze
operacyjno-administracyjne, ktore nie pracuje bezposrednio z osobami
Z niepetnosprawnosciami, ale umozliwia dziatanie specjalistom AZW. Mogg to by¢ np.:
e specjalista ds. kadr i ptac,
e inspektor ochrony danych (IOD),

e specjalista ds. promogji.
3.2.1 Zaleznosci pomiedzy stanowiskami

Zgodnie z MZW, centralng rolg w zespole specjalistow AZW zajmuja trenerzy pracy,

ktérym przypisuje sie fundamentalng funkcje w procesie realizacji ustugi zatrudnienia

iy
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wspomaganego. Nalezy wyraznie podkresli¢, ze miedzy specjalistami AZW (z wytaczeniem

osoby zarzadzajacej AZW) nie istniejg podrzednosci lub nadrzednosci stuzbowe.

“» Polska Unia

(o) 5o O zatrudnienia
~ WSPOMAGANEGO Wspomqganego
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Oznacza to, ze zaden ze specjalistéw nie zarzadza innym specjalistg, ani nie podlega innemu

specjaliscie.

(Wazne) Kazdy ze specjalistow wnosi do zespotu specjalistow AZW swoja wiedze oraz
swoje doswiadczenie (zgodnie z obszarem ekspertyzy). Pracownicy AZW (tj. osoby
zatrudnione na podstawie umowy o prace) oraz wspétpracownicy AZW (tj. osoby
zaangazowane na podstawie umow cywilnoprawnych) stanowig zesp6t interdyscyplinarny,

ktérego celem jest Swiadczenie zindywidualizowanego wsparcia klientom agencji.

Merytoryczny nadzoér nad dziataniami zespotu lub zespotow sprawuje mentor (o ile jest

dostepny w AZW), jako specjalista o najwiekszej wiedzy i doswiadczeniu w zakresie UZW.

Rysunek 2. Struktura organizacyjna AZW w ujeciu funkcjonalnym

Ve ~
Stanowiska wiodgce / Stanowiska wspierajgce
| Doradca Posrednik
Psycholog
zawodowy pracy
| Specjalista Prawnik
Osoba Trener [ ds. rynku pracy
zarzgdzajgca Mentor % |
AZW pracy I
| Ttumacz PJM, inni
Asystent OzN SIM lub specjalisci
\ SKOGN (wg potrzeb)
AN /
~ ~

_——_—— e ———— —_— —_— — — — ——

Zrodto: Opracowanie wtasne

3.2.2 Podstawa zaangazowania kadry AZW

Nie wymaga sie, aby kadra AZW byta zatrudniona wytacznie na podstawie umowy o prace
oraz w petnym wymiarze czasu pracy. Dopuszczalne s3g inne formy wspbtpracy, takie jak
umowy cywilnoprawne, zaangazowanie 0sob samozatrudnionych lub zatrudnienie

w niepetnym wymiarze etatu (w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych, dostepnosci

specjalistow oraz specyfiki realizowanych zadan).
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Niemniej, silnie rekomendowang formg zaangazowania specjalistow AZW jest umowa
o prace, ktora zapewnia wiekszg stabilno$¢, ciggtosé swiadczenia ustug oraz lepsze warunki
rozwoju zawodowego zespotu, co bezposrednio przektada sie na jako$¢ wsparcia

oferowanego klientom.
3.3 Regulamin AZW

AZW dziata w oparciu o regulamin, ktéry stanowi podstawowy dokument organizacyjny
agencji. Dokument ten okresla cele, strukture, zadania, strukture i zaleznosci stanowiskowe,
zasady funkcjonowania, sposdb podejmowania decyzji oraz standardy pracy, dzieki czemu
wsparcie udzielane osobom z niepetnosprawnos$ciami jest profesjonalne, etyczne i oparte

na jednolitych procedurach oraz zgodne z MZW.

Regulamin utatwia koordynacje dziatan zespotu, a takze zapewnia ciggtosc i
przewidywalnos$¢ wsparcia, niezaleznie od zmian kadrowych czy organizacyjnych. W ten
sposob dokument ten jest narzedziem utrzymania i doskonalenia standardéw pracy agencji

oraz gwarancja rzetelnosci i wiarygodnosci wobec klientow i partneréw AZW.

@J Regulamin AZW (zatacznik nr 1.2
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3.4 Kodeks etyczny AZW

Agencja posiada kodeks etyczny AZW, ktérego gtéwnym celem jest okreslenie standardu
postepowania kadry, zapewniajgc poszanowanie godnosci, autonomii i praw osoby
Z niepetnosprawnoscia a takze wspieranie rozwoju kultury organizacyjnej opartej

na zaufaniu, odpowiedzialnosci i profesjonalizmie.

Wprowadzenie zasad etycznych jest niezbedne do zapewnienia wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug oraz budowania zaufania spotecznego. Kodeks petni funkcje
wewnetrznego kompasu decyzyjnego, chronigcego przed naduzyciami, dyskryminacjg czy
konfliktami intereséw, jednoczesnie wspierajac rozwoj kompetencji zawodowych kadry
AZW i podnoszac standardy wspoétpracy z osobami z niepetnosprawnosciami i

pracodawcami.

Kodeks przedstawia zarowno ogolne zasady etyczne obowigzujace w AZW, jak i
szczegbtowe wytyczne dotyczace pracy z osoba z niepetnosprawnoscig zgodnie z
Konwencjg ONZ o prawach o0séb z niepetnosprawnos$ciami oraz krajowymi regulacjami
prawnymi. Zawarte w nim wytyczne majg na celu wzmocnienie swiadomosci etycznej,
utatwienie podejmowania decyzji w trudnych sytuacjach oraz zapewnienie spdjnosci i

profesjonalizmu w realizacji ustug zatrudnienia wspomaganego.

[-JJ Kodeks etyczny AZW (zatacznik nr 11.3)
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4. Kadra AZW

4.1. Funkcje wiodace

4.1.1.0soba zarzadzajaca AZW

Osoba zarzadzajagca AZW to lider odpowiedzialny za catosciowe kierowanie dziatalnoscia
agencji, zgodnie z jej misja, celami oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

Dba o zapewnienie wysokiej jakos$ci ustug wspierajacych osobe z niepetnosprawnoscia

w procesie zatrudnienia i utrzymania pracy. Osoba ta odpowiada za rozwdj strategii
dziatania AZW, pozyskiwanie srodkow finansowych, monitorowanie jakosci i efektéw pracy

oraz raportowanie wynikow do instytucji nadzorczych i grantodawcow.

Ta rola taczy elementy przywddztwa, zarzadzania strategicznego i operacyjnego, a takze
reprezentowania AZW w Srodowisku lokalnym. Dba o przestrzeganie zasad etyki
zawodowej, promocje idei zatrudnienia wspomaganego oraz budowanie pozytywnego

wizerunku agencji jako instytucji zaufania spotecznego.

[JJ Opis stanowiska pracy - Osoba zarzadzajgca AZW (zatacznik nr 11.4.1)
4.2.1.Trenerzy pracy

Zbudowanie zespotu treneréw pracy to podstawowe zadanie zwigzane z kadrg AZW.

Trenerzy pracy prowadza efektywny, zindywidualizowany proces aktywizacji zawodowej
0s06b z niepetnosprawnoscia, wymagajacy odpowiednich kompetencji i ciagtego rozwoju.
Obowiazki i kompetencje trenera pracy zmieniajg sie w zaleznosci od etapu zatrudnienia

wspomaganego.

Pracy i Polityki Spotecznej ATRUDNIENIA
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Rola trenerow pracy w AZW jest kluczowa dla skutecznej aktywizacji zawodowej oséb

Z niepetnosprawnoscia. Trenerzy sg fundamentem procesu, ktéry opiera sie na pieciu
etapach UZW: angazowaniu klienta, tworzeniu profilu zawodowego, poszukiwaniu pracy,
wspotpracy z pracodawcy oraz wsparciu w miejscu pracy i poza nim. Ich praca wymaga
szerokich kompetencji - od komunikacyjnych i organizacyjnych po specjalistyczng wiedze
o potrzebach osoéb z niepetnosprawnoscia i rynku pracy. Dzieki indywidualnemu podejsciu,
empatii i elastycznosci trenerzy pracy budujg zaufanie klientéw, dostosowujg wsparcie do
ich mozliwosci i pomagaja osiagna¢ niezaleznosé zawodowa. Ciagty rozwoj trenerow
zapewnia wysokg jakos¢ ustug, zgodnos¢ z modelem zatrudnienia wspomaganego i realne
efekty w aktywizacji osdb z niepetnosprawnos$ciami. Bez zaangazowania i profesjonalizmu
trenerdw pracy proces zatrudnienia wspomaganego nie moégtby skutecznie dziatac, co czyni

ich role niezastgpiona.

[-JJ Opis stanowiska pracy - Trener pracy (zatgcznik nr 11.4.2)

% Ministerstwo Rodziny, P JS— ® ;oltskctd Unia
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4.2.2.Mentor

Mentor petni istotna role jako ekspert merytoryczny i lider zespotu specjalistow
realizujgcych wsparcie dla oséb z niepetnosprawnosciami. Jest odpowiedzialny za spdjnosc,
jakosc i efektywno$¢ realizowanych dziatan. Czuwa nad tym, aby proces zatrudnienia
wspomaganego przebiegat zgodnie z modelem UZW, przyjetym standardem, jasno

okreslonymi celami oraz zasadami etyki zawodowe;j.

Mentor to doswiadczona osoba, ktéra wspiera rozwdj innych specjalistéw w zespole AZW,
dzielac sie wiedzg, doswiadczeniem i wskazéwkami. Petni role przewodnika, pomagajac

w osigganiu celow.
Mentor:

e doradza - udziela praktycznych rad i pomaga rozwigzywac problemy (zaréwno

w zespole specjalistow, jak i pojawiajace sie przy realizacji wsparcia klientow),
e motywuje - inspiruje do dziatania, buduje pewnos¢ siebie i zaangazowanie,
e uczy - przekazuje umiejetnosci i wspiera rozwdj kompetencji,

e wspiera - stuzy jako wzdér do nasladowania, oferujgc wsparcie emocjonalne

i merytoryczne.

Praca mentora ma bezposredni wptyw na jakos¢ i skutecznosé ustug swiadczonych na rzecz

0s6b z niepetnosprawnoscia oraz pracodawcoéw.

[J) Opis stanowiska pracy - Mentor (zatacznik nr 11.4.3)

Ministerstwo Rodziny, P JS— ® ;oltskctd Unia
i Polityki i ‘ T atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej ZATRUDNIENIA_ Wepomaganego s



& W ok

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

* ok

,Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”
4.3. Funkcje wspierajace

4.3.1.Psycholog

Rola psychologa w AZW polega na wsparciu treneréw pracy oraz oséb

Z niepetnosprawnosciami w zakresie kompetencji psychospotecznych. Psycholog dopetnia
proces aktywizacji zawodowej osoby z niepetnosprawnoscig pomaga w utrzymaniu ich
motywacji do pracy, radzeniu sobie z emocjami i pokonywaniu barier psychologicznych,
pomaga radzic sobie ze stresem, lekiem lub konfliktami w pracy. Wazne jest tu
podkreslenie, ze psycholog nie prowadzi terapii, lecz koncentruje sie na wsparciu

w konteks$cie zawodowym.

W odniesieniu do zespotu specjalistow (w szczegdlnosci treneréw pracy), psycholog
prowadzi konsultacje w celu dostosowania wsparcia do potrzeb i mozliwosci

psychologicznych oséb z niepetnosprawnosciami.

Psycholog zwieksza skutecznos$¢ procesu zatrudnienia wspomaganego, wspierajac

dobrostan psychiczny klientéow i zespotu.

[-']J Opis stanowiska pracy - Psycholog (zatgcznik nr 11.4.4)
4.3.2.Doradca zawodowy

Doradca zawodowy w AZW odgrywa znaczaca role w procesie aktywizacji zawodowej
0s06b z niepetnosprawnosciami, pomagajac im okresli¢ preferencje i predyspozycje
zawodowe, zaplanowac sciezke zawodowg i znalez¢ odpowiednie zatrudnienie. Jego
wiedza o rynku pracy, narzedziach rekrutacyjnych i specyfice niepetnosprawnosci pozwala
zwiekszyc¢ szanse na zatrudnienie i utrzymanie odpowiedniej pracy przez osoby z
niepetnosprawnosciami. Rola doradcy zawodowego jest szczegdlnie wazna na etapach
tworzenia profilu zawodowego i poszukiwania pracy w UZW. Doradca zawodowy
koncentruje sie na orientacji zawodowej i wsparciu w procesie zatrudnienia, wspotpracujac

z innymi specjalistami.

= Ministerstwo Rodziny, ® ;oltskctd Unia
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[']J Opis stanowiska pracy - Doradca zawodowy (zatacznik nr 11.4.5)
4.3.3.Posrednik pracy

W AZW ustugi posrednictwa pracy najczesciej $wiadczy trener pracy 3- sg to jedne z jego
gtéwnych obowiazkéw na 3 etapie UZW. W sytuacjach, gdy osoba zarzadzajgca AZW widzi
potrzebe przeorganizowania pracy treneréw pracy lub gdy lokalny rynek pracy jest
specyficzny/wymagajacy, powinna zatrudnic¢ lub zaangazowac posrednika pracy, ktéry

bedzie wspierat w zadaniu zesp6t treneréw pracy.

Posrednik pracy dziata we wspotpracy z trenerem pracy oraz innymi specjalistami
zatrudnionymi w AZW. Wspiera zardwno osoby z niepetnosprawnosciami, jak i
pracodawce, bedac posrednikiem w procesie rekrutacji i adaptacji zawodowej. Posrednik
pracy pomaga w procesie poszukiwania i podjecia zatrudnienia poprzez kojarzenie
kandydatow (osoby z niepetnosprawnosciami) z odpowiednimi pracodawcami. Jego
zadaniem jest budowanie mostu pomiedzy rynkiem pracy a klientem AZW, przy
zachowaniu zasad dostepnosci i réwnosci szans. Posrednik pomaga dostosowac oferty
pracy do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia, zwiekszajac ich szanse na wartosciowe

zatrudnienie na otwartym rynku pracy.

