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„Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”
Załącznik nr II.10
do Standardu organizacyjnego AZW (Moduł II. AZW)
Karty pracy. Szkolenie podstawowe - wstępne dla trenerów pracy

[bookmark: Xe119695c3f1305d77c7f6b813d64a61296a6932]Blok 1: Rola trenera pracy i sens zatrudnienia wspomaganego
[bookmark: handout-1.1][bookmark: blok-1][bookmark: podsumowanie-bloku-1-do-powiedzenia][bookmark: blok-2][bookmark: ćwiczenie-2.4-gdzie-jesteśmy-teraz][bookmark: tabela-c8.-karta-ćwiczenia][bookmark: kontrakt-pracy-trenera-podczas-szkolenia]Karta pracy 1.1: Kontrakt szkoleniowy
Cel: Ustawienie bezpiecznej, refleksyjnej ramy uczenia się i pracy na realnych dylematach zawodowych.
Treść:
1. Szkolenie dotyczy realnej praktyki zawodowej.
2. Każdy uczestnik ma prawo nie wiedzieć, zadawać pytania i kwestionować rozwiązania w odniesieniu do standardu.
3. Pracujemy na doświadczeniu, przykładach z praktyki i sytuacjach trudnych.
4. Obowiązuje zasada poufności, braku oceniania i szacunku dla różnorodnych perspektyw.
5. MZW traktujemy jako punkt odniesienia i narzędzie ochrony jakości.
Instrukcja: W miejscu na notatki, po pytaniach wpisz swoje odpowiedzi.
Miejsce na notatki uczestnika:
· Czego najbardziej się obawiam w roli trenera pracy?
								
· Czego najbardziej chcę się nauczyć?
							
[bookmark: handout-1.2][bookmark: mapa-ról-trener-pracy]Karta pracy 1.2: Mapa ról - trener pracy
Cel: Rozróżnienie roli trenera pracy od innych ról pomocowych i instytucjonalnych.
[bookmark: rola-opiekun]Rola: Opiekun
· Przejmuje decyzje „dla dobra osoby”.
· Chroni przed ryzykiem kosztem autonomii.
[bookmark: rola-terapeuta]Rola: Terapeuta
· Skupia się na deficytach i gotowości.
· Wchodzi w relację ekspercką.
[bookmark: rola-urzędnik]Rola: Urzędnik
· Koncentruje się na procedurach i dokumentach.
· Realizuje wskaźniki.
[bookmark: rola-pośrednik-pracy]Rola: Pośrednik pracy
· Dąży do szybkiego znalezienia oferty pracy.
· Skupia się na efekcie krótkoterminowym.
[bookmark: trener-pracy-w-modelu-zw]Trener pracy w modelu ZW
· Nie przejmuje decyzji za klienta.
· Pracuje procesowo i relacyjnie.
· [bookmark: handout-1.3]Chroni jakość i trwałość zatrudnienia.

[bookmark: sytuacje-graniczne-wartości-w-praktyce]Karta pracy 1.3: Wartości w praktyce - sytuacje graniczne
Case A – „Rodzina chce dobrze” Rodzina przejmuje kontrolę w rozmowie i decyzję za kandydatkę.
Instrukcja: Po pytaniach w każdym z dwóch case’ów, wpisz swoje odpowiedzi.
Pytania:
1. Jakie wartości zatrudnienia wspomaganego są zagrożone?
2. Jakie są granice roli trenera pracy?
3. Co jest wsparciem, a co odebraniem sprawczości?
					
Case B – „Presja systemu” Instytucja oczekuje szybkiego zatrudnienia mimo wątpliwości klienta.
Pytania:
1. Kto jest klientem procesu?
2. Jak MZW chroni decyzję klienta?
[bookmark: handout-1.4]3. Jakie są długofalowe konsekwencje decyzji?
									
[bookmark: Xe9d3e9ae53fc724d8f89e8c5c678e85a6c0e83e]Karta pracy 1.4: Zadanie refleksyjne: autorefleksja uczestnika szkolenia (zadanie domowe poza czasem dydaktycznym)
Instrukcja: Odpowiedz na trzy pytania. Po każdym pytaniu masz wieloliniową przestrzeń na odpowiedź.
· Czego się obawiam?
								
· Czego chcę się nauczyć?
							
· [bookmark: materiał-podsumowujący]Co już teraz wiem, że będzie dla mnie trudne?
								
[bookmark: handout-2.1]Blok 2: MZW jako mapa całości procesu zatrudnienia wspomaganego
[bookmark: miejsce-w-szkoleniu][bookmark: X4f62256fed9c5f54fe1c43307dc0aac876a9c4f]Miejsce w szkoleniu
Dzień 1 - blok porządkujący i nawigacyjny. Blok nie uczy jeszcze narzędzi operacyjnych; daje orientację w całości procesu, zanim uczestnicy zaczną uczyć się konkretnych etapów zatrudnienia wspomaganego.
[bookmark: cel-bloku]Cel bloku
Po zakończeniu bloku uczestnik: 
- rozumie logikę standardu jako sekwencji decyzji jakościowych, a nie listy czynności, -
 potrafi umiejscowić każde działanie trenera pracy w jednym z pięciu etapów, 
- wie, po co istnieje każdy etap i jakie ryzyka powstają przy jego pomijaniu, 
- potrafi korzystać z MZW i dokumentacji jako narzędzi nawigacyjnych.
Karta pracy 2.1: Mini wykład porządkujący 
Omówienie treści:
· różnica między procesem a listą działań,
· etap jako logika decyzji, nie zestaw czynności,
· znaczenie decyzji „jeszcze nie” w pracy trenera.

[bookmark: X9ab2c488c5e50c236159d4430448ba547154fb4]Karta pracy 2.2: Wspólna mapa procesu
[bookmark: etap-i-zaangażowanie-kandydata]Instrukcja dla uczestnika: Traktuj MZW jak mapę podróży klienta i trenera praca. Każdy etap ma sens tylko w relacji do poprzedniego i następnego.
Etap I - Zaangażowanie kandydata
Pytanie kluczowe: Czy osoba z niepełnosprawnością chce wejść do UZW i rozumie jak wygląda pięcioetapowy model?
· decyzja klienta,
· kontrakt i relacja,
· brak oceniania „gotowości” do podjęcia zatrudnienia.
[bookmark: etap-ii-profil-zawodowy-i-ipd]Etap II Tworzenie profilu zawodowego i planowanie kariery
Pytanie kluczowe: Kim jest klient w kontekście pracy?
· zasoby, potrzeby, preferencje,
· profil zawodowy,
· Indywidualny Plan Działania.
[bookmark: etap-iii-pracodawca-i-rynek-pracy]Etap III – Zaangażowanie pracodawcy (poszukiwanie pracy)
Pytanie kluczowe: Gdzie i na jakim stanowisku klient może pracować?
· rynek pracy jako przestrzeń relacji,
· pracodawca jako partner procesu,
· [bookmark: etap-iv-dopasowanie-zadań-i-stanowiska]nie pośrednictwo, lecz współpraca.
Etap IV – Dopasowanie zadań
Pytanie kluczowe: Jak dostosować pracę do klienta, a nie klienta do pracy?
· analiza stanowiska,
· modyfikacja zadań,
· racjonalne usprawnienia.
[bookmark: etap-v-wsparcie-w-miejscu-pracy-i-rozwój]Etap V – Wsparcie w miejscu pracy i rozwoju kariery zawodowej
Pytanie kluczowe: Jak utrzymać zatrudnienie i rozwijać karierę?
· adaptacja i stabilizacja,
· monitorowanie,
· [bookmark: handout-2.2]rozwój kariery.
[bookmark: X7cc1b372f0f24090617d6f6a54fc71b6aba2bb9]Karta pracy 2.3: Schemat decyzyjny i najczęstsze błędy
Polecenie: W grupach zanalizujcie poniżej przedstawiony schemat decyzyjny w formie tabeli:
	Etap
	Sprawdzam, czy…
	Jeśli NIE
	Jeśli TAK

	I
	decyzja klienta jest świadoma
	wracam do informacji i relacji
	przechodzę dalej

	II
	profil jest spójny z osobą z niepełnosprawnością
	pogłębiam diagnozę
	planuję działania

	III
	pracodawca jest realnym partnerem
	szukam rozwiązań naprawy sytuacji 
	negocjuję warunki

	IV
	zadania są dopasowane
	modyfikuję stanowisko
	uruchamiam zatrudnienie

	V
	wsparcie jest adekwatne
	koryguję intensywność
	stabilizuję rozwój


[bookmark: handout-2.3]

