Załącznik nr II.13
do Standardu organizacyjnego AZW (Moduł II. AZW)
System oceny kadry AZW
Wprowadzenie
Niniejszy dokument przedstawia kompleksowy system oceny kadry AZW, którego celem jest uporządkowanie procesu oceny kompetencji, postawy i wyników pracy specjalistów, a także wspieranie ich w doskonaleniu umiejętności zgodnych ze standardami MZW.
System oceny jest nierozerwalnie powiązany z procesem budowania jakości oraz z kultury organizacyjnej AZW – wspierającej etykę pracy, współpracę w zespole, postawę proinkluzywną oraz zaangażowanie w stałe doskonalenie kompetencji.
Integralnym elementem systemu są również procedury towarzyszące procesowi oceny: zasady samooceny, spotkania oceniającego, możliwości odwoławcze, poufność danych oraz działania po ocenie obejmujące monitorowanie wdrażanych planów rozwoju. System oceny pełni zatem podwójną funkcję – diagnozującą oraz rozwojową, wspierając zarówno AZW, jak i poszczególnych specjalistów w realizacji misji zatrudnienia wspomaganego.
1. Cel systemu
Zapewnienie obiektywnej, transparentnej i motywującej oceny osiągnięć, kompetencji oraz potencjału rozwojowego kadry AZW w celu wspierania rozwoju indywidualnego i zespołowego.
2. Zakres stosowania
System dotyczy kadry AZW (niezależnie od stanowiska), działu czy lokalizacji, które AZW uznaje za kluczowe do realizacji usług zatrudnienia wspomaganego.
Ocena kompetencji specjalistów odbywa się według decyzji AZW i może być stosowana w zależności od potrzeb rozwojowych oraz specyfiki pełnionych funkcji. (Ważne) W przypadku trenerów pracy ocena jest obowiązkowa, co wynika z istotnej roli tej grupy w bezpośrednim wsparciu osób z niepełnosprawnością i konieczności zapewnienia wysokiej jakości realizowanych usług zatrudnienia wspomaganego.
2.1. Cel oceny
AZW zarówno ocenę okresową, jak i bieżące monitorowanie jakości pracy. Ocena stanowi podstawę do planowania rozwoju oraz decyzji kadrowych:
a) ocena jakości i efektywności pracy - ewaluacja jakościowa i efektywnościowa realizowanych zadań zawodowych,
b) ocena kompetencyjna - ocena kompetencyjna ukierunkowana na rozwój zawodowy,
c) ocena awansowa –  ocena kwalifikacyjna na potrzeby decyzji awansowych,
d) inna – ocena na inne potrzeby AZW.
2.2. Częstotliwość oceny
Ocena może zostać przeprowadzona w dowolnym momencie (według potrzeb AZW), ale system zakłada, że AZW przeprowadza:
a) ocenę roczną – obowiązkowo,
b) ocena półroczna – według preferencji/potrzeb AZW,
c) inna – według preferencji/potrzeb AZW.
3. [bookmark: _heading=h.sdw2libs73xw]Obszary oceny
Ocena kadry AZW opiera się na jasno zdefiniowanych obszarach kompetencyjnych, które odzwierciedlają pełen zakres odpowiedzialności zawodowych, jakości świadczonych usług oraz postaw wymaganych w MZW. Wyodrębnienie tych obszarów ma na celu zapewnienie obiektywności, przejrzystości i porównywalności ocen, a także umożliwia systematyczną analizę mocnych stron specjalisty oraz identyfikację obszarów wymagających dalszego rozwoju.
Każdy z obszarów oceny obejmuje zestaw szczegółowych wskaźników oraz opisów pożądanych zachowań, które pozwalają ocenić zarówno rezultaty pracy, jak i sposób ich osiągania.