@J Opis stanowiska pracy - Posrednik pracy (zatacznik nr 11.4.6)

3 Trener pracy moze $wiadczy¢ ustuge posrednictwa pracy jesli spetnia wymogi dotyczace tego

stanowiska.
Z Ministerstwo Rodziny, P JS— ® ;oltskctd Unia
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4.3.4.Specjalista ds. rynku pracy

Specjalista ds. rynku pracy analizuje trendy i zmiany na lokalnym i regionalnym rynku pracy,
aby dostosowac ustugi AZW do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia i pracodawcéw.
Monitoruje zmiany, potrzeby i bariery na rynku pracy (np. zapotrzebowanie na zawody,
dostepnosc¢ stanowisk). Wspiera zespot AZW w tworzeniu skutecznych strategii aktywizacji
(np. rekomendujac szkolenia lub dostosowania stanowisk), ocenia skuteczno$¢ dziatan
aktywizacyjnych i proponuje ich ulepszenia. Jego analizy i rekomendacje zwiekszajg szanse
osoby z niepetnosprawnoscia na trwate zatrudnienie, wspierajac inkluzywnosc¢

i dostosowanie ustug do indywidualnych potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia

oraz oczekiwan pracodawcow.

[J) Opis stanowiska pracy - Specjalista ds. rynku pracy (zatacznik nr 11.4.7)
4.3.5.Prawnik

Prawnik w AZW odpowiada za zapewnienie zgodnosci dziatan agencji z przepisami prawa
pracy, regulacjami dotyczacymi oséb z niepetnosprawnosciami oraz przepisami
administracyjnymi i cywilnymi. Nadzoruje procesy zatrudnienia wspomaganego,
przygotowuje i opiniuje dokumenty prawne, takie jak umowy, porozumienia, regulaminy
czy klauzule ochrony danych osobowych, a takze doradza zespotowi w kwestiach

zatrudnienia, $wiadczen pracowniczych i rozwigzywania sporéw.

Prawnik wspiera takze osobe z niepetnosprawnoscia udzielajac porad w sprawach umow
o prace, swiadczen socjalnych i przeciwdziatania dyskryminacji oraz podnosi kompetencje
zespotu poprzez szkolenia i aktualizacje wiedzy o przepisach. Jego dziatania wzmacniaja
bezpieczenstwo prawne, przejrzystosc i profesjonalizm agencji, zapewniajagc kompleksowe

wsparcie zarowno pracownikom, jak i klientom.

[']J Opis stanowiska pracy - Prawnik (zatgcznik nr 11.4.8)
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4.3.6.Asystent osoby z niepetnosprawnoscia

Asystent osoby z niepetnosprawnosciag w AZW wspiera klienta w petnym i rownym
uczestnictwie w procesie zatrudnienia wspomaganego, dostosowujac dziatania do jego
indywidualnych potrzeb na kazdym z pieciu etapéw UZW Jego zadaniem jest usuwanie
barier i utatwianie aktywizacji zawodowej. Jego praca zwieksza szanse na sukces
zawodowy osoby z niepetnosprawnoscig wspierajac inkluzywnos¢ i niezaleznos$¢ na

otwartym rynku pracy.

[J) Opis stanowiska pracy - Asystent osoby z niepetnosprawnoscig (zatgcznik nr 11.4.9)
4.3.7.Ttumacz jezyka migowego

Ttumacz jezyka migowego w AZW usuwa bariery komunikacyjne i zapewnia Osobom
Gtuchym oraz Gtuchoniewidomym réwne szanse w procesie zatrudnienia wspomaganego.
Wspiera komunikacje miedzy osobg z niepetnosprawnoscia a trenerem pracy, specjalistami
AZW i pracodawcami na kazdym etapie: od przygotowania do pracy, przez rekrutacje,

po wsparcie w miejscu zatrudnienia.

Ttumacz nie tylko umozliwia rozmowe podczas konsultacji, szkolen i spotkan z pracodawcg,
ale takze pomaga otoczeniu lepiej zrozumie¢, jak komunikowaé sie z Osobami Gtuchymi

lub Gtuchoniewidomymi.

@J Opis stanowiska pracy - Ttumacz jezyka migowego (zatgcznik nr 11.4.10)

4.4. Rekrutacja kadry AZW

AZW stosuje procedure rekrutacji, ktéra jest prowadzona w sposéb inkluzywny, dostepny
i oparty na obiektywnych kryteriach. Oznacza to, ze kazda osoba kandydujaca ma réwne
szanse udziatu w procesie, a decyzje rekrutacyjne podejmowane sg na podstawie jasno

okre$lonych wymagan i kompetencji, a nie subiektywnych ocen.
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Proces rekrutacji jest przejrzysty, zaplanowany i udokumentowany. Na kazdym etapie AZW
dba o dostepnos$¢ komunikacyjng, organizacyjng i techniczng oraz umozliwia kandydatom
zgtoszenie indywidualnych potrzeb. Rekrutacja jest zgodna z warto$ciami MZW, takimi jak
szacunek, réwnosc¢ szans, przeciwdziatanie wykluczeniu, etyka dziatania oraz wzmacnianie

samodzielnosci i podmiotowosci oséb.

[JJ Procedura rekrutacji kadry AZW (zatacznik nr 11.5)
4.4.1.Rekrutacja treneréw pracy w AZW

Z uwagi na kluczowg role w realizacji zatrudnienia wspomaganego trenera pracy, dla tej

funkcji opracowano szczegétowa procedure rekrutaciji.

Na obecnym etapie rozwoju ustug zatrudnienia wspomaganego w Polsce, procedura ta nie
jest wymagana przez niniejszy standard, poniewaz AZW maja rézne dos$wiadczenia,
potrzeby oraz mozliwosci kadrowe i organizacyjne. Stanowi jednak dobra praktyke,
pokazujac przyktadowe podejscie do rekrutacji treneréw pracy, ktére wspiera wysoki

standard przygotowania kandydatéw do tej roli.

~ -

=v= ||. Podrecznik dobrych praktyk dla standardu organizacyjnego AZW -
Wybrane procesy i procedury

Procedura rekrutacji treneréw pracy

4.5. Rozwdéj zawodowy kadry AZW

AZW wdraza system rozwoju zawodowego, ktory stanowi narzedzie profesjonalizacji kadry,

umozliwiajac systematyczne podnoszenie kompetencji i jakosci Swiadczonych ustug.

Ze wzgledu na dynamiczny charakter UZW oraz zréznicowane potrzeby klientéw, kadra
AZW musi stale podnosi¢ swoje kompetencje - zaréwno merytoryczne, jak i praktyczne,
interpersonalne i organizacyjne.

Staty rozwdj kadry AZW:
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e zapewnia wysoki poziomu kompetencji kadry AZW,

e umozliwia utrzymanie zgodnosci kompetencji kadry AZW z wymaganiami MZW,
e rozwija kulture uczenia sie, refleksji i wspétpracy w zespole AZW,

e zapewnia ciggte doskonalenie jakosci pracy kadry AZW,

e wspiera indywidualne $ciezki kariery zawodowej kadry AZW.

System rozwoju zawodowego obejmuje identyfikacje potrzeb szkoleniowych, planowanie
i realizacje dziatan rozwojowych (szkolen, coachingu, mentoringu itd.) doskonalacych
umiejetnosci wspotpracy z klientem AZW (zaréwno osobg z niepetnosprawnoscia,

jak i pracodawca) i Srodowiskiem pracy.

Dzieki wprowadzeniu systemu rozwoju kompetencji, kadra AZW jest w stanie (wazne) stale
podnosi¢ jakos$¢ wsparcia, zwiekszac skutecznos¢ zatrudnienia wspomaganego

i przyczyniac sie do trwatego rozwoju zawodowego oséb z niepetnosprawnosciami.
System rozwoju zawodowego kadry AZW dotyczy wszystkich stanowisk merytorycznych
zarowno zatrudnionych na podstawie umow o prace jak i uméw cywilno-prawnych i jest
rekomendowany do stosowania. W AZW obligatoryjne jest, aby w systemie rozwoju

zawodowego uczestniczyli trenerzy pracy.
@J System rozwoju zawodowego kadry AZW (zatacznik nr 11.6)

4.5.1.Rozwéj zawodowy trenera pracy w AZW

AZW traktuje rozwéj zawodowy trenera pracy jako wazny element budowania wysokiej
jakosci UZW. Systematyczne podnoszenie kompetencji trenera pracy pozwala nie tylko
spetnia¢ wymagania MZW, ale takze lepiej odpowiadac na indywidualne potrzeby oséb

Z niepetnosprawnosciami, pracodawcéw i catego zespotu.
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45.1.1. Sciezka rozwoju zawodowego trenera pracy

W AZW stosuje sie 5-stopniowg sciezke rozwoju zawodowego trenera pracy. Kazdy

poziom okresla wymagane doswiadczenie, zakres kompetencji oraz typowe obowigzki.

Rysunek 3. Sciezka rozwoju zawodowego Trenera pracy w AZW

3. Poziom samodzielny

2. Poziom poczatkujacy

1.Poziom startowy

Zrédto: Opracowanie wiasne
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Tabela 1. Sciezka

Fundusze Europejskie

dla Rozwoju Spotecznego

Rzeczpospolita

- Polska

Dofinansowane przez >
Unie Europejska *

* %k

* gk

* ok

,Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

rozwoju zawodowego trenera pracy

R Pracy i Polityki Spoteczne]

O Zatrudnienia

Wspomaganego

Poziom Trener pracy Trener pracy Trener pracy poziom Trener pracy Trener pracy poziom
poziom startowy poziom samodzielny poziom ekspercki
poczatkujacy Zaawansowany
Wymagane do 3 miesiecy od 3 miesiecydo 1 | od 1 roku do 2 lat od 2 do 3 lat powyzej 3 lat + 3 lata jako
doswiadczenie roku lider zespotu
Wiedza i posiada zna zasady petna samodzielnos¢ w | rozwinieta wiedza | uznany ekspert w zakresie
umiejetnosci podstawowg wspotpracy z prowadzeniu klientéw i | ekspercka, UZW, prowadzi szkolenia,
wiedze o UZW, zna | pracodawcami i realizacji procesu UZW, | wspottworzy mentoring dla zespotu
podstawowe instytucjami rynku | skuteczne standardy i AZW, wspotpracuje przy
procedury i pracy, potrafi monitorowanie procedury AZW, | opracowywaniu polityk i
obserwuje prace tworzy¢ i adaptaciji, szkoli nowych standardow jakosci AZW
bardziej realizowac IPD rozwigzywanie trenerow
doswiadczonych trudnosci, raportowanie
treneréw oraz wspotpraca z
pracodawcami
= Ministerstwo Rodziny, Polska Unia
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Poziom Trener pracy Trener pracy Trener pracy poziom Trener pracy Trener pracy poziom

poziom startowy poziom samodzielny poziom ekspercki
poczatkujacy zaawansowany

Samodzielnos$¢ | asystowanie przy monitoruje monitoruje adaptacje wysoki poziom mentoruje innych
klientach, udziat w | postepy, zawodowa, samodzielnosci, treneréw i prowadzi
wizytach u dokumentuje i dokumentuje postepy i | wspottworzy dziatania z zakresu
pracodawcow, raportuje efekty, raportuje efekty standardy i zarzadzania jakoscia,
pomoc W wspotpracuje z procedury AZW, | konsultuje trudne
opracowaniu IPD pracodawcami i szkoli nowych przypadki
pod nadzorem urzedami treneréw, odnosi

udokumentowane
sukcesy
zawodowe

(zatrudnienie

klientéw)
Potrzeba wymaga statego, prowadzi klientéw | sporadycznie konsultuje | minimalna - nie wymaga wsparcia; sam
wsparcia intensywnego przy wsparciu trudniejsze sytuacje lub | gtéwnie w Zapewnia wsparcie innym
wsparcia bardziej bardziej przypadki przypadku trenerom
= Ministerstwo Rodziny, @ ;oltskt:ld Unia
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Poziom Trener pracy Trener pracy Trener pracy poziom Trener pracy Trener pracy poziom
poziom startowy poziom samodzielny poziom ekspercki
poczatkujacy Zaawansowany
doswiadczonego doswiadczonego ztozonych,
trenera pracy lub trenera pracy lub wyjatkowych
mentora mentora sytuacji
Zrodto: opracowanie wtasne
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4.5.1.2.

trenera pracy

Kryteria przejscia na kolejne poziomy sciezki rozwoju

Dofinansowane przez
Unie Europejska

& W ok

* ok

* ok

AZW stosuje obiektywne i mierzalne kryteria awansu na kolejne poziomy rozwoju w roli

trenera pracy - od poziomu startowego az po poziom ekspercki.

Przejscie na wyzszy poziom wymaga spetnienia wymagan dotyczacych:

e wymaganego doswiadczenia na stanowisku trener pracy,

e okreslonego poziomu kompetencji (wyniki pracy, kompetencje zawodowe, postawa

i zaangazowanie, rozwdj i potencjat),

e dodatkowych wymagan formalnych.

Ocena odbywa sie podczas okresowej oceny rocznej lub na wniosek pracownika.

Spetnienie kryteriow swiadczy o petnej gotowosci do wykonywania roli na wyzszym

poziomie odpowiedzialnosci i wptywu na organizacje oraz zespét. Jezeli pracownik nie

wykazuje progresu lub nie realizuje zatozonych wynikéw wdwczas nie moze awansowac na

WYyzszy poziom pomimo stazu pracy.