Studium przypadku
„Trener pracy pod presją czasu bardzo szybko przeprowadza wstępne spotkania z kandydatem i od razu znajduje mu stanowisko pracy. Klient zostaje zatrudniony, jednak po zaledwie kilku tygodniach okazuje się, że nie realizuje powierzonych zadań zgodnie z oczekiwaniami. W wyniku narastających trudności pracodawca zniechęca się i wycofuje ze współpracy, co ostatecznie skutkuje zwolnieniem pracownika.”
Polecenie: W grupach opiszcie poszczególne błędy dotyczące zaburzenie sekwencji działań na etapach MZW w odniesieniu do trzech poniższych punktów. Zastanówcie się jak można zapobiegać podobnym błędom.
1. [bookmark: X7b6ce52c3e725a6391b90eb0b97e49c4cfcbf96]„Klient nie realizuje zadań zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy” → problem z Etapu I lub II.
2. „Pracodawca się wycofał” → pominięty Etap III.
3. „Klient został zwolniony” → skrócony Etap IV lub V.
[bookmark: handout-2.4]Wniosek: Większość problemów ujawnia się później, ale powstaje wcześniej.
[bookmark: ściąga-trenera-pracy-standard-w-pigułce]Karta pracy 2.4: Mapa lokalizacji działań trenera pracy
· Nie przyspieszaj etapów.
· Każdy etap ma własne kryteria jakości.
· Dokumentacja jest skutkiem procesu, nie jego celem.
· [bookmark: materiał-nawigacyjny-dla-prowadzącego]Jeśli coś nie działa – cofnij się do właściwego etapu
Materiał nawigacyjny (dla prowadzącego)
[bookmark: X687600d267e3f97f4091cdf6e18d7f4ae818f39]Jak korzystać ze standardu w codziennej pracy?
1. Na początku sprawdzaj Etap, nie narzędzie.
1. Pytaj: „Na jakie pytanie ten etap odpowiada?”.
1. Traktuj MZW jako wspólny język zespołu.
1. [bookmark: przejście-do-bloku-3][bookmark: standard-jako-ochrona-jakości][bookmark: blok-3]W trudnych sytuacjach używaj MZW jako „trzeciego elementu” rozmowy (obok klienta i instytucji).

Blok 3. Etap I - Zaangażowanie kandydata
Miejsce w szkoleniu
Dzień 1 - pierwszy blok operacyjny. Uczestnicy zaczynają pracę w odniesieniu do realnych sytuacji z praktyki trenerskiej.
[bookmark: sens-etapu]Sens etapu
Etap I nie polega na “zmotywowaniu” osoby ani na jej ocenianiu. Jego celem jest (ważne) świadoma decyzja kandydata o wejściu w proces zatrudnienia wspomaganego, oparta na informacji, relacji i poczuciu bezpieczeństwa.
[bookmark: handout-3.1]Błąd krytyczny: traktowanie etapu I jako formalności.
[bookmark: logika-etapu-i-co-tu-się-naprawdę-dzieje]Karta pracy 3.1: Logika etapu I
Pytanie kluczowe etapu: Czy ta osoba rozumie usługę i czy chce z niej skorzystać?
Etap I obejmuje:
· pierwsze kontakty z agencją,
· spotkania informacyjne,
· budowanie relacji,
· podjęcie decyzji przez kandydata, 
· zawarcie kontraktu.
Efekt etapu: decyzja klienta + gotowość do dalszej współpracy.

[bookmark: handout-3.2]Scenariusz 1: „Oczekiwanie natychmiastowych ofert i niezrozumienie usługi”
Kontekst sytuacji: Kandydat zgłasza się do agencji zatrudnienia wspomaganego, ale jest przekonany, że to standardowy urząd pracy lub biuro pośrednictwa. Zależy mu na czasie i oczekuje, że wyjdzie z dzisiejszego spotkania z gotowymi adresami pracodawców.
· Rola kandydata: Jesteś bardzo zniecierpliwiony. Chcesz podjąć pracę „od zaraz” i irytuje Cię, że trener chce z Tobą rozmawiać, zamiast po prostu dać Ci listę wakatów. Nie interesują Cię żadne etapy ani budowanie profilu – mówisz wprost: "Proszę mi dać adres, pójdę tam jutro i zacznę pracować, mogę podpisać ten kontrakt od razu, tylko dajcie mi ofertę". Nie masz pojęcia, na czym polega zatrudnienie wspomagane, i nie chcesz tracić czasu na "gadanie".
· Rola trenera pracy: Zgodnie z Kartą pracy 3.1, Twoim głównym celem na tym etapie jest upewnienie się, że kandydat faktycznie rozumie usługę, zanim podejmie decyzję o współpracy. Musisz uważać, aby nie wejść w rolę "pośrednika pracy", który skupia się wyłącznie na szybkim znalezieniu oferty i efekcie krótkoterminowym. Zadanie dla Ciebie: Wyhamuj kandydata i w przystępny sposób wyjaśnij mu, że usługa zatrudnienia wspomaganego to proces (5 etapów), który nie polega na rozdawaniu gotowych ofert. Uważaj przy tym na pułapkę przekazywania zbyt dużej ilości treści naraz i pamiętaj o sprawdzaniu, czy kandydat rozumie, co do niego mówisz. Twoim celem jest prowadzenie rozmowy bez wywierania presji, ale też bez ulegania presji kandydata.
· Rola obserwatora: Skup się na tym, jak trener zareagował na zniecierpliwienie kandydata. Czy uległ presji i zaczął obiecywać szybkie znalezienie pracy? Czy potrafił postawić granicę i jasno wytłumaczyć, na czym polega zatrudnienie wspomagane, sprawdzając, czy kandydat to zrozumiał? Czy trener nie zalał kandydata nadmiarem niezrozumiałych, "urzędowych" informacji?

Kluczowy wniosek z tego scenariusza: Decyzja kandydata o zawarciu kontraktu w Etapie I jest ważna tylko wtedy, gdy jest świadoma. Zgoda kandydata na udział w programie wynikająca z błędnego przekonania, że trener jest jedynie pośrednikiem pracy, to w rzeczywistości "fałszywy start", który doprowadzi do frustracji i zerwania współpracy w kolejnych etapach procesu.
Scenariusz 2: „Chcę pracy, ale boję się utraty renty i zmian”
Kontekst sytuacji: Kandydat zgłosił się do agencji zatrudnienia wspomaganego z własnej inicjatywy, ale na samym początku rozmowy zaczyna wycofywać się z pomysłu, gdy tylko uświadamia sobie realia zatrudnienia.
· Rola kandydata: Bardzo chcesz mieć własne pieniądze i „normalną pracę”. Jednak, kiedy trener zaczyna opowiadać o tym, jak wygląda proces (szukanie pracy, codzienne dojazdy, obowiązki), wpadasz w panikę. Nagle zaczynasz mówić o tym, że boisz się utraty renty, że nie wstaniesz codziennie rano i że może lepiej, jak przyjdziesz za rok. Jesteś rozdarty między ogromną chęcią a równie wielkim lękiem.
· Rola trenera pracy: Twoim zadaniem zgodnie z Kartą pracy 3.1 jest zbadanie potrzeb klienta, udzielenie rzetelnych informacji (m.in. jak praca wpływa na świadczenia) oraz nawiązanie relacji, bez jednoczesnego oceniania jego „gotowości”. Musisz uważać, aby nie wpaść w pułapkę nadmiernego przekonywania i "motywowania" go na siłę. Zadanie dla Ciebie: Uszanuj tempo kandydata. Przekaż mu niezbędną wiedzę, która pozwoli mu podjąć decyzję, ale zostaw mu swobodę wyboru (nawet jeśli decyzją będzie odroczenie procesu na później).
· Rola obserwatora: Skup się na tym, w jaki sposób trener radzi sobie z wycofywaniem się kandydata. Czy trener zaczął go przekonywać i argumentować (wywieranie presji), czy raczej starał się zrozumieć jego obawy i dostarczyć rzetelnej wiedzy? Czy na koniec spotkania udało się wypracować otwartą drogę do dalszych kontaktów?