Taki podział uwzględnia zarówno wymiar merytoryczny i efektywnościowy pracy specjalisty, jak również jego kompetencje interpersonalne, postawę etyczną, gotowość do współpracy oraz nastawienie na rozwój zawodowy.
Struktura ta odzwierciedla kluczowe wartości AZW oraz standardy MZW, które zakładają całościowe i wszechstronne podejście do profesjonalizacji pracy specjalisty AZW.
W ramach systemu uwzględniono cztery główne obszary kompetencyjne, podlegające ocenie:
· wyniki pracy,
· kompetencje zawodowe,
· postawa i zaangażowanie,
· rozwój i potencjał.
Każdy z powyższych obszarów pełni istotną funkcję w całościowej ocenie specjalisty, a ich łączne uwzględnienie pozwala na stworzenie pełnego i rzetelnego obrazu jakości pracy. Dzięki takiej strukturze proces oceny wspiera nie tylko bieżące monitorowanie efektów, lecz także długofalowe planowanie rozwoju kadry oraz wzmacnianie standardów usług zatrudnienia wspomaganego.
3.1. Wyniki pracy
Obszar „Wyniki pracy” obejmuje ocenę efektywności działań specjalisty oraz ich wpływu na przebieg i rezultaty procesu zatrudnienia wspomaganego. W centrum znajduje się zarówno jakość codziennej pracy, jak i osiągnięcia mierzalne – takie jak liczba klientów, którzy podjęli i utrzymali zatrudnienie, skuteczność interwencji czy solidność prowadzonej dokumentacji. Wskaźniki w tym obszarze pozwalają określić, w jakim stopniu specjalista realizuje cele, terminowo wykonuje zadania oraz utrzymuje właściwy standard współpracy z pracodawcami i partnerami instytucjonalnymi.
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„Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”
Szczegółowe zachowania pożądane pokazują, jak specjalista powinien planować działania, monitorować postępy i reagować na pojawiające się trudności. Nacisk położono także na zdolność identyfikowania barier oraz proponowania adekwatnych rozwiązań. Obszar ten ma wyjątkowe znaczenie, ponieważ bezpośrednio odzwierciedla efektywność i jakość świadczonego wsparcia, a tym samym wpływa na sukces osoby z niepełnosprawnością na otwartym rynku pracy.
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[bookmark: _Toc225847064][bookmark: _Toc227166522]Tabela 1. Obszary oceny
	Definicja
	Wskaźnik
	Opis wskaźnika
	Przykłady pożądanych zachowań

	Jakość i rezultaty działań specjalisty oraz wpływ na sytuację klientów 
	Realizacja celów ustalonych dla osoby z niepełnosprawnością
	Stopień osiągnięcia celów określonych w IPD
	· Monitoruje realizację celów i wprowadza korekty.
· Wykonuje zadania zgodnie z planem i etapami.
· Identyfikuje bariery i proponuje rozwiązania.
· Konsekwentnie dąży do osiągania wyników.

	
	Jakość dokumentacji i raportowania
	Dokładność, rzetelność i zgodność z MZW oraz procedurami AZW
	· Sporządza dokumentację zgodnie ze standardami MZW i bez błędów.
· Uzupełnia dokumenty na bieżąco.
· Precyzyjnie opisuje działania, zapewniając czytelność dokumentacji.
· Konsultuje wątpliwości, aby uniknąć błędów.

	
	Efektywność wsparcia
	Skuteczność działań (np. liczba osób z niepełnosprawnością zatrudnionych i utrzymanych w pracy, skuteczność interwencji)
	· Dobiera adekwatne metody i narzędzia wsparcia.
· Monitoruje sytuację klientów i reaguje na ryzyka.
· Utrzymuje skuteczny kontakt wspierający zatrudnienie i utrzymanie pracy.
· Inicjuje działania zwiększające efekty wsparcia.

	
	Terminowość działań
	Realizacja zadań i raportów w wymaganych terminach
	· Oddaje dokumentację w wymaganych terminach.
· Planuje pracę tak, aby dotrzymywać terminów.
· Wcześnie sygnalizuje możliwe opóźnienia i proponuje rozwiązania.
· Priorytetyzuje zadania w sytuacjach pilnych.

	
	Współpraca z pracodawcami i partnerami
	Skuteczność w nawiązywaniu i utrzymywaniu relacji z pracodawcami i partnerami
	· Inicjuje kontakty i proponuje formy współpracy.
· Regularnie utrzymuje komunikację i odpowiada na potrzeby partnerów.
· Buduje relacje oparte na zaufaniu.
· Reprezentuje wysoki poziom profesjonalizmu.




3.2. [bookmark: _heading=h.5htaawnffh8y]Kompetencje zawodowe
Kompetencje zawodowe odnoszą się do specjalistycznej wiedzy i umiejętności, które są niezbędne do prawidłowej realizacji usług zgodnych ze standardami MZW.
Ocenie podlega znajomość zasad MZW, umiejętność prowadzenia procesu zatrudnienia wspomaganego w oparciu o 5-etapowy MZW, stosowanie komunikacji wspierającej, a także zdolność do rozwiązywania problemów i podejmowania decyzji w sytuacjach trudnych lub kryzysowych.
Wskaźniki obejmują również inicjatywę i innowacyjność, co odzwierciedla potrzebę ciągłego doskonalenia praktyk oraz wdrażania nowych rozwiązań.
Kompetencje zawodowe stanowią fundament jakości usług AZW – to dzięki nim specjalista potrafi trafnie diagnozować/rozumieć potrzeby klientów, planować skuteczne działania i wspierać ich w procesie integracji zawodowej. Rozwijanie tego obszaru sprzyja podnoszeniu standardów pracy i utrzymaniu spójności w całym zespole.
[bookmark: _Toc225847065][bookmark: _Toc227166523]Tabela 2. Kompetencje zawodowe
	Definicja
	Wskaźnik
	Opis wskaźnika
	Przykłady pożądanych zachowań