Tabela 2. Kryteria przejscia miedzy poziomami Sciezki kariery trenera pracy
it startowy = poczatkujacy = samodzielny = Zaawansowany—>
szar
poczatkujacy samodzielny Zaawansowany ekspercki
Wymagane min. 3 miesigce min. 1 rok pracy min. 2-3 lata pracy | min. 3 lata

dos$wiadczenie

pracy jako trener

jako trener pracy

jako trener pracy

doswiadczenia jako

pracy trener pracy +
min. 3 lata
doswiadczenia jako
lider zespotu
Woyniki pracy | min.1/4 - min. 2/4 - stabilne | min. 3/4 - wysokie | 4/4 - najlepsze
poprawne wyniki, dobra wyniki, wzorcowa wyniki w AZW,
wykonywanie dokumentacja, petna
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startowy = poczatkujacy = samodzielny = Zaawansowany—>
Obszar poczatkujacy samodzielny Zaawansowany ekspercki
zadan, pierwsze sukcesy dokumentacja, odpowiedzialnos¢ za
terminowos¢ pod zatrudnieniowe wspiera innych jakosc¢ zespotu
nadzorem
Kompetencje min. 1/4 - min. 2/4 - min. 3/4 - ekspert 4/4 - ekspert
zawodowe znajomos¢ samodzielne praktyczny, systemowy,
podstaw UZW, prowadzenie prowadzenie prowadzi dziatania
wykonywanie procesu UZW, trudnych rozwojowe dla kadry
zadan z instrukcja | rozwigzywanie przypadkéw, udziat | AZW
wiekszosci trudnosci | w tworzeniu
standardow
Postawa i min. 2/4 - etyka, min. 3/4 - wysoka min. 3/4 - postawa | 4/4 - autorytet

Zaangazowanie

wspotpraca,

odpowiedzialnosc i

WZOrcowa, wspa rcie

etyczny i

stabilna postawa proaktywnos¢ zespotu profesjonalny, lider
kultury organizacji
Rozwdj i min. 2/4 - min. 3/4 - min. 3/4 - gotowos¢ | 4/4 - kompetencje
potencjat aktywny udziatw | wdrazanie nowych do prowadzenia strategiczne, rozwoj
dziataniach umiejetnosci, innych, inicjatywy zespotu i organizacji
rozwojowych wysoka rozwojowe
refleksyjnosé
Dodatkowe Ukonczone szkolenie podstawowe
wymagania

Zrodto: opracowanie wiasne
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Nalezy zaznaczyé¢, ze kazdy trener pracy zaangazowany do realizacji dziatanh AZW jest
zobowigzany do odbycia obowigzkowego 3- dniowego szkolenia. Trenerzy pracy, ktérzy
posiadajg doswiadczenie w pracy z wykorzystaniem piecioetapowego procesu UZW maja
mozliwos$¢ szybszego awansu, jesli wykaza odpowiednie do danego etapu rozwoju trenera

pracy wiedze i umiejetnosci, potwierdzone oceng pracownicza.
4.5.2.Szkolenia dla treneréw pracy

4.5.2.1. Architektura i proces szkoleniowy w AZW

System szkolen w AZW stanowi spdjna Sciezke rozwoju zawodowego, obejmujaca proces
od przygotowania nowych treneréw pracy po rozwéj kompetencji eksperckich i
zarzadczych. Edukacja w ramach AZW opiera sie na (wazne) zasadzie spiralnego uczenia
sie, co oznacza, ze kazde kolejne doswiadczenie zawodowe poszerza i pogtebia wczesniej
nabyte kompetencje. Celem takiego podejscia jest profesjonalizacja ustug, wzmocnienie
kompetencji kadry oraz zapewnienie jednolitej jakosci ustug zatrudnienia wspomaganego

w catym kraju.

Kluczowym zatozeniem systemu szkoleniowego jest rwnowazenie dwéch wymiarow
profesjonalizmu:
e operacyjnego, ktéry dotyczy skutecznego i metodycznego dziatania na otwartym
rynku pracy.
e refleksyjnego, ktéry odnosi sie do postawy ciggtego uczenia sie,

wspotodpowiedzialnosci i przestrzegania zasad etyki.

W ten sposéb AZW stajg sie nie tylko instytucjami realizujgcymi wsparcie, lecz takze
organizacjami uczacymi sie, ktdre nieustannie rozwijajg jakos¢ swiadczonych ustug.
Edukacja trenera pracy wspierana jest przez jego prace wtasna, obejmujaca m.in.
prowadzenie osobistego, refleksyjnego portfolio trenera pracy, job shadowing, czyli uczenie
sie przez obserwacje oraz korzystanie z platformy edukacyjnej stanowigcej repozytorium
wiedzy. Cato$¢ systemu pozwala na osiggniecie petnej samodzielno$ci zawodowej na 4

poziomie Polskiej Ramy Kwalifikacji.
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Ewaluacja tego procesu nie ma charakteru kontrolnego, lecz stanowi narzedzie

doskonalenia jakosci, prowadzone w logice czterech pozioméw: reakcji uczestnikéw,

uczenia sie, zmiany zachowan oraz ostatecznych rezultatéw, takich jak wskazniki

zatrudnienia i satysfakcji klientéw. System szkolen w opisywanym modelu zatrudnienia

wspomaganego przedstawia ponizsza tabela.

Tabela 3. System szkolen w ramach AZW

Etap rozwoju trenera

Rodzaje szkolen

Czas - -
pracy Obligatoryjne Rekomendowane
Tworzenie zespotu 0-6 mies. Szkolenie
AZW (zalezne od | integracyjne dla
agencji) kadry AZW
(2 dni,
stacjonarne)
Poziom startowy 0-3 mies. Szkolenie Samoksztatcenie
podstawowe
(wstepne)
(3 dni,
stacjonarne)
przygotowanie
do Swiadczenia
pracy na
stanowisku
trenera pracy
Poziom poczatkujacy | 3-12 mies. | Mentoring Staze w miejscu pracy/Job
kolezenski shadowing. Szkolenie
rozwojowe pogtebione
(2 x2 dni, stacjonarne)
Samoksztatcenie
Poziom samodzielny 1-2 lata Mentoring Staze w miejscu pracy/Job
kolezenski shadowing
Udziat w sieciach praktykow
Samoksztatenie
Poziom 2-3 lata Mentoring Job shadowing mentorski
Zaawansowany kolezenski (obserwacja wtasnej pracy

przez innych)
Samoksztatcenie
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Etap rozwoju trenera Czas Rodzaje szkolen
pracy Obligatoryjne Rekomendowane
Poziom ekspercki 3lata+3 Mentoring Innowacje edukacyjne (Al,
lata jako kolezenski symulacje)
lider miedzynarodowy job
shadowing
Samoksztatcenie

Zrédto: opracowanie wtasne

4.5.2.2. Kategoryzacja szkolen: obligatoryjne i rekomendowane

System szkolen w AZW sktada sie z szesciu elementdéw. Pierwszy z nich dotyczy integraciji
catego zespotu AZW, natomiast kolejne odnosza sie do poszczegdlnych etapéw kariery

trenera pracy. Przypisane do nich szkolenia majg rézny stopien obowigzkowosci.

Szkolenia obligatoryjne (obowigzkowe) sg kluczowe dla rozpoczecia i kontynuowania pracy

zgodnie ze standardem zatrudnienia wspomaganego. Nalezg do nich:

o szkolenie integracyjne dla kadry AZW, przeznaczone dla catego zespotu,

e szkolenie podstawowe - wstepne dla trenerdéw pracy.

Po utworzeniu zespotu AZW nalezy przeprowadzi¢ co najmniej jedno szkolenie
integracyjne. Jego celem jest zaréwno budowanie atmosfery wspétpracy w zespole, jak i
przyblizenie uczestnikom idei zatrudnienia wspomaganego. Z kolei szkolenie podstawowe
jest obowiagzkowe dla kazdego nowego trenera pracy i powinno odbyc¢ sie w ciggu
pierwszych trzech miesiecy zatrudnienia. Na kolejnych etapach kariery do dziatan

obowiazkowych nalezy rowniez mentoring kolezenski.

Szkolenia i elementy rekomendowane to dziatania szczegdlnie zalecane, ktére wspieraja
budowanie wysokiej kultury organizacyjnej oraz spéjnosci zespotu. Nie sg one jednak

formalnie wymagane do podjecia pracy i nie podlegaja weryfikacji w procesie certyfikacji.

d > Ministerstwo Rodziny, ® ;oltskctd Unia
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4.5.2.3. Charakterystyka kluczowych modutéw szkoleniowych

Ponizej przedstawiono ogdlny opis elementdéw obligatoryjnych: szkolenia pn. ,Tworzenie
zespotu AZW" oraz szkolenia podstawowego stanowigcych fundament wdrozenia
pracownikéw w struktury AZW. Programy tych szkolen zostaty przedstawione w

zatacznikach do niniejszego dokumentu.

Szczegbtowe omowienie kolejnych, rekomendowanych szkolen zostato przedstawione
w dokumencie: ,Dobre praktyki w zakresie organizacji pracy i funkcjonowania AZW”.
Dokument ten opisuje praktyczne rozwigzania dotyczace doskonalenia kompetencji

trenerdw pracy oraz rozwijania jakosci pracy zespotéw w ramach MZW

~ -

== Podrecznik Dobrych Praktyk dla Standardu organizacyjnego AZW - Szkolenia kadry

4.5.3.Tworzenie zespotu AZW

45.3.1. Rolaiznaczenie

Szkolenie integracyjne to fundament budowania tozsamosci zespotowej AZW. Jest to
punkt wyjscia dla catej kadry, ktérego celem jest ujednolicenie wiedzy, wartosci oraz
postaw merytorycznych niezbednych do spdjnej realizacji zadan. Szkolenie ma charakter
warsztatowy i wspoélnotowy, koncentrujgc sie na kluczowym dla skutecznosci wsparcia
przejsciu z medycznego modelu postrzegania niepetnosprawnosci na model

biopsychospteczny.
4.5.3.2. Zasadnicze cele szkolenia:

e Zintegrowanie zespotu réznorodnych specjalistow (od kierownictwa przez treneréw
pracy, specjalistow, pracownikéw administracyjnych itp.) oraz wypracowanie wspoélnego
jezyka komunikacji.

e Ujednolicenie wiedzy o zatrudnieniu wspomaganym w kontekscie spdjnej ramy

ochronnej dla klienta, pracodawcy i pracownika agencji.
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e Budowanie postaw proaktywnych, opartych na podmiotowosci i prawach oséb
Z niepetnosprawnos$ciami.
e Identyfikacja wptywu stereotypow i ableizmu na procesy rekrutacyjne na otwartym

rynku pracy.
4.5.3.3. Struktura i organizacja

Jest to szkolenie stacjonarne trwajace 2 dni (16 godzin dydaktycznych), przeznaczone
dla wszystkich pracownikdéw agenciji, a prowadzacymi sa doswiadczeni trenerzy o wysokich

kompetencjach trenerskich w zakresie budowania zespotéw.
4.5.3.4. Zakres merytoryczny

Program podzielony jest na bloki tematyczne, w ramach, ktérych uczestnicy pierwszego
dnia koncentruja sie na integracji, poznaniu wtasnych stylow komunikacji oraz analizie
barier mentalnych i stereotypow. Drugi dzien w catosci poswiecony jest zatrudnieniu
wspomaganym w ujeciu zespotowym i skoncentrowany na analizie rél zespotowych

i specjalistycznych we realizacji wspoélnych celéw AZW.

4.5.3.5. Metodyka i Narzedzia

Szkolenie integracyjne realizowane jest w formule warsztatowej, opartej na uczeniu sie
przez doswiadczenie oraz wspodlng refleksje zespotows. Proces dydaktyczny wykorzystuje
zréznicowane metody aktywizujace, takie jak gry symulacyjne, analiza studiéw przypadkéw
(case study) oraz warsztaty budowania empatii, ktére pozwalajg uczestnikom doswiadczy¢

w praktyce kluczowych mechanizméw wspodtpracy w ramach zespotu AZW.

Istotnym elementem metodyki szkolenia jest praca na rzeczywistych lub modelowych
sytuacjach zawodowych zwigzanych z realizacjag ustugi zatrudnienia wspomaganego.
Uczestnicy analizujg je z perspektywy réznych rél wystepujacych w agencji (trenera pracy,
specjalisty wspierajacego, osoby zarzadzajacej), co sprzyja lepszemu zrozumieniu

wzajemnych zaleznosci organizacyjnych oraz logiki piecioetapowego procesu wsparcia.
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Zastosowanie gier symulacyjnych oraz warsztatow empatycznych umozliwia réwniez
identyfikacje barier komunikacyjnych, stereotypdw oraz mechanizméw wptywajacych

na relacje z osobami z niepetnosprawnosciami i pracodawcami. W efekcie uczestnicy
rozwijajg zdolno$¢ prowadzenia dialogu zespotowego w oparciu o wspdlne standardy
pracy, uczg sie wspoétodpowiedzialnosci za proces wsparcia oraz budujg fundament kultury

organizacyjnej opartej na wspotpracy, refleksyjnosci i wzajemnym uczeniu sie.

4.5.3.6. Efekty uczenia sie i wptyw na organizacje

Efektem formacyjnym jest wykreowanie zespotu, ktory dziata jako spéjna grupa ekspercka,
rozumie sens zatrudnienia wspomaganego jako procesu promujacego niezaleznos¢ klienta
i jest gotowy na wprowadzanie innowacyjnych metod pracy. Ponizsza tabela przedstawia

zebrane efekty uczenia sie dla szkolenia integracyjnego.

Tabela 4. Efekty uczenia sie w ramach szkolenia integracyjnego AZW

Obszar
Efekty uczenia sie (uczestnik potrafi...) Weryfikacja
kompetenciji
opisa¢ podstawowe wartosci i zatozenia
o o dyskusja moderowana,
zatrudnienia wspomaganego; wyjasnic role
pre-test i post-test
Wiedza poszczegodlnych ogniw agencji w systemie AZW;
rozmowa
rozumie¢ standard AZW jako wspolny fundament )
podsumowujaca

jakosci pracy catej agenciji.

budowac relacje wewnatrz zespotu oparte na

dobrowolnosci i autonomii; prowadzi¢ dialog
obserwacja, symulacje,
Umiejetnosci | wewnetrzny w logice standardéw ustugi;
feedback grupowy
wspolnie identyfikowad potencjaty i zasoby

agencji.

respektowac podmiotowosé i sprawczosé .
autorefleksja,

Postawy wspétpracownikéw oraz oséb z
feedback grupowy
niepetnosprawnoscia; bra¢ odpowiedzialnos¢ za
~ Ministerstwo Rodziny, & EOItSkg Unia
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Obszar

Efekty uczenia sie (uczestnik potrafi...) Weryfikacja
kompetencji

granice swojej roli zawodowej w strukturze
agencji; przyjmowac refleksyjng postawe wobec

Uzw

Zrodto: opracowanie wtasne

Szczegbtowy program szkolenia integracyjnego znajduje sie w zataczniku.