Podsumowanie dla grup po wykonaniu ćwiczenia: Oba scenariusze mają na celu pokazanie, że najważniejszym efektem Etapu I nie jest samo podpisanie kontraktu jako formalności, lecz zbudowanie relacji, w której klient czuje się podmiotowo i w której może podjąć prawdziwie świadomą decyzję o wejściu w proces zatrudnienia wspomaganego Jeżeli pojawiają się wątpliwości lub wyraźny lęk, trener musi pamiętać zasadę orientacyjną: „Jeśli masz wątpliwości - etap I nie jest jeszcze domknięty”.
[bookmark: karta-analizy-pierwszego-kontaktu]Karta pracy 3.2: Karta analizy pierwszego kontaktu
Cel: Nauczenie trenera pracy świadomego prowadzenia pierwszej rozmowy.
1. Kto inicjuje kontakt?
2. Jakie są oczekiwania osoby z niepełnosprawnością?
3. Jakie informacje są kluczowe do przekazania?
4. Jak sprawdzam zrozumienie?
5. [bookmark: handout-3.3]Jakie sygnały mówią o gotowości / niegotowości?
Materiał dla grup: Szczegółowy opis pierwszej rozmowy (case study: Tomek)
Kontekst spotkania: Trener pracy, Marek, spotyka się po raz pierwszy z 24-letnim Tomkiem (osobą w spektrum autyzmu). Spotkanie telefonicznie umówiła mama Tomka. Przyszła z nim do agencji i od razu zaczęła spotkanie słowami: „Tomek musi wreszcie wyjść z domu i zacząć normalnie żyć, bo całymi dniami siedzi przed komputerem. Liczymy, że znajdziecie mu tu szybko jakieś zajęcie”. Marek, chcąc zadbać o podmiotowość kandydata, delikatnie poprosił mamę o poczekanie na zewnątrz, aby móc porozmawiać z Tomkiem sam na sam.
Przebieg rozmowy:
Marek (trener): Tomku, twoja mama wspomniała, że zależy jej, żebyś wyszedł z domu i podjął pracę. A jak to wygląda z twojej perspektywy? Dlaczego tu dzisiaj jesteś?
Tomek (patrząc w stół, nerwowo stukając palcami): W sumie... mama mi kazała przyjść. Ale ja sam też chciałbym mieć własne pieniądze.

Zbieram na nową kartę graficzną do komputera. Tylko ja bym chciał jakąś prostą pracę przy komputerze, tak na 2-3 godziny dziennie. Macie tu takie oferty na już? Bo ja bym chciał wiedzieć, gdzie mam iść.
Marek: Rozumiem, czyli zależy ci na własnych pieniądzach, ale też na konkretnych, spokojnych warunkach pracy, najlepiej blisko komputerów. Zanim pójdziemy dalej, muszę ci jednak wyjaśnić, jak my tu działamy. Nie jestem zwykłym pośrednikiem pracy, który da ci od razu listę z adresami firm.
Tomek: Czyli dzisiaj nie dostanę żadnej pracy? Znowu strata czasu...
Marek: Dzisiaj nie dostaniesz adresu firmy. Nasze wsparcie to proces, który składa się z kilku etapów. Na początku tylko się spotykamy. Rozmawiamy, żeby dokładnie ustalić, co lubisz, czego nie lubisz robić i w jakich warunkach czujesz się bezpiecznie. Dopiero w trzecim kroku wspólnie zaczniemy szukać konkretnego pracodawcy. Co ważne, kiedy już znajdziemy pracę, będę tam z tobą na początku, żeby ci pomóc się wdrożyć. Tomku, powiedz mi własnymi słowami – jak zrozumiałeś to, co będziemy robić na naszych kolejnych spotkaniach, zanim w ogóle znajdziemy ofertę pracy?
Tomek: Że będziemy na razie tylko gadać o tym, co potrafię i lubię. I że pan nie ma dla mnie dzisiaj gotowej pracy... A czy pan ze mną pójdzie do tego pracodawcy na samą rozmowę kwalifikacyjną? Bo ja tam sam nie pójdę, nie lubię obcych ludzi i nowych miejsc.
Marek: Tak, to moja rola. Będę z tobą podczas spotkań z pracodawcą i pomogę ci w tych nowych miejscach. Nie zostaniesz z tym sam.
Tomek (przestaje stukać palcami w stół): To dobrze. Bo ja się tego obcych ludzi bałem najbardziej. Ale wie pan co... ja dzisiaj nie podpiszę wam żadnych dokumentów. Muszę o tym wszystkim pomyśleć na spokojnie w domu.
Marek: Absolutnie to rozumiem. Dzisiaj nie mamy presji na żadne podpisy. Twoja decyzja musi być przemyślana. Możesz się zastanowić. Co powiesz na to, że umówimy się na krótki telefon w czwartek i wtedy mi powiesz, czy chcesz spróbować takiego procesu?
Tomek: W czwartek mi pasuje. Odbiorę po 14:00.
Klucz do analizy dla prowadzącego (na podstawie Karty pracy 3.2):
Po przeczytaniu powyższego tekstu, grupy powinny przeanalizować go odpowiadając na pytania:
1. Kto inicjuje kontakt?
Odpowiedź: Formalnie kontakt inicjuje i wywiera presję mama (typowa presja zewnętrzna), ale trener sprawnie przenosi środek ciężkości na kandydata, oddając mu autonomię.
2. Jakie są oczekiwania osoby z niepełnosprawnością?
Odpowiedź: Kandydat chce zarabiać własne pieniądze i mieć dostosowane środowisko (przed komputerem, bez obcych ludzi, krótki czas pracy). Błędnie oczekiwał też gotowej oferty "od zaraz" i pośrednictwa.
3. Jakie informacje są kluczowe do przekazania?
Odpowiedź: Trener jasno komunikuje, że nie jest pośrednikiem pracy, a usługa to wieloetapowy proces. Kluczowe było przekazanie informacji, że zanim zaczną szukać pracy, muszą zbadać potencjał kandydata oraz że trener oferuje fizyczne wsparcie (obecność) u pracodawcy.
4. Jak sprawdzam zrozumienie?
Odpowiedź: Trener nie zadowolił się kiwaniem głową, ale zadał bezpośrednie pytanie otwarte sprawdzające: "Tomku, powiedz mi własnymi słowami – jak zrozumiałeś to, co będziemy robić na naszych kolejnych spotkaniach...?".
5. Jakie sygnały mówią o gotowości / niegotowości?
Odpowiedź:
Sygnały niegotowości: Deklaracja braku chęci podpisania jakichkolwiek dokumentów dzisiaj, lęk przed obcymi.
Sygnały gotowości/zaangażowania: Uspokojenie mowy ciała (przestaje stukać palcami), podjęcie dialogu i zadawanie pytań o konkrety (czy trener z nim pójdzie) oraz dobrowolna zgoda na kolejny kontakt telefoniczny. Trener słusznie powstrzymał się przed zawieraniem kontraktu z klientem, który nie podjął jeszcze ostatecznej decyzji.