	Wiedza i umiejętności specjalistyczne specjalisty w zakresie realizacji usług zatrudnienia wspomaganego zgodnie ze standardami MZW
	Wiedza merytoryczna
	Znajomość zasad MZW, standardów ZW, specyfiki osób z niepełnosprawnością, rynku pracy
	· Prawidłowo stosuje zasady i standardy MZW w codziennej pracy.
· Wykazuje znajomość specyfiki różnych rodzajów niepełnosprawności i ich wpływu na funkcjonowanie klienta.
· Śledzi zmiany na rynku pracy i uwzględnia je w pracy z klientami.
· Posługuje się aktualnymi materiałami, wytycznymi i dokumentami branżowymi.

	
	Umiejętność prowadzenia procesu ZW
	Stosowanie 5 etapów MZW w praktyce, planowanie, wdrażanie, monitorowanie
	· Prowadzi proces ZW zgodnie z 5 etapami MZW.
· Opracowuje realistyczne IPD dla klientów.
· Systematycznie monitoruje postępy i aktualizuje działania w procesie ZW.
· Współpracuje z klientem, pracodawcą i partnerami na każdym etapie procesu.

	
	Komunikacja wspierająca
	Użycie języka prostego, alternatywnych form komunikacji, rozmów motywujących
	· Używa języka prostego dostosowanego do możliwości klienta.
· Korzysta z komunikacji alternatywnej i wspomagającej, gdy jest taka potrzeba.
· Prowadzi rozmowy wzmacniające motywację klienta do działania.
· Zapewnia klientowi przestrzeń do wypowiedzi i decydowania o sobie.

	
	Rozwiązywanie problemów
	Reagowanie w sytuacjach kryzysowych, mediacje, elastyczne dostosowanie wsparcia
	· Identyfikuje problemy i ryzyka w sytuacji klienta.
· Dobiera adekwatne formy interwencji w sytuacjach kryzysowych.
· Prowadzi mediacje między klientem a pracodawcą, dążąc do konstruktywnego rozwiązania konfliktu.
· Dostosowuje wsparcie do zmieniającej się sytuacji klienta.

	
	Inicjatywa i innowacyjność
	Samodzielne wdrażanie nowych rozwiązań, pomysłów, usprawnień
	· Samodzielnie proponuje nowe narzędzia i sposoby pracy z klientami.
· Wprowadza usprawnienia w procesach zwiększające efektywność wsparcia.
· Poszukuje inspiracji i dobrych praktyk w obszarze ZW i adaptuje je do swojej pracy.
· Podejmuje działania wykraczające poza standardowe obowiązki, aby poprawić jakość usług.



3.3. Postawa i zaangażowanie 
Postawa i zaangażowanie specjalisty AZW odnosi się do wpływu na doświadczenia osób z niepełnosprawnością, współpracę w zespole i kontakty z partnerami. Chodzi tu zarówno o przestrzeganie zasad etyki i wartości zatrudnienia wspomaganego, jak i o umiejętność współpracy, jasnej komunikacji, elastyczność w działaniu oraz promowanie zasad „zero odrzucenia”.
Specjalista powinien działać profesjonalnie, reagować adekwatnie w trudnych sytuacjach, wspierać współpracowników, dzielić się wiedzą, komunikować się jasno i uprzejmie oraz dostosowywać swoje działania do zmieniających się potrzeb klientów i pracodawców. 
Ważne jest również wspieranie włączenia osób z niepełnosprawnością, podkreślanie ich mocnych stron i reagowanie na sytuacje wykluczające lub dyskryminujące.
Ocena w tym obszarze pomaga zidentyfikować mocne strony specjalisty, wspiera jego rozwój i wzmacnia kulturę organizacyjną AZW opartą na profesjonalizmie, współpracy i inkluzji.
[bookmark: _Toc225847066][bookmark: _Toc227166524]Tabela 3. Postawa i zaangażowanie
	Definicja
	Wskaźnik
	Opis wskaźnika
	Przykłady pożądanych zachowań

	Zachowania zgodne z etyką pracy, kulturą organizacyjną oraz wartościami zatrudnienia wspomaganego
	Etyka i odpowiedzialność
	Przestrzeganie Kodeksu etycznego AZW i wartości MZW
	· Przestrzega zasad Kodeksu etycznego AZW w codziennej pracy.
· Zachowuje poufność informacji dotyczących klientów, pracodawców i zespołu.
· Podejmuje decyzje zgodnie z wartościami ZW, kierując się dobrem osób z niepełnosprawnością.
· Bierze odpowiedzialność za swoje działania i konsekwencje decyzji.