@Program szkolenia integracyjnego dla kadry AZW (zatacznik nr 11.7)
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4.5.4.Szkolenie podstawowe - wstepne dla treneréw pracy

4.5.4.1. Rolaiznaczenie

Szkolenie podstawowe - wstepne stanowi formalny i merytoryczny punkt wejscia do
profesjonalnej sciezki rozwoju trenera pracy. Jego gtéwnym zadaniem jest bezpieczne

i jakoSciowe przygotowanie nowozatrudnionych pracownikéw do pracy w systemie
zatrudnienia wspomaganego, integrujac trzy obszary: zrozumienie idei UZW, nabycie
umiejetnosci dotyczacych realizacji ustugi oraz uksztattowanie refleksyjnej, odpowiedzialnej
postawy etycznej. Nie jest to wytgcznie przekaz suchej wiedzy, ale gteboki proces

formowania profesjonalnej tozsamosci zawodowe;.
4.54.2. Zasadnicze cele szkolenia

e Szczegotowe zapoznanie uczestnikow z logika, strukturag i celami 5-etapowej UZW.

e Rozwiniecie podstawowych kompetencji komunikacyjnych, w tym umiejetnosci
prowadzenia pierwszych rozméw wspierajgcych i wywiadu z osobg
Z niepetnosprawnoscia.

e Praktyczne zapoznanie z kluczowymi narzedziami pracy trenera, takimi jak Indywidualny
Plan Dziatania (IPD), Indywidualny Profil Zawodowy (IPZ) oraz karta analizy stanowiska
pracy.

e Wzmocnienie rozumienia koniecznosci przestrzegania granic w pracy pomocowej

i szacunku dla sprawczosci klienta.
4.5.4.3. Strukturaiorganizacja

Jest to intensywne 3-dniowe szkolenie stacjonarne (24 godziny dydaktyczne) przeznaczone
bezposrednio dla nowozatrudnionych kandydatéw na treneréw pracy w okresie od O do 3
miesiecy od rozpoczecia pracy. Grupy szkoleniowe liczg od 12 do 20 oséb, a prowadzacymi

sg doswiadczeni trenerzy (o wysokich kompetencjach merytorycznych i facylitacyjnych).
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4.5.4.4. Zakres merytoryczny (10 blokéw kluczowych)

Szkolenie rozplanowane jest na 10 ustrukturyzowanych blokéw rozpoczynajacych sie

od zdefiniowania fundamentow aksjologicznych - uczestnicy poznajg role trenera (kim jest,
a kim nie jest) i zasady podmiotowosci. Nastepnie analizowana jest mapa catosci procesu
(ryzyka pomijania poszczegdlnych etapow). Poszczegdlne bloki szczegdétowo omawiaja
wszystkie 5 etapéw UZW: od budowania relacji w Etapie |, tworzenie IPD opisanego
jezykiem potencjatu (Etap ll), po nawigzywanie partnerstwa i analize stanowiska u
pracodawcow (Etap Il i IV) oraz dtugofalowe wsparcie i monitoring w miejscu pracy (Etap
V). Ostatnie bloki dotyczg integralnosci dokumentacji jako wsparcia decyzji (a nie
biurokracji) oraz wprowadzenia w koncepcje wtasnego rozwoju zawodowego i mentoringu

kolezenskiego.
4545. MetodykaiNarzedzia

Uczenie sie oparte jest na doswiadczeniu role-play (odgrywanie rél), symulacje trudnych
rozmoéw, analiza sytuacji granicznych potaczonym z orientacja procesows i transformacja
roli zawodowej. Niezwykle waznym elementem jest dziennik refleksji szkoleniowych
trenera pracy. Kazdy uczestnik prowadzi go przez caty czas trwania kursu, dokumentujgc w
nim m.in. trzy najwazniejsze odkrycia z kazdego dnia, jedno wyzwanie do dalszego rozwoju
oraz osobistg autorefleksje. Karta ta staje sie pierwszym elementem portfolio zawodowego

i punktem wyj$cia do pézniejszej pracy z mentorem?.
454.6. Efektformacyjny

Ukonczenie szkolenia podstawowego oznacza, ze uczestnik posiada uporzagdkowany
zestaw najwazniejszych narzedzi, rozumie zatrudnienie wspomagane jako proces oparty na
relacji podmiotowej i jest gotowy do rozpoczecia bezposredniej praktyki z klientami. Wnosi

on tym samym do AZW kulture odpowiedzialnosci za jako$¢ oferowanego wsparcia.

4 Posiadanie mentora w AZW nie jest wymagane a silnie rekomendowane. Jezeli w danej AZW nie

ma mentora karty mogg by¢ przydatne do mentoringu kolezenskiego oraz do autorefleksji wtasnej.
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Tabela 5. Efekty uczenia sie dla szkolenia podstawowego — wstepnego trenera pracy

ochrony jakosci; zna¢ podstawowe zasady
etyki i podmiotowosci w pracy z osobg z

niepetnosprawnoscia

Obszar .. . i o
. Efekty uczenia sie (uczestnik potrafi...) Weryfikacja
kompetencji
opisac logike i cele 5-etapowego UZW; pre- test i post-test
wyjasnic role trenera pracy w systemie rozmowa podsumowujaca
AZW; rozumie¢ sens UZW jako ramy
Wiedza

Umiejetnosci

budowac relacje oparta na dobrowolnosci i
autonomii osoby; prowadzi¢ pierwsze
rozmowy i wywiad wstepny w logice Etapu
I; identyfikowac potencjaty i zasoby osoby;
korzystac¢ z dokumentacji opisanej w

standardzie.

obserwacja, symulacje;
feedback grupowy;
refleksja pisemna
(dziennik refleks;ji

szkoleniowych trenera

pracy)

Postawy

respektowac podmiotowosc i sprawczosé
osoby z niepetnosprawnoscia; wykazywacd
odpowiedzialnosc¢ za granice swojej roli
zawodowej; przyjmowac refleksyjna
postawe wobec UZW i wtasnej praktyki;
by¢ gotowym do dalszego uczenia sie i

korzystania z mentoringu

autoewaluacja, feedback

grupowy

Zrodto: opracowanie wtasne

Szczegbtowy program szkolenia podstawowego znajduje sie w zataczniku.

= Ministerstwo Rodziny,
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Z uwagi na istotnosc¢ szkolenia podstawowego - wstepnego opracowano do niego
szczegbtowy scenariusz, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego dokumentu.
Ponadto w ztacznikach umieszczono karty pracy uczestnika szkolenia, dziennik refleks;ji

szkoleniowych trenera pracy, pre-test i post-test.

[I]JScenariusz szkolenia podstawowego - wstepnego (zatacznik nr 11.9)
@Karty pracy w ramach szkolenia podstawowego - wstepnego (zatgcznik nr 11.10)
@Dziennik refleksji szkoleniowych trenera pracy (zatgcznik nr 11.11)

@JPre—test i post-test (zatacznik nr 11.12)

4.6. Ocena kadry AZW

System oceny kadry AZW petni funkcje narzedzia wspierajgcego realizacje UZW.

Ze wzgledu na specyfike UZW (tj. indywidualne wsparcie osoby z niepetnosprawnoscia
dziatania w réznych fazach zatrudnienia oraz wspotprace z pracodawcami i partnerami)
ocena musi uwzglednia¢ zaréwno kompetencje merytoryczne, jak i interpersonalne, a takze

efekty pracy w kontekscie trwatosci zatrudnienia klienta.

W praktyce system obejmuje okreslenie kryteriow oceny powigzanych z realizacjg UZW,
takich jak liczba skutecznie zatrudnionych oséb z niepetnosprawnosciami, jakos¢ planéw
zawodowych czy efektywna wspotpraca z pracodawcami. Do systemu nalezg réwniez
regularne przeglady wynikow pracy, analiza wskaznikow efektywnosci oraz okresowe

rozmowy z pracownikami w celu identyfikacji obszarow wymagajacych rozwoju.

Wdrozenie systemu oceny umozliwia agencji monitorowanie, w jakim stopniu dziatania
kadry przyczyniajg sie do osiggniecia celow MZW, obejmujacych nie tylko zatrudnienie,

ale réwniez utrzymanie i rozwoj zawodowy 0sdb z niepetnosprawnosciami.
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System oceny pracy sprzyja rowniez budowaniu kultury ciggtego doskonalenia

i podnoszenia jakosci ustug. Regularne monitorowanie wynikéw i rozwéj kompetencji kadry
AZW zwiekszajag skutecznos$¢ dziatan agencji, poprawiajg wspodtprace w zespole oraz
wzmacniajg profesjonalizm i jakos¢ wsparcia oferowanego osobom

z niepetnosprawnosciami. Ocena kompetencji specjalistéw odbywa sie wedtug decyzji
AZW i moze byc¢ stosowana w zaleznosci od potrzeb rozwojowych oraz specyfiki
petnionych funkcji. W przypadku treneréw pracy ocena jest jednak obowigzkowa, co
wynika z istotnej roli tej grupy w bezposrednim wsparciu oséb z niepetnosprawnoscia i
koniecznosci zapewnienia wysokiej jakosci realizowanych ustug zatrudnienia

wspomaganego.

[']) System oceny kadry AZW (zatacznik nr 11.13)
5. Zasoby lokalowo-techniczne i dostepnos¢ AZW

Odpowiednie zasoby lokalowe i techniczne stanowig podstawe sprawnego i
profesjonalnego funkcjonowania AZW. Wyznaczenie standardéw w tym obszarze ma na
celu zapewnienie, ze kazda AZW - niezaleznie od lokalizacji czy wielkosci - dysponuje

przestrzenia spetniajgcg wymogi dostepnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa.

Dbatos$¢ o wiasciwe zasoby lokalowe i techniczne to inwestycja w jakos$¢ wsparcia,
profesjonalizm kadry oraz pozytywny wizerunek AZW jako miejsca przyjaznego, otwartego
i dostepnego dla wszystkich. Majac na uwadze fakt, ze AZW majg rézne mozliwosci
lokalowe, finansowe i organizacyjne przyjmuje sie, ze:
e Pomieszczenia AZW powinny by¢ zaprojektowane w sposob elastyczny
i umozliwiajgcy modyfikowanie przestrzeni zgodnie z aktualnymi potrzebami klientéw
oraz realizowanych dziatan. Kluczowe jest stworzenie takiej organizacji przestrzeni,
ktoéra pozwoli na prowadzenie rozméw indywidualnych, pracy zespotowej, spotkan z

rodzing czy partnerami oraz realizacje zadan administracyjnych.
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e Przy ocenie funkcjonowania agencji nie liczy sie okreslona liczba pomieszczen, lecz to,
czy zapewnione sg wszystkie wymagane funkcje i strefy potrzebne do prowadzenia
skutecznego procesu zatrudnienia wspomaganego. Oznacza to, ze nawet w
ograniczonej przestrzeni mozliwe jest spetnienie standardow, jesli
pomieszczenia/strefy pracy s dobrze zaplanowane, odpowiednio wyznaczone

i pozwalaja na bezpieczna, dostepng oraz poufng prace z klientem.

e Nalezy takze podkresli¢, ze sprzet i pomieszczenia wykorzystywane przez AZW nie
muszg by¢ wtasnoscig agencji - moga by¢ wynajmowane, uzyczone, wspétdzielone
udostepnione w ramach partnerstw lub korzystane na podstawie innych umoéw
zewnetrznych. Wazne jest, aby AZW mogta swobodnie z nich korzysta¢ w
odpowiednim czasie oraz aby ich liczba i dostepnos$¢ byty dostosowane do liczby i

potrzeb obstugiwanych klientéw.

5.1. Zaplecze lokalowe

5.1.1.Poczekalnia

Poczekalnia w AZW to przestrzen przeznaczona dla oséb z niepetnosprawnosciami,

ich asystentéw, cztonkdéw rodziny, opiekunéw lub pséw asystujacych, oczekujacych

na konsultacje lub warsztaty w ramach ustug zatrudnienia wspomaganego. Jest to miejsce,
w ktérym osoby korzystajgce z ustug moga spokojnie poczekac na swoja kolej, przygotowac
sie emocjonalnie do rozmowy, a takze zredukowac stres zwigzany z wizyta. Musi by¢
dostepna, komfortowa i przyjazna, aby wspieraé poczucie bezpieczenstwa i inkluzywnosci.
Dzieki temu AZW nie tylko sprawniej dziata, ale tez buduje swoj profesjonalny i przyjazny
wizerunek. Poczekalnia moze petni¢ funkcje informacyjng dzieki umieszczonym tam

materiatom, ulotkom czy ogtoszeniom o szkoleniach i ofertach pracy itp.

Poczekalnia nie musi by¢ odrebnym pomieszczeniem. Moze by¢ wydzielong przestrzenia
Z miejscami siedzacymi. Konieczne jest, aby w poczekalni nie byto stuchac szczegétéw

rozmow z pokoi konsultacyjnych.
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5.1.1.1. Wymagania i wyposazenie poczekalni:

e powierzchnia zapewniajgca miejsce dla co najmniej 5 oséb, wozkow,
psow asystujacych,

e co najmniej 5 krzeset, w tym co najmniej 2 dostosowane dla oséb z ograniczeniami
ruchowymi,

e co najmniej 1 stolik (dostepny dla oséb na wozkach) do wypetnienia dokumentacji itp.,

e rozwigzanie wspierajgce komunikacje z osobami z niepetnosprawnoscia stuchu,

e tablica informacyjna w dostepnym formacie,

e strefa dla pséw asystujacych,

e napoje (np. dystrybutor wody lub czajnik, woda, kawa, herbata, cukier/stodzik)

- w miare mozliwosci.

5.1.2.Punkt recepcyjny/informacja

Punkt recepcyjny w AZW jest miejscem pierwszego kontaktu klienta z agencja.

Stuzy do udzielania podstawowych informacji, rejestracji klientéow, przyjmowania
dokumentéw oraz kierowania do odpowiednich specjalistow/dziatan. Jego zadaniem jest
zapewnienie sprawnej i dostepnej obstugi kazdej osoby, w tym oséb

z niepetnosprawnos$ciami, ich asystentéw lub cztonkéw rodzin.

Punkt recepcyjny petni takze funkcje informacyjng - dostarcza klientom materiatéw
o stugach AZW, zasadach udziatu w programie i wsparciu, jakie mogg uzyskac.
Jest wizytowka agencji - powinien by¢ dostepny, przyjazny i zorganizowany w sposéb

umozliwiajacy szybkie i komfortowe zatatwienie spraw.

Punkt recepcyjny nie musi by¢ odrebnym pomieszczeniem. Moze by¢ wydzielong

przestrzenig w poczekalni. Konieczne jest, aby zapewni¢ komfort i poufnos¢ rozmowy.
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Wymagania i wyposazenie punktu recepcyjnego/informaciji:

e punkt zlokalizowany w poblizu wejscia do siedziby AZW, dostepnie oznaczony i tatwy
do zidentyfikowania,

e co najmniej 1 stanowisko umozliwiajace obstuge 1 osoby z niepetnosprawnoscia
(ktorej moze towarzyszy¢ 1 osoba wspierajgca) oraz - jesli zajdzie taka potrzeba -
udziat ttumacza jezyka migowego,

e blat, lada lub biurko recepcyjne umozliwiajgce obstuge oséb na wozku lub osobe
Z psem asystujgcym,

e 2 krzesta/fotele dla klientéw, w tym co najmniej jedno dostosowane dla oséb
Z ograniczeniami ruchowymi,

e zamykane szafki/kontenery na dokumenty z danymi osobowymi,

e dokumentacja ustugi oraz materiaty informacyjne o AZW dostepne dla oséb z réoznymi

rodzajami niepetnosprawnosci.
5.1.3.Pomieszczenie dla kadry AZW

Pomieszczenie dla kadry w AZW stuzy codziennej pracy administracyjnej, planowaniu
dziatan, koordynaciji zespotéw oraz spotkaniom wewnetrznym specjalistow.