[bookmark: case-study-decyzja-kandydata]Karta pracy 3.3: Moment decyzji osoby z niepełnosprawnością o przystąpieniu do MZW 
Przypadek A – „Chcę pracy, ale nie teraz” Kandydat jest zainteresowany pracą, ale obawia się utraty świadczeń i zmian w codziennym rytmie życia.
Pytania do pracy w grupach:
1. Jaką informację powinien przekazać trener pracy?
2. Czego trener pracy nie powinien robić?
3. Jak uszanować tempo osoby?
Przypadek B – „Rodzina decyduje za kandydatkę”
Kandydatka przychodzi na pierwsze spotkanie ze swoją rodziną. Rodzina przejmuje całkowitą kontrolę nad przebiegiem rozmowy i podejmuje kluczową decyzję za kandydatkę, przekonując, że wie najlepiej, co jest dla niej dobre. Sama kandydatka pozostaje wycofana, nie wyraża swojego zdania i nie wykazuje autentycznego zaangażowania.
Pytania do pracy w grupach:
1. Jakie wartości Modelu Zatrudnienia Wspomaganego (MZW) są w tej sytuacji bezpośrednio zagrożone?
2. Gdzie leżą granice roli trenera pracy i jak chronić autonomię kandydatki, opierając się presji ze strony rodziny?
3. W jaki sposób upewnić się, że decyzja o wejściu do procesu wsparcia jest w pełni świadoma i stanowi autentyczny wybór klientki?
Przypadek C – „Presja systemu”
Kandydat został skierowany do agencji zatrudnienia wspomaganego przez instytucję pomocową, która wywiera ogromny nacisk na wykazanie się szybkim zatrudnieniem. Sam kandydat ma jednak poważne wątpliwości, nie czuje się gotowy, ale jest skłonny zgodzić się na współpracę tylko ze względu na pośpiech i odgórną presję systemu.
Pytania do pracy w grupach:
1. Kto w opisanym procesie jest realnym klientem?
2. W jaki sposób MZW pozwala trenerowi chronić decyzję klienta przed wpływami instytucjonalnymi?
3. Dlaczego trener pracy musi powstrzymać się od oceniania motywacji osoby, a jednocześnie nie ulegać zewnętrznej presji?
Przypadek D – „Podpiszmy to i miejmy z głowy” (Traktowanie Etapu I jako formalności)
Kandydat przychodzi do trenera pracy tylko po to, aby jak najszybciej wypełnić dokumenty. Zupełnie nie jest zainteresowany informacjami o 5-etapowym modelu zatrudnienia wspomaganego, traktując pierwsze spotkanie jako czystą formalność do urzędowego „odhaczenia”. Trener ma poważne wątpliwości co do gotowości klienta do dalszej współpracy.
Pytania do pracy w grupach:
1. Dlaczego zawarcie kontraktu z osobą, która nie rozumie specyfiki usługi, stanowi (ważne) błąd krytyczny Etapu I?
2. Jak należy zastosować w tej sytuacji złotą zasadę orientacyjną: „Jeśli masz wątpliwości - etap I nie jest jeszcze domknięty”?
3. Jak powrócić do budowania relacji i przekazywania informacji, rezygnując z nacisku na szybki kontrakt?
[bookmark: handout-3.4][bookmark: kontrakt-w-etapie-i-po-co-on-jest]Karta pracy 3.4: Dokumentacja procesu kwalifikacji a relacja z kandydatem
Cel ćwiczenia: Praktyczny trening szybkiego reagowania na stres kandydata podczas oceny zadań wykonawczych oraz nauka płynnego przechodzenia do pytań o bariery środowiskowe (ICF). Celem jest pokazanie, jak unikać mechanicznego odpytywania, konfrontowania kandydata z jego ograniczeniami i zachować rozmowę, która zapewnia komfort psychiczny.
Zasady i ramy czasowe:
· Podzielcie się w grupie na trzy role: Trener Pracy, Kandydat, Obserwator.
· Czas trwania (15 minut): 3 minuty na zapoznanie się z poniższymi instrukcjami, 7 minut na przeprowadzenie symulacji, 5 minut na informację zwrotną (feedback) od Obserwatora.
Instrukcja dla kandydata
1. Po wysłuchaniu polecenia od Trenera Pracy (np. prośby o zaplanowanie przyjęcia urodzinowego lub rozwiązania problemu braku prądu), celowo "zatnij się" i okaż bezradność lub stres.
2. Reaguj pozytywnie (zacznij mówić) dopiero wtedy, gdy Trener odpowiednio złagodzi sytuację i użyje pytań pomocniczych, zamiast zostawiać Cię z krępującym milczeniem.
Instrukcja dla Trenera Pracy
Twoim zadaniem jest przeprowadzenie krótkiego fragmentu badania, składającego się z trzech płynnych kroków:
1. Wsparcie w zadaniu (Reakcja na stres): Gdy Kandydat zamilknie lub okaże stres przy zadaniu, nie zostawiaj go z milczeniem. Użyj pytań pomocniczych z instrukcji, rozbijających problem na mniejsze kroki.
Przykłady: "Od czego zacznie Pan/Pani planowanie takiego spotkania?", "Kogo chciałby Pan zaprosić?".
2. Zdanie pomostowe: Płynnie i nie naruszając relacji zakończ omawianie zadania i przejdź do kolejnego etapu rozmowy. Użyj zdania pomostowego, które brzmi naturalnie, jak element spójnej narracji.
Przykład: "Dziękuję za uzupełnienie (...), a teraz wspólnie przyjrzymy się...".
3. Włączenie elementu ICF (Bariery i wsparcie): Zadaj 1-2 pytania o bariery z otoczenia (np. dotyczące transportu, postaw rodziny lub barier architektonicznych). Pamiętaj, aby zadać je (ważne) prostym językiem. Kandydat musi poczuć, że badanie ma na celu znalezienie realnych rozwiązań i w czym system może mu pomóc, a nie wytykanie jego błędów (deficytów).
Instrukcja dla obserwatora (checklista)
Podczas 7-minutowej scenki bacznie obserwuj zachowanie Trenera Pracy. Na koniec przekaż mu informację zwrotną w oparciu o poniższe pytania:
· Kontakt: Czy Trener dbał o kontakt wzrokowy, a nie tylko patrzył w formularz?
· Dialog: Czy Trener zadawał otwarte pytania i nie wchodził w słowo?
· Reakcja na kryzys: Czy skutecznie łagodził stres przy zadaniach wykonawczych poprzez pytania naprowadzające i zapewniał wsparcie?
· Płynność: Czy Trener użył "zdania pomostowego", wprowadzając kolejny temat w sposób naturalny i spójny?
· Język: Czy przejście do wywiadu środowiskowego (ICF) odbyło się przy użyciu prostego i zrozumiałego języka, bez nadmiernego formalizmu?

Instrukcja: Uzupełnij informacje po dwukropku.
Twój szybki feedback dla trenera (Co poszło dobrze, a co warto poprawić?):
												
[bookmark: handout-3.5][bookmark: najczęstsze-pułapki-etapu-i]Karta pracy 3.5: Najczęstsze pułapki etapu I
Polecenie: proszę podać przykłady z wcześniejszych ćwiczeń z poniżej wskazanych obszarów:
· Pośpiech i presja zewnętrzna.
· Ocenianie motywacji.
· Przekazywanie zbyt dużej ilości treści w tracie rozmowy, brak sprawdzania zrozumienia treści 
· Uleganie presji rodziny lub instytucji.
[bookmark: materiał-dla-prowadzącego][bookmark: blok-5]Zasada orientacyjna: Jeśli masz wątpliwości - etap I nie jest jeszcze domknięty.

[bookmark: blok-4][bookmark: X1a14de4e444d8bc937784286daba0453e922b30]Blok 4. Etap II – Tworzenie profilu zawodowego i planowanie kariery
Miejsce w szkoleniu
Dzień 2 – przejście od relacji do świadomego planowania. Etap II porządkuje wiedzę o osobie i przekłada ją na decyzje rozwojowe.
Sens etapu
Etap II nie jest diagnozą kliniczną ani testowaniem „gotowości do pracy”. Jego celem jest zbudowanie profilu zawodowego skoncentrowanego na osobie, który stanie się podstawą rozmów z pracodawcą i dalszych etapów procesu.
Efekt etapu: spójny profil zawodowy + IPD, które są zrozumiałe dla klienta i użyteczne dla trenera.
[bookmark: handout-4.1][bookmark: logika-etapu-ii-od-poznania-do-decyzji]Karta pracy 4.1: Logika Etapu II - od poznania do decyzji
Pytanie kluczowe etapu: Kim jest ta osoba w kontekście pracy - dziś i w perspektywie rozwoju?
Etap II obejmuje: 
· identyfikację zasobów, preferencji i ograniczeń,
· rozpoznanie doświadczeń i aspiracji,
· wspólne formułowanie celów zawodowych,
· [bookmark: handout-4.2]budowę IPD jako mapy działań.
[bookmark: X05ef90c90131bed682c2428e43929905f6d37a3]Karta pracy 4.2: Profil zawodowy
Instrukcja: wypełniaj wspólnie z klientem, językiem zrozumiałym dla niego.
1. Co lubię robić i w czym czuję się kompetentny/a?
2. Jakie zadania są dla mnie trudne – i dlaczego?
3. W jakich warunkach pracuję najlepiej?
4. Jakie wsparcie pomaga mi funkcjonować?
5. Jakie doświadczenia zawodowe lub około zawodowe już mam?
[bookmark: handout-4.3]Uwaga trenerska: profil opisuje osobę, nie stanowisko.
[bookmark: case-study-budowanie-profilu-bez-etykiet]Karta pracy 4.3. Źródła informacji o potencjale osoby z niepełnosprawnością
Przypadek A:
Klientka w spektrum autyzmu, pasjonatka archiwizacji danych i edycji tekstów, potrafi w dużym skupieniu pracować przez wiele godzin. W dokumentach ze szkoły i opiniach rodziny opisywana jednak jako osoba „wycofana społecznie, aspołeczna i niezdolna do pracy w zespole”.
Zadanie dla grupy:
1. Jak nazwać zasoby bez stygmatyzacji?
2. Jak oddzielić ograniczenia od etykiet?
3. Jakim językiem mówić o potrzebach wsparcia?
Przypadek B:
Klient z niepełnosprawnością intelektualną, który w przeszłości wielokrotnie podejmował proste prace fizyczne, ale szybko z nich rezygnował. Przez poprzednią instytucję pomocową został określony jako „niechętny do wysiłku i posiadający słomiany zapał”. Podczas spotkań z trenerem okazuje się, że w cichych, przewidywalnych warunkach z jasną instrukcją bardzo lubi wykonywać powtarzalne prace manualne.
Zadanie dla grupy:
1. Jak nazwać zasoby bez stygmatyzacji?
2. Jak oddzielić ograniczenia od etykiet?
3. Jakim językiem mówić o potrzebach wsparcia?
Przypadek C:
Klient po przebytym kryzysie zdrowia psychicznego. Posiada bogate, 10-letnie doświadczenie zawodowe w księgowości, jednak od 4 lat pozostaje bezrobotny. Z powodu długiej przerwy ma drastycznie obniżone poczucie własnej wartości, określa siebie jako „bezużytecznego” i paraliżuje go strach przed powrotem do dawnego, korporacyjnego tempa pracy.
Zadanie dla grupy:
1. Jak nazwać zasoby bez stygmatyzacji?
2. Jak oddzielić ograniczenia od etykiet?
3. Jakim językiem mówić o potrzebach wsparcia?
Przypadek D:
Młody klient z niepełnosprawnością ruchową, poruszający się na wózku. Nigdy nie pracował, jest mocno nadopiekuńczo traktowany przez rodziców, którzy wykonują za niego większość codziennych obowiązków. Wykazuje dużą sprawność w obsłudze programów graficznych i komunikacji w internecie, ale rodzina twierdzi, że „nie poradzi sobie w prawdziwym świecie”.
Zadanie dla grupy:
1. Jak nazwać zasoby bez stygmatyzacji?
2. Jak oddzielić ograniczenia od etykiet?
3. Jakim językiem mówić o potrzebach wsparcia?
[bookmark: handout-4.4]Zastosowanie takich przypadków pozwala uczestnikom szkolenia wyćwiczyć najważniejszą zasadę tego etapu: profil zawodowy nie mówi, kim ktoś jest, ale w jakich warunkach może działać najlepiej. Uczy to przechodzenia od opisu oceniającego do funkcjonalnego.
[bookmark: ipd-po-co-i-dla-kogo]Karta pracy 4.4: Konstruowanie IPD
Cel ćwiczenia: Przećwiczenie wspólnego planowania działań i tworzenia Indywidualnego Planu Działania (IPD) w sposób partnerski, gdzie IPD jest doświadczane jako proces i narzędzie wzmacniania sprawczości osoby, a nie narzucony formularz administracyjny.
Polecenie i instrukcja do pracy w parach (Role play + praca warsztatowa): Wcielcie się w role trenera pracy oraz kandydata. Na podstawie poniższego krótkiego opisu osoby (lub wybranego własnego przypadku), wspólnie skonstruujcie Indywidualny Plan Działania. Zwróćcie szczególną uwagę na to, aby używać języka zrozumiałego dla klienta i dbać o partnerski charakter ustaleń.
Pamiętajcie o kluczowych zasadach dotyczących IPD:
· Nie jest harmonogramem narzuconym przez instytucję – powstaje we współpracy z klientem.
· Porządkuje cele krótko- i długoterminowe.
· Wskazuje odpowiedzialności (co robi klient, co trener, co otoczenie).
· Może się zmieniać w trakcie procesu.
Krótki opis osoby (case study do ćwiczenia)
Marek (26 lat) – bardzo lubi pracę przy komputerze, potrafi świetnie wyszukiwać informacje w internecie i wprowadzać dane do prostych tabel. Nigdy wcześniej nie pracował na otwartym rynku pracy. Szybko przytłacza go hałas i tłum ludzi. Bardzo zależy mu na podjęciu pierwszej pracy zarobkowej, ale obawia się rozmowy kwalifikacyjnej oraz tego, że "nie zrozumie, co szef do niego mówi".
Wzór IPD – szkic do wypełnienia
Instrukcja: Po dwukropkach pod każdym pytaniem udziel odpowiedzi.
1. Cel główny: Jak dokładnie brzmi cel zawodowy, do którego wspólnie dążymy? Np. podjęcie spokojnej pracy biurowej na 1/2 etatu.
Odpowiedź:			
2. Cele pośrednie: Jakie mniejsze kroki musimy wykonać, by osiągnąć cel główny?
Krok 1:			
Krok 2:			
Krok 3:			
3. Działania i terminy: Kto, co i do kiedy ma zrobić? Pamiętaj o podziale odpowiedzialności na linii Klient - Trener.
Działanie klienta (np. zebranie dokumentów medycznych do CV):	| Termin:	
Działanie trenera (np. przygotowanie propozycji 3 bezpiecznych miejsc pracy): 	| Termin:	
Wspólne działanie (np. próbna rozmowa kwalifikacyjna w biurze agencji): 	| Termin:	
4. Osoby wspierające / Otoczenie: Kto z otoczenia może nas wesprzeć w poszczególnych działaniach? np. rodzina przy dojazdach, doradca zawodowy.
					
5. Kryteria postępu (Po czym poznamy, że robimy krok do przodu i nasze cele pośrednie są realizowane.
						
Pytanie do autorefleksji po ćwiczeniu: Czy język, którego użyliście w planie, jest w pełni zrozumiały dla kandydata, a zaplanowane działania faktycznie oddają mu część sprawczości?

[bookmark: handout-4.5][bookmark: najczęstsze-błędy-etapu-ii]Karta pracy 4.5: Najczęstsze błędy Etapu II
Zagadnienia do pracy warsztatowej:
· Przeładowanie narzędziami diagnostycznymi.
· Pisanie IPD „dla systemu”.
· Oddzielenie profilu od realiów rynku pracy.
· Brak powrotu do IPD w kolejnych etapach.
Zasada orientacyjna: Jeśli IPD nie wraca w rozmowach – było źle zrobione.

Blok 5. Etap III – Zaangażowanie pracodawcy (poszukiwanie pracy)
Miejsce w szkoleniu
Dzień 2 - zmiana perspektywy z pracy wyłącznie z klientem na relację trójstronną: klient - trener -pracodawca.
Sens etapu
Etap III nie jest pośrednictwem pracy ani sprzedażą kandydata. Jego istotą jest budowanie relacji z pracodawcą jako partnerem procesu, opartej na rzetelnej informacji, zaufaniu i wspólnym interesie.
[bookmark: handout-5.1]Efekt etapu: realny pracodawca gotowy do współpracy oraz uzgodniony kierunek dopasowania pracy.
[bookmark: logika-etapu-iii-zmiana-punktu-ciężkości]Karta pracy 5.1: Logika Etapu III
Pytanie kluczowe etapu: Czy ten pracodawca i to środowisko pracy są realnym miejscem zatrudnienia dla tej osoby?
Zakres tematyczny mini wykładu:
Etap III obejmuje:
· rozpoznanie rynku pracy,
· identyfikację potencjalnych pracodawców,
· nawiązywanie kontaktu i rozmowy wstępne,
· [bookmark: handout-5.2]budowanie zaufania i relacji długoterminowej.

[bookmark: Xc3991e6ca620503a9127b607c2025682a3f8e9c]Karta pracy 5.2: Pracodawca jako partner
Obszary do dyskusji w grupach
Pracodawca:
· nie jest beneficjentem pomocy,
· nie jest stroną podporządkowaną,
· jest współtwórcą rozwiązania.
Rola trenera pracy:
· doradca,
· tłumacz potrzeb obu stron,
· [bookmark: handout-5.3]gwarant jakości procesu.
Karta pracy 5.3. Komunikacja językiem zadań
Cel ćwiczenia: Nauka rozmowy z pracodawcą o osobie z niepełnosprawnością przy użyciu „języka pracy i zadań” oraz środowiska organizacyjnego, całkowicie rezygnując z języka litości, etykiet, barier i diagnoz klinicznych.
Instrukcja do pracy warsztatowej: Poniżej znajdują się trzy krótkie opisy potencjału osób (odpowiadające profilom zawodowym z Etapu II). Zostały one sformułowane językiem, którego trener pracy nie powinien używać w kontakcie z pracodawcą. Waszym zadaniem w grupach jest przetłumaczenie tych opisów na język zadań i organizacji pracy. Zastanówcie się: jak opisać tego kandydata pracodawcy, by ten usłyszał o rozwiązaniu, a nie o problemie medycznym?
Przypadek 1 TAK NIE MÓWIMY (Język medyczny / Etykiety i deficyty):
„To jest chłopak w spektrum autyzmu (zespół Aspergera). Bardzo boi się obcych ludzi, unika kontaktu wzrokowego i strasznie się stresuje w hałasie. Ale za to godzinami może segregować małe śrubki, bo widzi każdy najmniejszy błąd i potrafi się bardzo skupić.”

TAK MÓWIMY (Język pracy, zadań i organizacji – argumenty dla pracodawcy):
Propozycja zespołu (Jak opisać to pracodawcy?): (np. "Kandydat idealnie sprawdzi się w zadaniach wymagających wysokiej precyzji, powtarzalności i ścisłej kontroli jakości. Osiąga najwyższą efektywność na samodzielnym stanowisku pracy, w cichym otoczeniu, bez bezpośredniego kontaktu z klientem zewnętrznym.
Instrukcja: Poniżej wpisz odpowiedź. Na udzielenie odpowiedzi masz kilkulinową przestrzeń.
					