Jest przeznaczone dla personelu realizujgcego ustugi zatrudnienia wspomaganego,
zapewniajac przestrzen do efektywnej organizacji proceséw wsparcia oséb

Z niepetnosprawnosciami, przechowywania dokumentacji oraz wspétpracy zespotowej.
Pomieszczenie musi by¢ dostosowane do potrzeb kadry, w tym oséb

Z niepetnosprawnos$ciami, zapewniajgc ergonomie, poufnos$¢ i dostepnosé.

Powinno umozliwia¢ zaréwno prace indywidualng, jak i zespotowga, utatwia¢ wymiane

informacji, ochrone danych osobowych oraz integracje zespotu.

Poniewaz specjalisci AZW dziatajg zaréwno w biurze, jak i w terenie, przestrzen biurowa
powinna by¢ zaplanowana w sposob elastyczny. Specjalisci nie musza miec statego
stanowiska pracy - mozliwe jest korzystanie z rotacyjnych miejsc pracy, przy zachowaniu

komfortu i funkcjonalnosci, niezbednych do realizacji zadan.
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Wymagania i wyposazenie pomieszczen dla kadry AZW
e biurka w liczbie pozwalajgcej zapewni¢ optymalna organizacje pracy,
e krzesta biurowe w liczbie pozwalajgcej zapewnié¢ optymalng organizacje pracy,
e co najmniej 1 zamykana szafa lub sejf na dokumenty z danymi osobowymi,
gwarantujgce ochrone tych danych,
e materiaty biurowe (np. drukarki, skanery, urzgdzenia wielofunkcyjne, notatniki/kartki,
dtugopisy, tablice biate/magnetyczne do planowania),

e dostep do telefonu stuzbowego.

Pokoje do konsultacji indywidualnych

Pomieszczenie na spotkania indywidualne w AZW stuzy prywatnym konsultacjom trenera
pracy, psychologa, doradcy zawodowego lub innych specjalistow z osobami

Z niepetnosprawnoscia (czasem z udziatem asystenta osoby z niepetnosprawnoscia, cztonka

rodziny lub innej osoby wspierajacej). Musi zapewnia¢ komfort, poufnos¢ i funkcjonalnosc.

Pokoj do konsultacji to miejsce dla skutecznej realizacji etapoéw zatrudnienia
wspomaganego, umozliwiajac swobodng rozmowe, budowanie zaufania, motywac;ji
i planéw zawodowych, co przyczynia sie do sukcesu oséb z niepetnosprawnosciami

na rynku pracy.

Wymagania i wyposazenie pokoju do konsultacji indywidualnych:

e co najmniej 2 pokoje do pracy indywidualnej,

e powierzchnia pokoju zapewniajgca swobode ruchu dla oséb na wozkach i przestrzen
dla co najmniej 4 oséb (na wypadek sytuacji, gdy osoba z niepetnosprawnoscia
ma potrzebe wsparcia przez inng osobe lub gdy niezbedny bedzie udziat

ttumacza migowego),

e biurko i krzesto dla specjalisty/specjalistéw AZW prowadzacego/prowadzacych

konsultacje,

e krzesta/fotele uczestnikow konsultacji, w tym co najmniej 1 dostosowany dla oséb

Z ograniczeniami ruchowymi - w liczbie odpowiadajacej liczbie uczestnikéw spotkania,
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co najmniej 1 stolik (dostepny dla oséb na wdzkach) do wypetnienia dokumentacji itp.,

dokumentacja ustugi oraz materiaty informacyjne o AZW dostepne dla oséb z roznymi

rodzajami niepetnosprawnosci,

zamykane szafki na dokumenty zgodnie z wymaganiami zwigzanymi z ochrong danych

osobowych (o ile w takim pokoju przechowuje sie dokumentacje),

niezbedne materiaty biurowe: notatniki/kartki, dtugopisy, markery itp. - dostosowane

do potrzeb 0séb z ré6znymi rodzajami niepetnosprawnosci,

zapewnienie ciszy i poufnosci rozmow.

5.1.4.Sala do pracy grupowej

Sala jest miejscem do prowadzenia wszelkiego typu aktywnosci w grupie (szkolenia,

warsztaty, spotkania zespotu itd.), wspierajacych aktywizacje zawodowa osoby

Z niepetnosprawnoscia w ramach MZW. Wyposazenie sali musi spetnia¢ wymogi

dostepnosci, funkcjonalnosci i komfortu, aby zapewni¢ efektywnos$¢ dziatan i rowne szanse

dla wszystkich uczestnikow.

Wymagania i wyposazenie sali do pracy grupowej:

co najmniej 1 sala do pracy grupowej dla co najmniej 10 osdb z niezbednym
wyposazeniem (stoty, krzesta, sprzet dydaktyczny, projektor lub ekran do prezentacji

materiatéw szkoleniowych itp.),

powierzchnia zapewniajgca swobode ruchu, szczegdlnie dla oséb

Z niepetnosprawnoscia ruchowa,

mozliwos$¢ przestawiania mebli, aby dostosowac przestrzen do réznych form zajeé

(np. warsztaty, prezentacje, wyktady),
miejsce (krzesto, stolik/biurko) dla osoby prowadzacej zajecia/spotkanie,

wyposazenie niezbedne do realizacji zajec relaksacyjnych itp. (np. fotel, puf, materace).
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Zasoby lokalowe s3 sprawdzane w procesie certyfikacji AZW. Stanowia takze wazny
element zarzadzania jakoscig w AZW, dlatego powinny by¢ uwzgledniane w okresowym
przegladzie funkcjonowania AZW. Lista kontrolna dotyczaca zasobow lokalowych, ktéra

jest czescia tego przegladu, znajduje sie w zataczniku.

[JJ Lista kontrolna zasobdéw lokalowych AZ (zatgcznik nr 11.14)
5.1.5.Zaplecze techniczne

AZW musi dysponowac zapleczem technicznym, ktére pozwala na efektywnga realizacje
ustug zatrudnienia wspomaganego, zachowanie terminowosci i jakosci ustug oraz

przestrzeganie prawa, w szczegoélnosci przepiséw o ochronie danych osobowych.
Niezbedne wyposazenie AZW:

e co najmniej 1 komputer/laptop dla osoby zarzadzajacej AZW,

e 1 laptop z dostepem do internetu dla kazdego trenera pracy,

e dostep do internetu (stabilne potaczenie, minimum predkosci wymagane do pracy

biurowej, rekrutacji online, wideokonferencji itp.),
e oprogramowanie biurowe (np. edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, prezentacje),

e oprogramowanie zapewniajgce bezpieczenstwo danych (np. firewall, zabezpieczenia

antywirusowe) na kazdym komputerze/laptopie wykorzystywanym przez AZW,
e co najmniej 1 urzadzenie wielofunkcyjne (drukarka + skaner + kopiarka),
e co najmniej 1 niszczarka dokumentéw i nosnikéw danych typu ptyta CD/DVD,
e 1 telefon stacjonarny/komérkowy dla osoby zarzadzajacej AZW,

e co najmniej 1 telefon stuzbowy dla treneréw pracy i pozostatych specjalistéw do
indywidualnego lub ogdlnego uzytku, jesli to konieczne z uwagi na przedmiot i cel
ustug, zapewnienie komputeréw/laptopow z dostepem do Internetu i

oprogramowaniem wspierajgcym ustuge dla oséb z niepetnosprawnoscisa.

Zasoby techniczne sg sprawdzane w procesie certyfikacji AZW.

iy
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Stanowig takze wazny element zarzadzania jakoscia, dlatego powinny by¢ uwzgledniane
w okresowym przegladzie funkcjonowania AZW. Lista kontrolna dotyczaca zasobow

technicznych, ktéra jest czesciag tego przegladu, znajduje sie w zataczniku.

[J) Lista kontrolna zasobéw technicznych AZW (zatacznik nr 11.15)

5.2. Zapewnienie dostepnosci AZW

Wedtug stanu prawnego na dzieh opracowania niniejszego standardu, ustawa z dnia 19
lipca 2019 roku o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami naktada
(wazne) obowiazek zapewniania dostepnosci na podmioty publiczne oraz podmioty

wykonujace zadania publiczne.

Powyzsze oznacza, ze:

e jesli AZW dziata jako jednostka publiczna ma petny i bezwarunkowy obowiazek
spetnia¢ wymagania ustawy o zapewnianiu dostepnosci oraz ustawy o dostepnosci
cyfrowej,

e jesli AZW jest organizacjg pozarzadowg lub podmiotem prywatnym, ale realizuje
zadania finansowane ze srodkéw publicznych (np. PFRON, samorzad, fundusze
unijne), ma obowigzek warunkowy - dotyczy zakresu realizacji zadania finansowanego
ze Srodkow publicznych,

e jesli AZW dziata catkowicie komercyjnie (nie korzysta srodkéw publicznych), wéwczas
ustawa o zapewnianiu dostepnosci nie naktada obowigzku, ale stosowanie zasad

dostepnosci jest silnie rekomendowane jako dobra praktyka.

Przy okreslaniu wymagan dostepnosci niezbedne jest odniesienie sie do zapisow:
a) w przypadku realizacji ustug zatrudnienia wspomaganego finansowanych z funduszy
publicznych:
° Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami,
° Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

> Ministerstwo Rodziny, ® ;oltskctd Unia
i Polityki i atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej Wspomaganego

56



*
*
*

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :’* =
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska o

,Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

b) w przypadku realizacji ustug zatrudnienia wspomaganego finansowanych z funduszy
Unii Europejskiej - do obowigzujgcych Wytycznych dotyczacych realizacji zasad
réwnosciowych w ramach funduszy unijnych (Standardy dostepnosci dla polityki

spaojnosci).

Dodatkowo, zapewnianie dostepnosci i stosowanie zasady réwnosci szans w dostepie do
ustug wynika z praw kazdej osoby z niepetnosprawnoscig okreslonych w Konwencji

o prawach osoéb niepetnosprawnych, ktérg Polska ratyfikowata w 2012 roku.

Nalezy tez podkresli¢, ze zapewnienie dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami
przez AZW wynika takze z zasady (wazne) ,zero odrzucenia”, przyjetej w MZW. Zasada
ta dotyczy nie tylko przyjecia do ustugi zatrudnienia wspomaganego, ale réwniez wyjscia

naprzeciw potrzebom wszystkich osdéb, ktére realnie beda korzystac z tej formy wsparcia.

Rodzaje dostepnosci realizowanej w AZW:

Dostepnos¢ architektoniczna oznacza stworzenie przestrzeni pozbawionej barier,
umozliwiajacej swobodne przemieszczanie sie i korzystanie z ustug przez osoby

Z ograniczong mobilnoscig oraz inne osoby z niepetnosprawnosciami; brak barier fizycznych
utrudniajgcych osobom z niepetnosprawnos$ciami swobodne poruszanie sie po obiektach

AZW, w tym dostep do wejs¢, pomieszczen, toalet, punktéw obstugi i sal spotkan.

Do weryfikacji dostepnosci architektonicznej moze postuzy¢ zatagczona lista dostepnosé

architektoniczna, ktéra réwniez bedzie wykorzystywana na etapie certyfikaciji.

[']) Lista dostepnos¢ architektoniczna (zatacznik nr 11.16)

Dostepnosc cyfrowa oznacza zapewnienie mozliwosci korzystania przez wszystkie osoby,
w tym osoby z niepetnosprawnosciami, z tresci i ustug cyfrowych AZW (strony
internetowej, formularzy, dokumentow elektronicznych), zgodnie z zasadami WCAG co

najmniej na poziomie AA.
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Dostepnos¢ cyfrowa jest kluczowa w funkcjonowaniu AZW, szczegolnie dla oséb:
e stabowidzacych i niewidomych,
e stabostyszacych, niestyszacych i Gtuchych,
e 0s0b niepostugujacych sie myszka, korzystajacych z technologii wspomagajacych

(eye tracker, czytnik ekranu).

Do weryfikacji dostepnosci cyfrowej moze postuzy¢ zatagczona lista dostepnosé cyfrowa,

ktéra réwniez bedzie wykorzystywana na etapie certyfikaciji.

[']J Lista dostepnos¢ cyfrowa (zatacznik nr 11.17)

Dostepnosc informacyjno - komunikacyjna - umozliwienie skutecznej komunikacji z AZW
osobom z ré6znymi potrzebami, w tym np. zapewnienie ttumacza jezyka migowego,
materiatéw w jezyku prostym (ETR), petli indukcyjnej oraz innych narzedzi wspierajgcych
kontakt. Ten rodzaj dostepnosci dotyczy oséb, ktére moga mieé trudnosé w standardowym,
werbalnym porozumiewaniu sie i potrzebujg innych form badz sprzetu, ktéry utatwi

komunikacje.

Do weryfikacji dostepnosci komunikacyjno- informacyjnej moze postuzy¢ zatgczona lista
dostepnos¢ komunikacyjno- informacyjna, ktéra rowniez bedzie wykorzystywana na etapie

certyfikacji.

@J Lista dostepno$¢ informacyjno - komunikacyjna (zatacznik nr 11.18)
5.2.1.Plan dziatan w zakresie poprawy zapewnienia dostepnosci AZW

Celem planu jest okreslenie dziatan, ktére zapewnia osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
w tym osobom z niepetnosprawnosciami, mozliwos¢ petnego, skutecznego i niezaleznego
korzystania z ustug AZW na zasadzie rownosci z innymi osobami. Dziatania na rzecz
zapewniania dostepnosci maja charakter ciaggty i wieloletni- wymagaja regularnego
monitorowania, aktualizowania oraz dostosowywania do zmieniajgcych sie potrzeb

uzytkownikow ustug AZW.
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Plan obejmuje trzy obszary dostepnosci: dostepnos¢ architektoniczna, dostepnos¢ cyfrowa
oraz dostepno$¢ informacyjno-komunikacyjng i dotyczy wszystkich dziatan prowadzonych
przez AZW. Plan ma charakter dtugofalowy i jest opracowywany na okreslony okres
minimum 3 lat. Takie ramy czasowe umozliwiajg systematyczne i dobrze zaplanowane
wdrazanie dziatan poprawiajagcych dostepnosc. Jednoczes$nie pierwszy rok realizacji planu
jest kluczowy, poniewaz w tym czasie AZW powinna osiggna¢ minimalny, wymagany

poziom dostepnosci.

Przed sporzadzeniem planu dziatan w zakresie poprawy zapewnienia dostepnosci AZW

przeprowadza diagnoze stanu dostepnosci.

[-JJ Plan poprawy zapewnienia dostepnosci AZW (zatacznik nr [1.19)

5.2.2.Prawo klientow AZW do zapewnienia dostepnosci

architektonicznej, komunikacyjno-informacyjnej oraz cyfrowej

W zakresie dostepnosci architektonicznej i komunikacyjno-informacyjnej osoba ze
szczegoblnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy moga ztozy¢ wniosek

o zapewnienie dostepnosci do AZW, w przypadku braku odpowiedzi - skarge na do
Prezesa Zarzadu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych. W
przypadku dostepnosci cyfrowej kazdy moze ztozy¢ zadanie zapewnienia dostepnosci
strony internetowej do AZW, a przypadku braku reakcji - skarge na brak zapewnienia
dostepnosci do kierownictwa AZW lub do Rzecznika Praw Obywatelskich. Wnioski o

zapewnienie dostepnosci mozna sktadad: ustnie, elektronicznie, listownie.

(Wazne) AZW ma obowiazek prowadzic rejestr wnioskéw o zapewnienie dostepnosci,
reagowac na zgtaszane potrzeby oraz uwzgledniac je przy planowaniu i aktualizacji dziatan

na rzecz poprawy dostepnosci ustug i funkcjonowania agencji.

[']J Rejestr wnioskéw o zapewnienie dostepnosci AZW (zatgcznik nr 11.20)
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W zakresie dostepnosci przygotowany zostat podrecznik dobrych praktyk
pn. ,Dobre praktyki w obszarze dostepnosci”. Wskazany ponizej zatacznik nie jest zbiorem
obowiazujacych zasad, ale przetestowanych rozwiazan, ktére moga by¢ przydatne

w momencie wdrazania wytycznych.

-~ -

== Podrecznik Dobrych Praktyk dla Standardu organizacyjnego AZW - Dostepnosc¢
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6. Zarzadzanie jakoscig AZW

System zarzadzania jakoscig w AZW stanowi podstawe funkcjonowania agencji
jako organizacji uczacej sie, ktéra systematycznie monitoruje skuteczno$¢ swoich dziatan,
analizuje wyniki i wdraza usprawnienia. Jego celem jest zapewnienie spdjnosci,
przejrzystosci i wysokiej jakosci ustugi zatrudnienia wspomaganego realizowanej zgodnie

ze standardami modelu.

System obejmuje zaréwno standaryzacje procedur, jak i monitoring rezultatéw wsparcia,
co umozliwia poréwnywanie wynikdéw, ocene skutecznosci dziatan oraz planowanie

rozwoju organizacji.

Zarzadzanie jakos$cig ma charakter ciggty i opiera sie na:
e analizie danych,
o refleksji zespotowej,
e informacji zwrotnej od klientéw i pracodawcow,
e przegladzie okresowym funkcjonowania AZW,

e dziataniach korygujacych i rozwojowych.
6.1. Obszaryjakosci w AZW

System samodoskonalenia AZW opiera sie na dwoch kluczowych obszarach jakosci,
ktére wzajemnie sie uzupetniajg i wspdlnie zapewniajg kompleksowe podejscie do oceny
skutecznosci dziatan. Kazdy z obszaréw koncentruje sie na innych aspektach
funkcjonowania AZW - z jednej strony na jakosci Swiadczonych ustug, z drugiej

na efektywnosci wewnetrznego zarzadzania i organizacji pracy.

Obszar pierwszy odnosi sie bezposrednio do Standardu wsparcia osoby

Z niepetnosprawnoscia i mierzy jakosc i efektywnosé UZW swiadczonej na kazdym z pieciu
etapéw. Obejmuje on ocene sposobu realizacji wsparcia, jego adekwatnosc

do indywidualnych potrzeb klientéw oraz poziom satysfakcji ze Swiadczonej ustugi

zatrudnienia wspomaganego przez osoby z niepetnosprawnoscia jak i pracodawcow.
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Rysunek 4. Pierwszy obszar jakosci w systemie zarzgdzania jakoscig w AZW

Zaangazowanie klienta

Tworzenie profilu
— zawodowego i
planownaie kariery
Obszar 1. Zaangazowanie
Ustuga Zatrudnienia o
pracodawcy
Wspomaganego

(poszukiwanie pracy)

Dopasowanie zadan

Wsparcie w miejscu
pracy i rozwdj kariery
zawodowej

Zrédto: Opracowanie wtasne

Drugi obszar dotyczy organizacji AZW i skupia sie na monitorowaniu efektywnosci
wewnetrznych proceséw, sposobie zarzadzania, organizacji pracy oraz wspoétpracy

w zespole. Zawiera kryteria formalne jak i jakosciowe. Analiza tego obszaru pozwala

na identyfikacje mocnych stron organizacji oraz obszaréw wymagajacych usprawnien,
co przektada sie na zwiekszenie spdojnosci, przejrzystosci i efektywnosci funkcjonowania

catej struktury AZW.
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Rysunek 5. Drugi obszar jakosci w systemie zarzgdzania jakoscig w AZW

Organizacja pracy

— Kadra AZW

Obszar 2.
Agencja Zatrudnienia
Wspomaganego

Rozwdj zawodowy

Zasoby lokalowo -
techniczne AZW

——  Dostepnosé AZW

Zrédto: Opracowanie wtasne

Kazdy z obszaréw jest powigzany z jasno okreslonymi kluczowymi wskaznikami
pozwalajagcymi na monitorowanie efektywnosci dziatan i ciggte doskonalenie ustug AZW.
Wskazniki pozwalajg oceni¢ zaréwno jakos$¢ i skutecznos¢ ustugi Swiadczonej klientom, jak i
sprawnos$c¢ funkcjonowania samej organizacji. Regularne analizowanie wskaznikow
umozliwia wczesne rozpoznawanie ewentualnych nieprawidtowosci, identyfikowanie
obszaréw wymagajacych poprawy oraz podejmowanie dziatan korygujacych

lub rozwojowych. W ten sposéb AZW moze reagowac na zmieniajace sie potrzeby klientow
i rynku pracy, a jednoczesnie wzmacniac swoje zasoby i kompetencje. Zestaw wszystkich
wskaznikéw stuzgcych do okresowego przegladu funkcjonowania AZW stanowi zatacznik

nr 21 Petny zestaw wskaznikéw.

@J Petny zestaw wskaznikéw (zatacznik nr 11.21)
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Sposrdod petnego zestawu wskaznikéw wytoniono kluczowe (przedstawione w ponizej
tabeli), ktére stanowig podstawe do certyfikacji AZW, wsréd ktérych znajdujg sie: wskazniki
formalne dotyczace funkcjonowania AZW, wskazniki merytoryczne dotyczace zaréwno

realizacji UZW jak i organizacji AZW, a takze wskazniki efektywno$ci zatrudnienia.

Rysunek 6. Wskazniki przeglagdu okresowego funkcjonowania AZW i certyfikacji AZW

WskazZniki przegladu okresowego funkcjonowania AZW i certyfikacji AZW

Wskazniki formalne

dotyczace funkcjonowania
Agencji Zatrudnienia
Wspomaganego

F1.5chemat struktury
arganizacyjne] AZW

F2. Regulamin crganizacyjny
F3. Kodeks etyczny

F4. System rozwaoju
zawodowego Kadry

F5.5ystem oceny kadry
Fé&. fasoby lokalowe
F7. Zasoby techniczne

F8. Dostepnosc
architektoniczna

F9.Dostepnosd cyfrowa

F10. Dostepnosd
komunikacyjno- informacyjna

Wskazniki merytoryczne
dotyczgece ustugi

zatrudnienia wspomaganego

M1. Poziom satysfakcji osob
poszukujgcych pracy z ushugi
Zatrudnienia wspomaganego
ldotyczy etapu 1-3)

M2. Poziom satysfakcji
pracownika z
niepetnosprawnoscia z
warunkdw zatrudnienia
ldotyczy etapu 4)

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

M4, Poziom satysfakcji
pracodawcy ze wspdtpracy z
AZW

M5E. Zgodnoié dokumentacji
procesu zatrudnienia
wspomaganego ze
standardem wsparcia osoby z
niepetnosprawnoscia

Wskazniki efektywnosci zatrudnienia

Wskazniki merytoryczne

dotyczace organizacji Agencji
Zatrudnienia Wspomaganego

Mé. Czestotliwoil spotkan
kadry AZW

M7. Odsetek trenerdw pracy,
ktdrzy ukoriczyli szkolenie
wstepne

MB. Liczba osdb z
niepetnosprawnoscia
przypadajacych na trenera

pracy

E1l. Odsetek klientdw AZW, ktérzy w wyniku udzialu w ustudze zatrudnienia wspomaganego podjeli

prace na otwartym rynku pracy

E2.Trwatosé zatrudnienia podjetego przez klientdw AZW, ktdrzy podjeli prace w wyniku udziatu w
ustudze zatrudnienia wspomaganego

Zrédto: Opracowanie wtasne
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6.1.1.Wskazniki formalne dotyczace funkcjonowania AZW (F1-F10)

Wskazniki formalne dotyczace funkcjonowania AZW takie jak posiadanie struktury,
regulamin organizacyjny, kodeks etyczny AZW pozwalajg monitorowac przejrzystosc¢
struktur, racjonalne roztozenie obowigzkéw oraz zgodno$¢ wewnetrznych procedur

Z przyjetymi standardami.

Zasoby lokalowe i techniczne odnoszg sie do infrastruktury, wyposazenia oraz narzedzi
niezbednych do realizacji zadan AZW. Monitorowanie tych elementéw pozwala ocenic,
czy Srodowisko pracy jest adekwatne do potrzeb klientéw i pracownikéw agencji, a takze

czy sprzyja efektywnej realizacji ustug.

Obszar dostepnosci obejmuje aspekty architektoniczne, cyfrowe i komunikacyjno -
informacyjne ustug dla oséb z niepetnosprawnosciami. Analiza wskaznikéw w tym zakresie
pozwala weryfikowac, czy AZW skutecznie usuwa bariery i zapewnia réwne szanse

w korzystaniu z oferty wsparcia.

6.1.2.Wskazniki merytoryczne dotyczace ustugi zatrudnienia

wspomaganego (M1- M7)

Kolejna grupe wskaznikéw tworza wskazniki merytoryczne dotyczace jakosci UZW. Zostaty
ze sobg tak powigzane - badanie satysfakcji oséb poszukujacych pracy (etap 1-3 UZW),
badanie satysfakcji pracownika z niepetnosprawnoscig z warunkow zatrudnienia (etap

4 UZW) oraz badanie poziomu satysfakcji z ustug zatrudnienia wspomaganego (etap

5 UZW), by kompleksowo monitorowac jakos$¢ i efektywnos$¢ dziatan - od momentu
nawigzania kontaktu z kandydatem poprzez zatrudnienie go i wsparcie w utrzymaniu pracy

i rozwoju kariery zawodowej.

Dopetnieniem procesu jest badanie satysfakcji pracodawcy ze wspotpracy z AZW,
co pomoze uchwyci¢ petny obraz jakosci ustug - nie tylko w wymiarze indywidualnym, ale
tez relacyjnym. Zrédtem pomiaru sa wyniki z ankiet satysfakcji klientéw ustugi, zaréwno

0s06b z niepetnosprawnoscia jak i pracodawcow.
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Kluczowa jest tez zgodnos¢ dokumentacji procesu zatrudnienia wspomaganego

ze Standardem wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia, dlatego jest to wskaznik zarzadzania
jakoscia. Analizie bedzie poddana jakos$¢ przygotowanej przez kadre AZW dokumentacji

z realizacji wsparcia na poszczegdlnych etapach UZW. Pozwoli to oceni¢ jako$¢

i adekwatnos¢ udzielonego wsparcia na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami oraz ocenic
jego zgodnosc ze standardem. Dzieki statej autoewaluacji wskaznikéw AZW
systematycznie podnosi jako$¢ wsparcia, wzmacnia skuteczno$¢ procesu zatrudnienia oraz

zwieksza trwatosé uzyskanych efektéw.

Wszystkie wskazniki dotyczace jakosci ustugi zatrudnienia zostaty opisane w Standardzie

wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

[uj] Standard wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia
6.1.3.Wskazniki merytoryczne dotyczace organizacji AZW (M8-M10)

Do przegladu okresowego funkcjonowania AZW okreslono takze wskazniki merytoryczne
dotyczace organizacji AZW. Wprowadzenie 0sdb z niepetnosprawnos$ciami na rynek pracy,
czesto wymaga zaangazowania kilku specjalistéw, dlatego wymiana informacji, biezace
podsumowywanie realizowanych dziatan, uaktualnienie celéw pomiedzy specjalistami
pozwala efektywnie i profesjonalnie odpowiedzie¢ na indywidualne potrzeby klientow

Z niepetnosprawnoscia i pracodawcéw. (Wazne) Spotkania kadry to takze wymiana
doswiadczen, uczenie sie od siebie, integracja zespotu. Pozwala to budowa¢ doswiadczony,
stabilny zespoét, ktéry wzajemnie sie wspiera i jest wizytowka AZW wsréd partnerow. W
tym celu standard okresla i sprawdza czestotliwos¢ spotkan kadry AZW, ktére agencja

powinna organizowac $rednio co najmniej 2 razy w kazdym miesigcu.

Kolejnym wskaznikiem jest monitorowanie obcigzenia treneréw pracy poprzez
przydzielanie im optymalnej liczby osob z niepetnosprawnoscig do wspdtpracy. (Wazne)
Rekomendowang liczbg na jednego trenera pracy zaangazowanego w wymiarze petnego

etatu/160 godzin miesiecznie jest maksymalnie 12 oséb z niepetnosprawnoscia.
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Zatrudnienie wspomagane opiera sie na indywidualnym podejsciu do kazdego klienta,
bardzo wazne jest budowanie profesjonalnej i partnerskiej relacji. Zbyt duza liczba klientéw
moze wptynac na jakosé, skutecznosé i bezpieczenstwo procesu wsparcia. Trener
przecigzony nadmiarem obowigzkéw ma mniej czasu na monitoring postepow, szybkie
reagowanie na pojawiajace sie trudnosci, wspotprace z pracodawcami i wsparcie klientéow
na stanowiskach pracy, co moze przyczynic sie do niskiej efektywnosci. Standard wyznacza
optymalng ilo$¢ klientéw réwniez po to, aby zadbac o trenera pracy i wdrazaé rozwigzania
profilaktyczne wobec wypalenia zawodowego. Kontrola liczby oséb przypadajacych

na jednego trenera to nie ograniczenie organizacyjne, lecz warunek zapewnienia
skutecznego i odpowiedzialnego wsparcia oraz podstawa do oceny efektywnosci i jakosci

zarzadzania personelem.

Wskazniki dotyczace kadry AZW koncentrujg sie na doborze, kompetencjach i rozwoju
zawodowym pracownikéw. Dzieki nim mozliwe jest ocenienie, w jakim stopniu kadra
agencji posiada kwalifikacje odpowiadajgce wymaganiom MZW oraz czy ma zapewnione
warunki do doskonalenia swoich umiejetnosci. Kluczowym wskaznikiem w tym obszarze
jest zapewnienie trenerom pracy udziatu w szkoleniu podstawowym z UZW.