Przypadek 2 TAK NIE MÓWIMY (Język medyczny / Etykiety i deficyty):
„Klientka z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu umiarkowanym. Ma problemy z pamięcią krótkotrwałą, więc nie zapamięta złożonych poleceń. Trzeba do niej mówić bardzo powoli i powtarzać wszystko kilka razy, inaczej nic nie zrobi.”
TAK MÓWIMY (Język pracy, zadań i organizacji – argumenty dla pracodawcy):
Propozycja zespołu (Jak opisać to pracodawcy?).
Instrukcja: Poniżej wpisz odpowiedź. Na udzielenie odpowiedzi masz kilkulinową przestrzeń.
					
Przypadek 3 TAK NIE MÓWIMY (Język medyczny / Etykiety i deficyty):
„Mężczyzna z diagnozą schizofrenii paranoidalnej. Jest teraz na mocnych lekach, przez co ma obniżony napęd psychoruchowy. Nie poradzi sobie z szybkim tempem pracy, a presja czasu czy wyrobienie normy akordowej od razu wywołają u niego nawrót choroby.”
TAK MÓWIMY (Język pracy, zadań i organizacji – argumenty dla pracodawcy):
Propozycja zespołu (Jak opisać to pracodawcy?).
Instrukcja: Poniżej wpisz odpowiedź. Na udzielenie odpowiedzi masz kilkulinową przestrzeń.
					

Pytania do refleksji na forum grupy po zakończeniu tłumaczenia:
1. Czym różni się reakcja pracodawcy, który słyszy diagnozę, od reakcji pracodawcy, który słyszy propozycję organizacji stanowiska pracy?
2. Jakie ryzyko niesie za sobą używanie w firmie terminologii medycznej wobec współpracowników kandydata?
Złote zasady Etapu III (do zapamiętania):
· W zatrudnieniu wspomaganym nie "szukamy pracy" – wspólnie ją organizujemy.
· Nie przekonuj pracodawcy – wyjaśniaj.
· Jeśli czujesz, że musisz kandydata usilnie „sprzedawać”, prawdopodobnie jesteś w złym miejscu procesu.
[bookmark: case-study-pierwsza-rozmowa-z-pracodawcą]Karta pracy 5.4: Pierwsze spotkanie z pracodawcą
Przypadek B: „Nie mam czasu na niańczenie”
Średniej wielkości magazyn logistyczny lub zakład produkcyjny. Kierownik zmiany cierpi na braki kadrowe i jest wstępnie otwarty na zatrudnienie osoby z niepełnosprawnością, ale traktuje trenera pracy jak standardowego pośrednika. Bezpośrednio wyraża obawę: obawia się, że pracownik ten spowolni tempo całego zespołu, a on sam ma zbyt dużo obowiązków i „nie ma czasu na ciągłe niańczenie i kontrolowanie pracownika”.
Zadanie dla grupy:
1. Jakim językiem mówi trener? (Skupienie na procesach firmy, odciążeniu zespołu i konkretnych zadaniach do wykonania).
2. Jakich argumentów unika? (Unikanie presji na szybkie zatrudnienie oraz nieskładanie obietnic o "idealnym, bezproblemowym pracowniku").
3. Jak buduje poczucie bezpieczeństwa? (Przedstawienie trenera pracy jako gwaranta jakości procesu, który bierze na siebie część ciężaru wdrożenia).
Obawa pracodawcy a reakcja trenera
1. „Nie mam czasu” - Uproszczenie procesu (trener wyjaśnia, że to on będzie na początku stale obecny na stanowisku pracy w fazie adaptacji).
2. „To ryzyko (spadku normy)” - Analiza + zabezpieczenia (trener wyjaśnia możliwość wydzielenia prostych, powtarzalnych czynności, co przyspieszy pracę reszty zespołu).
Przypadek C: „Sztuczne stanowisko dla wizerunku (CSR)”
Biuro średniej wielkości firmy. Menedżer działu HR jest bardzo przyjaźnie nastawiony i chce zatrudnić osobę z niepełnosprawnością głównie ze względów wizerunkowych (polityka CSR) oraz finansowych (odpisy z PFRON). Menedżer proponuje utworzenie z litości specjalnego, "sztucznego" i mało ważnego stanowiska na uboczu. Obawia się jednak reakcji zespołu i tego, że pozostali pracownicy „nie będą umieli się z tą osobą porozumieć”.
Zadanie dla grupy:
1. Jakim językiem mówi trener? (Używa języka organizacyjnego, traktując pracodawcę jako równego partnera i współtwórcę realnego rozwiązania).
2. Jakich argumentów unika? (Unika wchodzenia w język litości, charytatywności lub obowiązku i nie godzi się na pomijanie realiów organizacyjnych firmy na rzecz fikcyjnej pracy).
3. Jak buduje poczucie bezpieczeństwa? (Wyjaśnia swoją rolę jako tłumacza potrzeb obu stron i doradcy dla całego zespołu).
Obawa pracodawcy a reakcja trenera
1. „Nie znam się (na niepełnosprawności)” - Doradztwo (trener oferuje wsparcie szkoleniowe dla współpracowników i przygotowanie zespołu).
2. „Nie dam rady (z integracją pracownika)” - Informacja + wsparcie (trener informuje, że proces wdrożenia i mediacji spoczywa na nim).
[bookmark: handout-5.5][bookmark: błędy-etapu-iii]Karta pracy 5.5. Najczęstsze błędy etapu III
Pytania do uczestników:
1. Składanie obietnic w imieniu klienta.
2. Presja na szybkie zatrudnienie.
3. Używanie języka litości lub obowiązku.
4. Pomijanie realiów organizacyjnych firmy.
[bookmark: przejście-do-bloku-6]Zasada orientacyjna: Jeśli musisz „sprzedawać” kandydata - jesteś w złym miejscu procesu.

[bookmark: blok-6][bookmark: X8677c2af3f899063bfed49b87ef27285ff82719]Blok 6. Etap IV – Dopasowanie zadań
Miejsce w szkoleniu
Dzień 2 - etap krytyczny dla trwałości zatrudnienia. To tutaj decyzje z poprzednich etapów materializują się w realnej organizacji pracy.
Sens etapu
Etap IV nie polega na dopasowaniu człowieka do istniejącego stanowiska, lecz na dopasowaniu zadań, organizacji pracy i środowiska do możliwości i potrzeb osoby – we współpracy z pracodawcą.
[bookmark: handout-6.1]Efekt etapu: stanowisko pracy zaprojektowane funkcjonalnie, bezpiecznie i rozwojowo.
[bookmark: X6668b832d7b03d61cdc3000a564733344a17088]Karta pracy 6.1: Logika Etapu IV - projektowanie zamiast selekcji
Pytanie kluczowe etapu: Jak zorganizować pracę, aby ta osoba mogła ją wykonywać skutecznie i stabilnie?
Etap IV obejmuje:
· analizę stanowiska pracy,
· identyfikację kluczowych zadań,
· modyfikację zakresu obowiązków,
· dobór racjonalnych usprawnień,
· [bookmark: handout-6.2]uzgodnienie warunków zatrudnienia.
[bookmark: X89b19f3d9ad917beb4b157181f13afd7e170ce4]Karta pracy 6.2: Analiza stanowiska pracy
Instrukcja: analizuj stanowisko w miejscu pracy, razem z pracodawcą.
1. Jakie zadania są kluczowe?
2. Jakie czynności są poboczne lub okazjonalne?
3. Jakie wymagania są faktyczne, a jakie zwyczajowe?
4. Jak wygląda rytm dnia pracy?
5. [bookmark: handout-6.3]Jakie wsparcie jest już dostępne w zespole?
[bookmark: case-study-dopasowanie-zadań]Karta pracy 6.3: Case study - dopasowanie zadań
Przypadek: Stanowisko magazynowe –-duża zmienność zadań, presja czasu, hałas.
Zadanie dla grupy:
1. Które zadania są kluczowe?
2. Co można uprościć lub przeorganizować?
[bookmark: handout-6.4]3. Jakie usprawnienia zmniejszą obciążenie?
[bookmark: racjonalne-usprawnienia-praktyczna-lista]Karta pracy 6.4: Racjonalne usprawnienia - praktyczna lista
Usprawnienia organizacyjne:
· zmiana kolejności zadań,
· jasne instrukcje,
· stały plan dnia.
Usprawnienia techniczne:
· pomoce wizualne,
· modyfikacja narzędzi,
· ergonomia.
Usprawnienia społeczne:
· mentor w zespole,
· [bookmark: handout-6.5]jasny kanał komunikacji.
[bookmark: najczęstsze-błędy-etapu-iv]Karta pracy 6.5: Najczęstsze błędy Etapu IV
1. Kopiowanie istniejących stanowisk.
2. Brak rozmowy z zespołem.
3. Niedoszacowanie obciążeń sensorycznych.
4. Zbyt ogólne ustalenia.
[bookmark: przejście-do-bloku-7]Zasada orientacyjna: Jeśli stanowisko jest “jak dla wszystkich” - prawdopodobnie nie jest dobre.

[bookmark: blok-7][bookmark: Xad00f42a0cb5389d6808a961e47ea97e03c9940]Blok 7. Etap V – Wsparcie w miejscu pracy i rozwój kariery zawodowej
Miejsce w szkoleniu
Dzień 3 - etap utrwalania efektów i pracy długofalowej. To tutaj rozstrzyga się, czy zatrudnienie stanie się stabilnym doświadczeniem zawodowym, czy jedynie epizodem.
Sens etapu
Etap V nie polega na stałej obecności trenera w miejscu pracy ani na „pilnowaniu” pracownika. Jego istotą jest regulowanie intensywności wsparcia w czasie, tak aby wzmacniać samodzielność, kompetencje i rozwój osoby.
[bookmark: handout-7.1]Efekt etapu: utrzymane zatrudnienie + rosnąca autonomia pracownika.
[bookmark: logika-etapu-v-wsparcie-które-maleje]Karta pracy. 7.1: Logika Etapu V - wsparcie, które maleje
Pytanie kluczowe etapu: Jak wspierać, aby stopniowo przestać być potrzebnym?
Etap V obejmuje:
· adaptację w nowym miejscu pracy,
· monitorowanie funkcjonowania, 
· reagowanie na trudności,
· [bookmark: handout-7.2]wspieranie rozwoju kompetencji i kariery.
[bookmark: fazy-wsparcia-w-miejscu-pracy]Karta pracy 7.2: Mapa wsparcia po zatrudnieniu
Przykłady mapy wsparcia do omówienia
1. Faza adaptacji
· intensywne wsparcie,
· obecność trenera,
· uczenie się stanowiska i relacji.
2. Faza stabilizacji
· rzadsze kontakty,
· przenoszenie odpowiedzialności,
· wzmacnianie relacji w zespole.
3. Faza rozwoju
· planowanie kolejnych kroków,
· podnoszenie kwalifikacji,
· [bookmark: handout-7.3]zmiany zakresu obowiązków.
[bookmark: X28b62089fe949cd00137933b6ebf86f43bbfb06]Karta pracy 7.3: Lista sygnałów ostrzegawczych etapu V
Przypadek: Po początkowym sukcesie pracownik zaczyna opuszczać dni pracy i zgłasza zniechęcenie.
Zadanie dla grupy:
1. Na jakiej fazie jesteśmy?
2. Co może być przyczyną?
3. [bookmark: handout-7.4]Jak zmienić intensywność wsparcia?
[bookmark: X7a17d326e36e822d428331ccdf491ae16c1aa2d]Karta pracy 7.4: Interwencje relacyjne- pytania i sugestie
Scenariusze sytuacji konfliktowych
Grupy dzielą się na trójki. Każda osoba przyjmuje jedną z ról. Celem trenera jest załagodzenie sytuacji poprzez rozmowę i mediację.

Scenariusz 1: „Napięcie w zespole – niezrozumiane intencje” (Konflikt: Pracownik – Zespół)
Kontekst sytuacji: Pracownik (osoba w spektrum autyzmu) pracuje przy wprowadzaniu danych i weryfikacji dokumentów. Pracuje bardzo rzetelnie, ale jeśli zauważy najdrobniejszy błąd na biurku u kolegów z zespołu, natychmiast głośno zwraca im uwagę lub poprawia ich rzeczy bez pytania. Zespół ma tego dość, uważa go za "czepialskiego" i zaczyna go otwarcie izolować oraz ignorować. Napięcie rośnie, a pracownik czuje się odrzucony i zestresowany.
· Rola Współpracownika: Jesteś zirytowany. Mówisz trenerowi, że nie da się z tym człowiekiem pracować, bo zachowuje się jak kierownik i ciągle was poucza. Żądasz, żeby trener "coś z nim zrobił", bo inaczej wy pójdziecie do szefa na skargę.
· Rola Pracownika: Nie rozumiesz, dlaczego koledzy są na ciebie źli. Przecież tylko dbasz o to, żeby wszystko było wykonane poprawnie zgodnie z regulaminem firmy. Jesteś smutny, że nikt z tobą nie rozmawia na przerwach.
· Rola Trenera Pracy: Twoim zadaniem jest przeprowadzić mediację. Nie możesz wejść w rolę kontrolera, który "ukara" pracownika. Musisz porozmawiać z obiema stronami, wyjaśnić zespołowi specyfikę komunikacji osoby w spektrum (bez łamania poufności, tłumacząc intencje), a pracownikowi pomóc zrozumieć niepisane zasady społeczne w biurze. Pomyśl o aktualizacji IPD o trening umiejętności społecznych w miejscu pracy.
Scenariusz 2: „Frustracja pracodawcy – ciągłe upewnianie się” (Konflikt: Pracownik – Pracodawca)
Kontekst sytuacji: Pracownik z niepełnosprawnością intelektualną od miesiąca pracuje na zapleczu sklepu (segregowanie towaru). Ze strachu przed popełnieniem błędu i zwolnieniem, pracownik co 10 minut przychodzi do biura kierownika (pracodawcy), aby upewnić się, czy na pewno dobrze położył dany karton. Kierownik, początkowo cierpliwy, jest już skrajnie sfrustrowany, ponieważ nie może wykonywać własnej pracy. Dzwoni do trenera w emocjach.
· Rola Pracodawcy: Jesteś wściekły i zmęczony. Mówisz trenerowi wprost: "Miało być odciążenie, a ja mam na głowie dodatkowy problem. On ciągle do mnie przychodzi! Nie mam czasu na ciągłe potwierdzanie każdej jego decyzji. Jeśli to się nie zmieni do jutra, musimy się pożegnać".
· Rola Pracownika: Jesteś bardzo zestresowany. Bardzo zależy ci na tej pracy, ale panicznie boisz się, że zrobisz coś źle. Kiedy kierownik zaczął na ciebie podnosić głos, stres wzrósł jeszcze bardziej, przez co pytasz jeszcze częściej, szukając poczucia bezpieczeństwa.
· Rola Trenera Pracy: Twoim zadaniem jest uratowanie tego miejsca pracy. Musisz powołać się na obserwację funkcjonowania z Karty 7.4. Jak uspokoisz pracodawcę i pokażesz mu, że pracownik nie robi tego złośliwie, a z lęku? Jakie rozwiązanie zaproponujesz podczas aktualizacji IPD, aby odciążyć szefa (np. wprowadzenie prostej, wizualnej checklisty ze zdjęciami poprawnego ułożenia towaru, aby pracownik mógł sprawdzać sam siebie)?
[bookmark: handout-7.5]Pytanie do obserwatorów (po każdej scence): Czy trener pracy uniknął wchodzenia w rolę kontrolera wobec pracownika? Czy zastosowane interwencje opierały się na przywracaniu komunikacji i zmianie w organizacji, zamiast obwiniania stron?
[bookmark: najczęstsze-błędy-etapu-v]Karta pracy 7.5: Najczęstsze błędy etapu V
Problemy do omówienia:
1. Zbyt szybkie wycofanie wsparcia.
2. Nadmierna obecność trenera.
3. Reagowanie dopiero na kryzys.
4. Brak rozmów o rozwoju.
[bookmark: przejście-do-bloku-8]Zasada orientacyjna: Jeśli trener jest niezastąpiony – coś poszło nie tak.

[bookmark: blok-8][bookmark: ocena-skuteczności-i-jakość-wsparcia]Blok 8. Integracja procesu i transfer do praktyki
Miejsce w szkoleniu
Dzień 3 – blok refleksyjno-systemowy. Etap, który spina praktykę trenerską z logiką standardu, odpowiedzialnością zawodową i uczeniem się organizacyjnym.
[bookmark: sens-bloku]Sens bloku
Blok 8 nie dotyczy kontroli trenera ani rozliczania klienta. Jego celem jest nauczenie myślenia o skuteczności jako wypadkowej procesu, relacji i decyzji podejmowanych na wcześniejszych etapach.
[bookmark: handout-8.1]Efekt bloku: trener potrafi oceniać jakość własnej pracy bez popadania w technokratyczne myślenie wskaźnikami.
[bookmark: Xd624b238578772950bd4ea5f7b248efe00a2784]Karta pracy 8.1: Co to znaczy skuteczność w zatrudnieniu wspomaganym?
(Ważne) Skuteczność to nie tylko zatrudnienie.
Uczestnicy opisują kluczowe decyzje trenerskie w wybranych obszarach MZW.
Skuteczność obejmuje:
· trwałość zatrudnienia,
· adekwatność wsparcia,
· poziom autonomii klienta,
· jakość relacji z pracodawcą,
· rozwój kompetencji.
[bookmark: handout-8.2]Pytanie kluczowe: Czy to wsparcie realnie poprawia jakość życia zawodowego osoby?