Udziat w szkoleniach zapewni z trenerom pracy przygotowanie merytoryczne do pracy

Z osobami z niepetnosprawnoscig w modelu ustugi zatrudnienia wspomaganego.

W szkoleniu podstawowym powinni wzigé udziat wszyscy zatrudnieni przez AZW trenerzy
pracy, niezaleznie od wczesniejszego doswiadczenia w branzy. Pozwoli to na
przygotowanie kadry w jednolity sposdb, tak, aby w kazdej AZW byty realizowane dziatania

na najwyzszym poziomie, zgodne ze standardami.

tacznie wskazniki te tworza zintegrowany system oceny funkcjonowania AZW,
pozwalajacy nie tylko monitorowac biezace dziatania, ale takze planowac rozwdj i podnosié

jakos¢ w oparciu o dane i doswiadczenia.
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6.1.4.Wskazniki efektywnosci zatrudnienia (E1-E2)

Do szczegodlnie istotnych wskaznikow jakosSci nalezg rowniez te, ktére monitoruja rezultaty
dziatan AZW w postaci podjecia i utrzymania zatrudnienia na otwartym runku pracy przez
klientéw. Zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami jest nadrzedng wartosciag dziatalnosci
AZW. Wprowadzenie wskaznika odsetka klientéw AZW, ktorzy podjeli prace na otwartym
rynku pozwala mierzy¢ realng skutecznos¢ wsparcia klientéw. Analiza danych umozliwia
refleksje czy stosowane dziatania w ramach AZW przynosza oczekiwane efekty. Regularne
monitorowanie wskaznika wspiera zarzadzanie jakoscia. Umozliwia identyfikowanie barier
w aktywizacji, daje mozliwos$¢ poréwnywania efektywnosci miedzy okresami lub zespotami,
czy tez danymi agencjami. Zespo6t realizujgcy ustuge ZW ma jasno okreslony cel, co sprzyja
koncentracji na efektywnosci i jakosci wsparcia. Okreslenie poziomu zatrudnienia
motywuje do utrzymania standardéw pracy catego zespotu. Dodatkowo pokazuje ja srodki
przekazane na aktywizacje zawodowa przektadaja sie na konkretne rezultaty spoteczne i
ekonomiczne. Wzmacnia to przejrzystosc i odpowiedzialno$¢ za zrealizowane dziatania.
Informacja na temat wartosci wskaznika podjecia zatrudnienia bedzie tez informacja dla

0s6b z niepetnosprawnoscig na temat efektywnosci AZW.

Ostatnim kluczowym wskaznikiem bezposrednio tgczacym sie z podjeciem zatrudnienia jest
(wazne) trwatosc zatrudnienia klientow AZW. Utrzymanie zatrudnienia $wiadczy

o skutecznym dopasowaniu stanowiska oraz odpowiednim wparciu udzielanym przez
trenera pracy. Bez mierzenia trwatosci zatrudnienia istnieje ryzyko koncentrowania sie
wytacznie na krotkoterminowych rezultatach, ktére nie przektadaja sie na realng poprawe

sytuacji zyciowej klientow AZW.

6.2. Przeglad okresowy funkcjonowania AZW jako narzedzie
zarzadzania jakoscia
Przeglad okresowy funkcjonowania AZW stanowi istotny mechanizm systemu jakosci.

Jego celem jest z jednej strony biezace monitorowanie spetnienia wskaznikéw, a z drugiej

stanowi cenne narzedzie wspierajgce przygotowanie organizacji do audytu zewnetrznego.
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Przeglad okresowy funkcjonowania AZW stuzy biezacemu identyfikowaniu brakow,
planowaniu dziatan korygujacych oraz systematycznemu porzadkowaniu dowodéw.
Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie przegladu okresowego funkcjonowania AZW ponosi
osoba zarzadzajgca AZW, a w jego realizacji moze jg wspiera¢ mentor (jesli funkcjonuje
w AZW). Kluczowe wskazniki podlegajace przegladowi i certyfikacji AZW zostaty

szczegbtowo opisane w Tabeli wskaznikdéw przeglad okresowy - certyfikacja.

@J Tabela wskaznikéw przeglad okresowy_ certyfikacja (Zatgcznik nr11.22)

6.2.1.Czestotliwosc prowadzenia przegladu okresowego

funkcjonowania AZW

Wymagane jest, aby przeprowadzi¢ przeglad okresowy funkcjonowania AZW minimum raz
przed przystgpieniem do procesu certyfikacji. Jednoczesnie rekomenduje sie, aby
poszczegolne wskazniki dotyczace jakosci wsparcia, jakosci organizacji AZW, efektywnosci
zatrudnienia weryfikowac z wieksza czestotliwoscia tj. raz na kwartat. Rekomendacje

dla AZW odnosnie monitorowania wskaznikéw opisano w Podreczniku Dobrych praktyk

dla Standardu Organizacyjnego AZW.

~ -

- -~

=== Podrecznik dobrych praktyk dla standardu organizacyjnego AZW
Wybrane procesy i procedury AZW

6.2.2.Sposéb prowadzenia przegladu okresowego funkcjonowania

AZW

Przeglad okresowy funkcjonowania AZW jest dokumentowany w ujednolicony sposéb,
tak aby zebrane informacje byty uporzadkowane i mogty stanowi¢ materiat dowodowy

w procesie certyfikacji AZW.

W ramach przegladu AZW:

e gromadzi i aktualizuje dane dotyczace wskaznikéw wskazanych w zataczniku

Tabela wskaznikow przeglad okresowy - certyfikacja
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o systematycznie zbiera i porzadkuje dowody potwierdzajgce spetnianie

poszczegdlnych wskaznikow.

Do kazdego kryterium nalezy wskaza¢ co najmniej jeden reprezentatywny dowéd,

ktéry jednoznacznie potwierdza jego spetnienie. Dowodami mogg by¢ w szczegdlnosci:

o aktualne dokumenty organizacyjne (np. regulaminy, procedury, zakresy
obowiagzkow),

» rejestry, wykazy lub zestawienia (np. listy obecnosci, harmonogramy,
ewidencje dziatan),

o dokumentacja UZW (zgodnie ze Standardem wsparcia osoby z
niepetnosprawnoscia),

o dokumentacja dotyczaca monitoringu, ankiet satysfakcji oraz wynikéw wskaznikéw,

« dokumentacja kadrowa i rozwojowa specjalistow AZW (zgodnie ze Standardem
organizacyjnym AZW),

o dokumentacja fotograficzna,

e dokumenty zakupowe lub umowy,

e inne materiaty potwierdzajace realizacje danego wskaznika.

Zbieranie i porzadkowanie tych danych pozwala AZW na biezaco monitorowac jakos¢

dziatan oraz przygotowywac sie do procesu certyfikacji.

6.2.3.Wynik przegladu okresowego funkcjonowania AZW

i przygotowanie do procesu certyfikacji

Przeglad okresowy funkcjonowania AZW ma charakter przygotowawczy i rozwojowy. AZW
moze (choc nie jest to obligatoryjne, a jedynie zalecane) stosowac takg samga logike
punktowa, jak w procedurze certyfikacyjnej, aby oceni¢ gotowos$¢ do wejscia w audyt

certyfikujacy.
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7. Certyfikacja AZW

Dbajac o wysoki poziom UZW zaplanowany jest monitoring i certyfikacja powstatych AZW
zgodnie z przygotowanym standardem. Certyfikacja ma charakter uporzadkowanego

i udokumentowanego procesu oceny, prowadzonego wedtug jawnych kryteriéw. Oparta
jest na rzetelnych dowodach (m.in. dokumentach, danych). Centralnym elementem
certyfikacji jest ocena jakosci pracy trenerow pracy oraz skutecznosci nadzoru i organizacji
wsparcia po stronie realizatora. Proces petni nie tylko funkcje kontrolng, ale réwniez
rozwojowa - dostarcza AZW informacji zwrotnej i rekomendacji stuzacych doskonaleniu

praktyk i podnoszeniu jakosSci ustug.

Certyfikacja:
e umozliwia utrzymanie spdjnej, mierzalnej jakosci ustug niezaleznie od miejsca
realizaciji,
e wzmacnia zaufanie klientéw i pracodawcéw,
e dostarczajasnych kryteriéw dla finansujacych i nadzorujacych,
e potwierdza odpowiedzialnosc realizatora za AZW,
e tworzy podstawe do systematycznego doskonalenia, obejmujgcego uczenie sie

na danych, przeglady i rekomendacje.
7.1. Celizakres certyfikacji AZW

Celem certyfikacji jest rzetelne i powtarzalne potwierdzenie, ze AZW dziata zgodnie
ze standardami MZW, w szczegélnosci Standardem wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia
oraz Standardem organizacyjnym AZW.
Powyzsze oznacza weryfikacje, czy AWZ spetnia:
e wskazniki formalne zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem agencji (F1-F10),
e wskazniki merytoryczne odnoszace sie do jakosci UZW oraz jakosci organizacji AZW
(M1-M8),

e wskazniki efektywnos$ci zatrudnienia (E1-E2).
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7.2. Proces certyfikacji

Proces certyfikacji obejmuje przeglad okresowy funkcjonowania AZW prowadzony

przez AZW w ramach wytycznych zarzadzania jakoscig oraz audyt zewnetrzny (audyt
certyfikacyjny) prowadzony przez podmiot certyfikujacy i konczy sie decyzja certyfikacyjna
o przyznaniu certyfikatu lub odmowie jego przyznania - zaleznie od spetnienia kryteriéow

na wymaganym poziomie.

W przegladzie okresowym funkcjonowania AZW oraz audycie certyfikacyjnym stosuje sie
ten sam zestaw kryteridw i wskaznikéw (Zatacznik Tabela wskaznikow przeglad okresowy -
certyfikacja) okreslonych w tabeli wskaznikow. Réznica polega na tym, ze:
e przeglad okresowy funkcjonowania AZW prowadzony przez AZW i stuzy monitorowaniu
wskaznikéw oraz przygotowaniu AZW do audytu zewnetrznego (certyfikujacego)
e audyt zewnetrzny jest prowadzony przez podmiot certyfikujgcy jako weryfikacja
w ramach procedury certyfikaciji.
Audyt zewnetrzny moze zostac przeprowadzony po minimum 18 miesigcach

dziatalnos$ci AZW.
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Rysunek 7. Proces certyfikacji AZW

PRZEGLAD OKRESOWY AUDYT ZEWNETRZY DECYZJA CERTYFIKCY)NA
FUNKCJONOWANIA AZW
WSKAZNIKI WSKAZNIKI
FORMALNE FORMALNE
WYDANIE LUB ODMOWA
WSKAZNIKI WSKAZNIKI WYDANIA CERTYFIKATY

MERYTORYCZNE MERYTORYCZNE

Zrédto: Opracowanie wiasne

7.3. Przebieg certyfikacji

Po minimum 18 miesigcach dziatalnosci AZW, w celu rozpoczecia audytu zewnetrznego,
AZW przekazuje podmiotowi certyfikujgcemu oswiadczenie o spetnianiu kryteriow
wymaganych do rozpoczecia procesu certyfikacji wraz z zatacznikiem ,Tabela wskaznikow
- przeglad okresowy - certyfikacja”, zawierajgcym wyniki przegladu okresowego
funkcjonowania AZW. Dokument ten przedstawia stopien realizacji poszczegdlnych
wskaznikéw i stanowi podstawe do oceny gotowosci AZW do certyfikacji, przy czym nie

jest wymagane spetnienie wszystkich wskaznikow na poziomie 100%.

Audyt zewnetrzny (audyt certyfikacyjny) prowadzony przez podmiot certyfikujacy
jest zakonczony decyzja certyfikujaca. Polega na weryfikacji spetnienia kryteriéw

formalnych, merytorycznych oraz efektywnosci zatrudnienia.
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W przypadku stwierdzenia niezgodnosci podmiot certyfikujacy przekazuje je AZW, a AZW
podejmuje dziatania korygujace, ktérych skutecznosé podlega weryfikacji w ramach
procedury. Audyt zewnetrzny konczy sie raportem z audytu certyfikacyjnego oraz decyzja

certyfikacyjna o przyznaniu certyfikatu lub odmowie jego przyznania.

Rysunek 8. Schemat procesu certyfikacji AZW

Przeglad
okresowy LK)
funkcjonowania
AZW
L
It\ ~,
st N {wydanie certyfikatu
Proces certyfikacji iwy .?,':f,srem{.,ﬁaa |
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Zrédto: Opracowanie wtasne

7.4. Kryteriaiwskazniki certyfikacji

Audyt zewnetrzny obejmuje weryfikacje spetnienia wskaznikéw okreslonych w Tabeli
wskaznikéw przeglad okresowy - certyfikacja tozsamych z przegladem okresowym
funkcjonowania AZW. Zatacznik obejmuje zaréwno szczegétowy opis wskaznikoéw jak

i sposob ich weryfikacji przez podmiot certyfikujacy.

Tabela wskaznikow do procesu certyfikacji, obejmuje:
1. Wskazniki dotyczace funkcjonowania AZW (kryteria formalne)
e F1. Schemat struktury organizacyjnej AZW - AZW posiada schemat struktury

organizacyjnej przedstawiajacy jednostki, ich funkcje oraz zaleznosci.
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e F2. Regulamin organizacyjny AZW - AZW posiada regulamin okreslajacy zasady
funkcjonowania, prawa i obowiazki kadry oraz klientéw, sposéb podejmowania
decyzji i organizacje pracy.

o F3. Kodeks etyczny AZW - AZW posiada kodeks okreslajacy standardy
postepowania kadry i sposob realizacji wartosci MZW w codziennej pracy.

e F4. System rozwoju zawodowego kadry AZW - AZW posiada system obejmujacy
planowanie, monitorowanie i realizacje szkolen oraz rozwoju kompetenc;ji.

e F5. System oceny kadry AZW - AZW posiada system umozliwiajacy regularng ocene
kompetenc;ji i jakosci pracy kadry oraz wspierajacy decyzje kadrowe.

e Fé6. Zasoby lokalowe AZW - AZW posiada zasoby lokalowe pozwalajace
Swiadczy¢ UZW.

e F7.Zasoby techniczne AZW - AZW posiada zasoby techniczne pozwalajace
Swiadczy¢ UZW.

e F8. Dostepnos¢ architektoniczna AZW - obiekt i pomieszczenia sg dostosowane
do potrzeb o0séb z r6znymi niepetnosprawnosciami.

e F9. Dostepnosc¢ cyfrowa AZW - systemy informatyczne, strona www i narzedzia
cyfrowe sg dostepne.

e F10. Dostepnos¢ komunikacyjno-informacyjna AZW - informacje i komunikacja w

AZW s3 dostepne i zrozumiate.