[bookmark: mapa-skuteczności-gdzie-patrzeć]Karta pracy 8.2: Mapa skuteczności w formie tabeli- gdzie patrzeć
	Obszar
	Co obserwuję
	Co to mówi o jakości

	Klient
	samodzielność, satysfakcja
	adekwatność wsparcia

	Pracodawca
	stabilność, współpraca
	realność dopasowania

	Proces
	ciągłość etapów
	spójność standardu

	Trener
	refleksyjność
	profesjonalizm


[bookmark: handout-8.3]
[bookmark: case-study-zatrudnienie-zakończone]Karta pracy 8.3: Case study - „zatrudnienie zakończone”
Przypadek: Po 6 miesiącach zatrudnienie zostaje rozwiązane za porozumieniem stron.
Zadanie dla grupy:
1. Czy to porażka?
2. Na którym etapie mogły pojawić się sygnały?
[bookmark: handout-8.5]3. Jakie wnioski na przyszłość?
[bookmark: najczęstsze-błędy-w-ocenie-skuteczności]Karta pracy 8.4. Najczęstsze błędy w ocenie skuteczności
Dyskusja na forum o błędach obniżających skuteczność MZW
1. Ocenianie tylko końcowego efektu.
2. Szukanie winnych zamiast przyczyn.
3. Oderwanie wskaźników od praktyki.
4. Brak informacji zwrotnej dla zespołu.
Zasada orientacyjna: Skuteczność to pytanie o jakość decyzji, nie o moralną ocenę.

[bookmark: blok-9][bookmark: X1394e3b6e210cdb323281f3aee3b39f42253d96]Blok 9. Dokumentacja całości procesu
Miejsce w szkoleniu
Dzień 3 - blok porządkujący i stabilizujący. Jego zadaniem jest odczarowanie dokumentacji i pokazanie jej jako narzędzia pracy, a nie ciężaru biurokratycznego.
Sens bloku
Blok 9 nie uczy „jak wypełniać formularze”. Uczy kiedy, po co i na podstawie jakich decyzji dokumentacja powstaje oraz jak wspiera jakość procesu.
[bookmark: handout-9.1]Efekt bloku: trener porusza się po dokumentacji świadomie, selektywnie i bez lęku.
[bookmark: X6112335fc9cda693642e183c9d4349b816eba32]Karta pracy 9.1: Logika dokumentacji w zatrudnieniu wspomaganym
Zasada podstawowa: Najpierw decyzja i działanie - potem dokument.
Dokumentacja:
· nie inicjuje procesu,
· nie zastępuje relacji,
· nie jest celem samym w sobie,
· [bookmark: handout-9.2]chroni jakość, ciągłość i odpowiedzialność.
[bookmark: mapa-dokumentów-co-kiedy-i-po-co]Karta pracy 9.2: Mapa dokumentacji MZW w formie tabeli
	Etap
	Dokument
	Po co powstaje

	I. 
	Formularze zgłoszeniowe, kontrakt
	potwierdzenie decyzji klienta

	II. 
	Profil zawodowy, IPD
	porządkowanie kierunku działań

	III. 
	Notatki kontaktu z pracodawcą
	ciągłość relacji

	IV. 
	Analiza stanowiska, ustalenia
	bezpieczeństwo i dopasowanie

	V. 
	Notatki monitoringu
	regulacja wsparcia

	VI. 
	Ewaluacja
	uczenie się z procesu


[bookmark: handout-9.3]
[bookmark: dokumenty-obowiązkowe-vs-pomocnicze]Karta pracy 9.3: Hierarchia dokumentów w MZW
Obowiązkowe:
· wynikają ze standardu i finansowania,
· są wymagane przy audycie,
· muszą być kompletne.
Pomocnicze:
· wspierają pracę trenera,
· mogą być uproszczone,
· nie zawsze trafiają do akt.
Zasada: mniej dokumentów, ale dobrze osadzonych w procesie.
[bookmark: handout-9.4][bookmark: case-study-braki-w-dokumentacji]Karta pracy 9.4: Case study - „braki w dokumentacji”
Przypadek: Proces wsparcia był jakościowy, ale dokumentacja jest niepełna.
Zadanie dla grupy:
1. Jakie ryzyka się pojawiają?
2. Co można było zrobić wcześniej?
3. [bookmark: handout-9.5][bookmark: najczęstsze-błędy-dokumentacyjne]Jak odzyskać spójność dokumentacyjną?
Najczęstsze błędy dokumentacyjne:
1. Wypełnianie dokumentów „na zapas”.
2. Przepisywanie treści między formularzami.
3. Oderwanie dokumentów od decyzji.
4. Traktowanie dokumentacji jako kontroli.
[bookmark: przejście-do-bloku-10][bookmark: przejście-do-bloku-9]Zasada orientacyjna: Jeśli nie wiesz, po co dokument powstał - wróć do etapu.

[bookmark: blok-10][bookmark: Xe82be52646e678b375f31a4004b0bff49dcdf9d]Blok 10. Rozwój zawodowy trenera pracy
Miejsce w szkoleniu
Dzień 3 - blok domykający i przyszłościowy. Jego rolą jest przeprowadzenie uczestnika z trybu szkoleniowego do trybu praktyki zawodowej, bez pozostawiania go samego 
z odpowiedzialnością.
Sens bloku
Blok 10 nie dotyczy „kolejnych szkoleń”. Dotyczy budowania ciągłości rozwoju zawodowego, odporności trenera pracy oraz jakości systemowej usługi zatrudnienia wspomaganego.
[bookmark: handout-10.1]Efekt bloku: uczestnik wie, jak rozwijać się zawodowo, gdzie szukać wsparcia i jak uczyć się na własnej praktyce.
[bookmark: Xd78b00ccabb2f9c609d4137b68d701a3c56d8d6]Karta pracy 10.1: Logika rozwoju trenera pracy
Rola trenera pracy (ważne) nie jest kompetencją jednorazową. Rozwija się w czasie, w relacji z klientami, pracodawcami i zespołem.
[bookmark: handout-10.2](Ważne) Rozwój trenera, to doświadczenie i refleksja oraz wsparcie.
[bookmark: X0634f6aab605a4c578e673004c8d192be92f26a]Karta pracy 10.2: Mapa rozwoju trenera pracy
Polecenie: zastanówcie się nad waszym poziomem kompetencji w poszczególnych obszarach.
1. Etap startowy
· trzymanie się standardu,
· niepewność,
· duża potrzeba konsultacji.
2. Etap stabilizacji
· większa swoboda w działaniach,
· lepsze rozumienie procesów,
· świadome korzystanie z dokumentacji.
3. Etap dojrzałości
· myślenie systemowe,
· wsparcie innych trenerów,
· udział w rozwoju jakości usługi.
[bookmark: handout-10.3][bookmark: mentoring-koleżeński-jak-to-działa]Karta pracy 10.3: Kontrakt mentoringu koleżeńskiego
Mentoring koleżeński:
· nie jest kontrolą,
· nie jest superwizją kliniczną,
· jest partnerską wymianą doświadczeń.
Formy:
· regularne spotkania,
· omawianie studiów przypadków,
· wspólna analiza trudnych sytuacji.
Korzyści:
· obniżenie poczucia osamotnienia,
· szybsze uczenie się,
· [bookmark: X02c9d0ca79f8b8fc6b8a7a9f624d83709bd5000][bookmark: handout-10.5][bookmark: najczęstsze-zagrożenia-rozwojowe-trenera]wzmacnianie standardu w praktyce.
Najczęstsze zagrożenia rozwojowe trenera:
1. Praca w izolacji.
2. Brak informacji zwrotnej.
3. Rutyna i automatyzm.
4. Przeciążenie odpowiedzialnością.
[bookmark: zamknięcie-szkolenia]Zasada orientacyjna: Dobry trener pracy nie pracuje sam – pracuje w sieci wsparcia.
[image: po lewej logo Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki Społecznej, w środku logo Polskiej Federacji Zatrudnienia Wspomaganego, po prawej logo Polskiej Unii Zatrudnienia Wspomaganego]1
[image: Logo trzech instytucji: Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej, Polska Federacja Zatrudnienia Wspomaganego, Polska Unia Zatrudnienia Wspomaganego.]2
image1.png
Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska





image2.png
Ministerstwo Rodziny, r S Polska Unia
Pracy i Polityki Spotecznej O rouEin O zatrudnienia
WSPOMAGANEGO Wspomngnego




image3.png
- Ministerstwo Rodziny, r)
< Pracy i Polityk Spoleczne] "