2. Wskazniki jakosci dotyczace ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz organizacji AZW
(kryteria merytoryczne i efektywnosci)

e M1. Poziom satysfakcji oséb poszukujgcych pracy z ustugi
zatrudnienia wspomaganego.

e M2. Poziom satysfakcji pracownika z niepetnosprawnoscig z warunkéw
zatrudnienia.

e Ma3. Poziom satysfakcji klienta lub klientki ustugi zatrudnienia wspomaganego
z jakosci tej ustugi.

e M4, Poziom satysfakcji pracodawcy ze wspdtpracy z AZW.

e M5, Zgodnos¢ dokumentacji procesu zatrudnienia wspomaganego ze

standardem wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.
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e Mbé. Czestotliwos¢ spotkan kadry AZW (zgodnie z wymaganiami standardu i
tabelg wskaznikéw).

e M7.Odsetek Treneréw pracy, ktorzy ukonczyli szkolenie wstepne (zgodnie
z wymaganiami standardu i tabelg wskaznikow).

e MB8. Liczba oséb z niepetnosprawnoscia przypadajacych na Trenera pracy
(zgodnie z wymaganiami standardu i tabelg wskaznikow).

e E1. Odsetek klientow AZW, ktérzy w wyniku udziatu w UZW podjeli prace
na otwartym rynku pracy.

e E2. Trwatos$¢ zatrudnienia podjetego przez klientéw AZW, ktorzy podjeli prace
w wyniku udziatu w UZW.

7.5. Audyt zewnetrzny (AUDYT CERTYFIKACYJNY)

7.5.1.Warunek przystapienia, termin i odpowiedzialnos¢

za przeprowadzenie audytu zewnetrznego

Warunki przystgpienia do audytu certyfikacyjnego:
e minimum 18 miesiecy dziatalno$ci AZW,
e prowadzenie przegladu okresowego funkcjonowania AZW,
e ztozenie Whniosku o przeprowadzenie audytu zewnetrznego do podmiotu
certyfikujacego (zatacznik nr 11.23),
e oSwiadczenie o spetnieniu kryteriow wymaganych do procesu certyfikacji

wraz z zatacznikiem Tabela wskazZnikdéw - przeglad okresowy certyfikacja.

Termin wykonania: zasadniczo od 18. do 25. miesigca od podpisania przez AZW umowy

o $wiadczenie UZW (lub pdzniej, zgodnie z ustaleniami organizacyjnymi).

Odpowiedzialno$¢: podmiot certyfikujacy we wspotpracy z osobg zarzadzajgcg AZW.

[']J Whiosek o audyt zewnetrzny (zatacznik nr 11.23)
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7.5.2.Zakres audytu zewnetrznego

Audyt zewnetrzny obejmuje ocene spetnienia wskaznikow:
e formalnych dotyczacych funkcjonowania AZW (F1 - F10)
e jakosSciowych dotyczacych ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz organizacji AZW

- kryteria merytoryczne i efektywnosci (M1 - M8, E1-E2).

(Wazne) Audyt zewnetrzny (certyfikujacy) stanowi niezalezna i obiektywna weryfikacje
zgodnosci przedstawionych danych i dowodéw ze stanem faktycznym oraz praktyka

realizacji ustug zgodnie z MZW.
7.5.3.Przebieg audytu zewnetrznego

Audyt zewnetrzny realizowany jest w nastepujacych krokach:
1. Przeglad dokumentéw i danych
Audytor analizuje dokumenty i dane przekazane przez AZW (wyniki przegladu okresowego

funkcjonowania AZW).

2. Ocena losowo wybranej préby spraw
Audytor dokonuje oceny losowo wybranej proby 15% spraw prowadzonych przez AZW w
celu weryfikacji zgodnosci dziatan i dokumentacji ze standardami MZW (w tym w zakresie

wskaznika zgodnosci dokumentacji procesu wsparcia).

3. Wizyty audytowe w AZW
Podmiot certyfikujagcy moze przeprowadzi¢ wizyte/y w siedzibie AZW. Wizyty stuza
potwierdzeniu informacji przedstawionych przez AZW, weryfikacji zgodnosci dziatan
ze standardami MZW oraz ocenie, czy dowody odzwierciedlajg rzeczywisty sposéb

funkcjonowania agencji i $wiadczenia UZW.

Zakres wizyty moze obejmowad m.in.:
e analize/weryfikacje dokumentacji,
e rozmowy/wywiady z kadrg AZW,

e rozmowy/wywiady z klientami,
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e rozmowy/wywiady z pracodawcami,

e obserwacje wybranych dziatan realizowanych przez AZW.

Charakter wizyty:
e zapowiedziane (co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym terminem),
e niezapowiedziane (w szczegdlnosci w sytuacji uzasadnionych watpliwosci

co do rzetelnosci informacji lub spetniania kryteriow).

Wizyty maja charakter merytoryczny i opieraja sie na zasadach obiektywizmu,

przejrzystosci oraz réwnego traktowania.

Przebieg audytu zewnetrznego, w tym zakres dziatan, ustalenia audytora oraz wyniki oceny,
jest rejestrowany w Karcie audytu zewnetrznego (zatgcznik nr 11.24). Karta stanowi

podstawe do sformutowania wnioskdéw oraz rekomendacji po-audytowych.

Audytor moze przeprowadzi¢ wywiady (osobiscie, telefonicznie lub online) w celu
potwierdzenia, uzupetnienia lub weryfikacji informacji oraz oceny praktycznego stosowania
MZW. Wywiady mogg by¢ realizowane z:

e 0sobga zarzadzajaca AZW,

e trenerami pracy,

e 0sobami z niepetnosprawnoscia (klientami AZW),

e pracodawcami.

Ustalenia z wizyt s dokumentowane w Notatce z wizyty w AZW (zatacznik nr [1.25).
AZW ma prawo zgtosi¢ uwagi do tresci notatki; uwagi s3 odnotowywane lub dotaczane

do dokumentacji audytu.

Sposdb i punktacja wskaznikow zaprezentowana jest w zataczniku nr ll. 22 Tabela

wskaznikow przeglad funkcjonownia AZW_certyfikacja.

[JJ Karta audytu zewnetrznego (Zatacznik nr 11.24)

@J Notatka z wizyty w AZW (Zatacznik nr 11.25)
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7.5.4.Wynik audytu zewnetrznego

AZW moze uzyskac¢ maksymalnie 30 punktdéw, przy czym:
e bezwarunkowo pozytywny: uzyskanie co najmniej 26 punktéw, w tym 10 punktow
za spetnienie kryteriow formalnych,
e warunkowo pozytywny: uzyskanie od 20 do 25 punktéw, w tym co najmniej
8 punktéw za spetnianie kryteriéw formalnych,

e negatywny: uzyskanie mniej niz 20 punktéw.
7.6. Decyzja poaudytowa i dalsze dziatania

7.6.1.Decyzja poaudytowa (certyfikujaca)

Na podstawie wynikoéw audytu zewnetrznego podmiot certyfikujacy wydaje decyzje
poaudytowa, ktéra stanowi rozstrzygniecie dotyczace:

e przyznania certyfikatu AZW,

e warunkowego wydania certyfikatu AZW lub

e odmowy wydania certyfikatu AZW.
Decyzja ta uwzglednia stopien spetnienia kryteriow audytowych, uzyskang punktacje oraz
ewentualne niezgodnosci stwierdzone w toku audytu, a takze ocene mozliwosci i

terminowos$ci wdrozenia dziatan korygujacych.
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Tabela 6. Warunki decyzji poaudytowej

Liczba Warunki Decyzja
Uwagi
punktéow | konieczne poaudytowa
26-30 uzyskanie 10 pkt. | przyznanie AZW spetnia wszystkie kryteria
za spetnienie certyfikatu formalne
kryteriéw AZW AZW spetnia kryteria jakoSciowe
formalnych w stopniu dobrym lub bardzo
dobrym
brak istotnych niezgodnosci
20-25 uzyskanie co warunkowe AZW spetnia kryteria w stopniu
najmniej 8 pkt. za | wydanie wystarczajgcym
spetnienie certyfikatu wystepujg niezgodnosci lub braki,
kryteriow AZW ktére wymagajg podjecia dziatan
formalnych korygujacych w okreslonym
terminie
0-19 nie dotyczy odmowa AZW spetnia kryteria w stopniu
wydania niewystarczajgcym
certyfikatu brak podstaw do wydania
AZW certyfikatu AZW

Zrédto: Opracowanie wtasne

[']J Wzér certyfikatu AZW (Zatacznik nr 11.26)

7.6.2. Skutki decyzji audytowej

7.6.2.1. Przyznanie certyfikatu AZW

Skutki: AZW otrzymuje certyfikat, potwierdzajacy zgodnos¢ dziatania z obowigzujacymi

standardami zatrudnienia wspomaganego. Certyfikat moze by¢ wykorzystywany
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w komunikacji z klientami, partnerami i interesariuszami MZW oraz instytucjami

nadzorujgcymi.

Mozliwosci dziatania:

e AZW moze kontynuowac swiadczenie ustug zatrudnienia wspomaganego zgodnie ze
standardami MZW oraz wprowadza¢ dobrowolne usprawnienia.

e Przed uptywem okresu waznosci certyfikatu (nie pdzniej niz 2 miesigce przed uptywem
waznosci certyfikatu AZW), AZW moze wystgpi¢ do podmiotu odpowiedzialnego za
certyfikacje z wnioskiem o przeprowadzenie recertyfikacji, ktdra moze odbyc¢ sie w

oparciu o zasady audytu zewnetrznego.

Zastrzezenie: Wszystkie istotne zmiany, majgce wptyw na spetnianie wymagan certyfikacji
(np. zmiana lokalu AZW ograniczajgca dostepnos$¢) AZW musi zgtosi¢ do podmiotu

odpowiedzialnego za certyfikacje.
7.6.2.2. 'Warunkowe przyznanie certyfikatu AZW

Skutki: AZW otrzymuje certyfikat warunkowy z wymogiem realizacji dziatan korygujacych
w wyznaczonym terminie. Certyfikat warunkowy potwierdza spetnienie minimalnych

wymagan, ale wskazuje obszary wymagajace poprawy.

Mozliwosci dziatania:

e AZW zobligowana jest do przygotowania, w porozumieniu z audytorem zewnetrznym,
Planu dziatan korygujacych, obejmujacego zakres i termin realizacji poszczegdlnych
zalecen.

e Realizacja zalecen weryfikowana jest w oparciu o sprawozdanie z realizacji dziatan
oraz ocene spetnienia wymagan przez audytora zewnetrznego.

¢ Po pozytywnej weryfikacji dziatah korygujacych mozliwe jest uzyskanie petnego

certyfikatu AZW.
7.6.2.3. Odmowa przyznania certyfikatu AZW

Skutki: AZW nie otrzymuje certyfikatu i nie moze postugiwac sie nim w komunikacji ani

przedstawia¢ swoich ustug jako zgodnych ze standardami MZW.
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Mozliwosci dziatania:
* Analiza przyczyn odmowy i identyfikacja brakéw w zakresie spetniania kryteriow
formalnych lub jakosciowych.
e Wdrozenie dziatan naprawczych, obejmujacych uzupetnienie dokumentacji, poprawe
procedur lub podniesienie jako$ci wsparcia.
e Ponowne przystagpienie do autoewaluacji i audytu zewnetrznego w celu ubiegania sie

o certyfikat.

7.6.3.Mozliwos¢ odwotania od decyzji poaudytowej

AZW ma prawo odwotac sie od decyzji poaudytowej wydanej przez podmiot
odpowiedzialny za certyfikacje. Odwotanie powinno zostaé ztozone w formie pisemnej, w
terminie do 14 dni od otrzymania decyzji, wraz z uzasadnieniem i ewentualnymi

dodatkowymi dokumentami lub wyjasnieniami.

W terminie do 30 od otrzymania odwotania, podmiot odpowiedzialny za certyfikacje
rozpatruje odwotanie w sposéb niezalezny i obiektywny, z uwzglednieniem

przedstawionych argumentéw oraz dokumentacji z audytu.

Decyzja podjeta podmiotu odpowiedzialnego za certyfikacje po rozpatrzeniu odwotania jest
ostateczna. O wyniku postepowania odwotawczego AZW jest informowane

w formie pisemne;.

7.7. Plan uzupetnien jako element uczenia sie organizacyjnego

i certyfikacji

Na kazdym etapie procesu certyfikacji mozliwe jest uruchomienie planu naprawczego.
Identyfikacja luk, niezgodnosci lub obszaréw wymagajacych poprawy nie przerywa procesu
certyfikacji, lecz stanowi impuls do zaplanowania i wdrozenia dziatan korygujacych.

Takie podejscie jest spdjne z logika cyklu ciggtego doskonalenia PDCA i wzmacnia

rozwojowy charakter certyfikacji, pozwalajagc AZW reagowac na biezaco i stopniowo
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podnosi¢ jako$¢ pracy, zamiast koncentrowac sie wytacznie na spetnieniu wymogoéw

w danym momencie oceny.

AZW realizuje cykl PDCA, ktory porzadkuje sposéb pracy:

¢ Plan (P)-Planowanie - AZW opracowuje plan doskonalenia jakosci, oparty
na wynikach autoewaluacji, analizie danych i zidentyfikowanych obszarach
wymagajacych wzmocnienia lub korekty.

¢ Do (D)-Wdrozenie planu - AZW wdraza zaplanowane dziatania rozwojowe, testuje
rozwigzania i wprowadza uzgodnione uzupetnienia w praktyce dziatania.

e Check (C)-Sprawdzenie — AZW analizuje skutecznos¢ podjetych dziatan, korzystajac
z danych z monitoringu, obserwacji pracy oraz informac;ji zwrotnych.

e Act(A)- Korekta - AZW dokonuje korekt, formutuje wnioski i —w razie potrzeby —
wprowadza nowe rozwigzania, ktdre stajg sie elementem dalszego

rozwoju organizac;ji.

Plan uzupetnien nalezy rozumiec¢ jako narzedzie uczenia sie organizacyjnego AZW, a nie
jako formalny obowigzek administracyjny. Jego celem jest wzmocnienie skutecznosci
rozwoju jakosci Swiadczenia ustug zatrudnienia wspomaganego oraz realne doskonalenie
sposobu pracy AZW w oparciu o wtasne doswiadczenia, dane i refleksje zespotu. Zapewnia,
ze whnioski z ewaluacji i audytu nie pozostajg na poziomie deklaracji, lecz prowadza

do konkretnych uzupetnien, korekt lub zmian w dziataniu.
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5.2. Zataczniki do Standardu
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