	
	Współpraca w zespole
	Konstruktywny udział w zespole specjalistów AZW w pracach nad wsparciem osób z niepełnosprawnością
	· Udziela wsparcia współpracownikom w trudnych sytuacjach zawodowych.
· Dzieli się wiedzą, materiałami i dobrymi praktykami.
· Buduje pozytywną atmosferę opartą na szacunku i zaufaniu.
· Otwiera się na różne perspektywy i wspólne rozwiązywanie problemów.

	
	Komunikacja wewnętrzna i zewnętrzna
	Jasność komunikacji, uprzejmość, skuteczność w kontaktach z osób z niepełnosprawnością, zespołem lub instytucjami
	· Przekazuje informacje jasno, zrozumiale i dostosowuje je do odbiorcy.
· Zachowuje uprzejmość i profesjonalizm w każdej interakcji.
· Odpowiada na wiadomości i zapytania w rozsądnym czasie.
· Utrzymuje skuteczną komunikację z zespołem, klientami i partnerami instytucjonalnymi.

	
	Elastyczność i adaptacja
	Dostosowanie do zmieniających się warunków pracy, potrzeb osób z niepełnosprawnością, pracodawców
	· Dostosowuje działania do zmieniających się potrzeb klientów i pracodawców.
· Reaguje adekwatnie w sytuacjach nagłych lub nietypowych.
· Przejmuje nowe zadania lub zmienia priorytety, gdy wymaga tego sytuacja.
· Poszukuje rozwiązań przy zmianie warunków lub zasobów.

	
	Postawa proinkluzywna
	Promowanie zasad „zero odrzucenia” 
	· Przyjmuje każdego klienta zgodnie z zasadą „zero odrzucenia”.
· Wspiera osobę z niepełnosprawnością pełnym włączeniu w życie zawodowe.
· Reaguje na działania wykluczające, dyskryminujące lub stygmatyzujące.
· Podkreśla mocne strony i zasoby osoby z niepełosprawnością, wzmacniając ich poczucie sprawczości.
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„Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”
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3.4. Rozwój i potencjał
Obszar „Rozwój i potencjał” dotyczy gotowości specjalisty do podnoszenia kompetencji i podejmowania nowych wyzwań zawodowych. 
Ocenie podlega m.in. samodzielność, otwartość na rozwój, refleksyjność zawodowa oraz umiejętność dzielenia się wiedzą i wspierania innych. Wskaźniki te odnoszą się zarówno do funkcjonowania specjalisty w bieżącej pracy, jak i jego możliwości dalszego wzrostu, w tym gotowości do realizacji bardziej złożonych zadań czy pełnienia ról rozwojowych w zespole (np. mentoring).
Obszar ten odzwierciedla świadomość zawodową specjalisty – jego zdolność uczenia się z doświadczeń, korzystania z informacji zwrotnej oraz systematycznego poszerzania kompetencji.
Dzięki uwzględnieniu tego obszaru ocena ma wymiar nie tylko diagnostyczny, ale i motywacyjny, ponieważ wskazuje kierunki dalszego rozwoju zgodne ze standardami AZW.
[bookmark: _Toc225847067][bookmark: _Toc227166525]Tabela 4. Rozwój i potencjał
	Definicja
	Wskaźnik
	Opis wskaźnika
	Przykłady pożądanych zachowań

	Gotowość pracownika do rozwijania kompetencji i dalszego wzrostu zawodowego
	Samodzielność w działaniu
	Efektywne wykonywanie zadań bez stałego nadzoru
	· Samodzielnie organizuje pracę i realizuje zadania w ustalonych terminach.
· Rozwiązuje problemy bez konieczności stałego kierowania przez przełożonego.
· Inicjuje działania, gdy widzi potrzebę, nie czekając na polecenia.
· Odpowiada za jakość wykonywanej pracy i jej rezultaty.

	
	Otwartość na rozwój
	Udział w działaniach rozwojowych
	· Bierze udział w szkoleniach i innych formach rozwoju.
· Wdraża nowo zdobytą wiedzę i umiejętności w codziennej pracy.
· Poszukuje materiałów, publikacji i dobrych praktyk.
· Korzysta z informacji zwrotnej i traktuje ją jako narzędzie rozwoju.

	
	Refleksyjność zawodowa
	Umiejętność autorefleksji, wyciągania wniosków i wdrażania zmian
	· Analizuje swoje działania i wyciąga wnioski z sukcesów i błędów.
· Modyfikuje podejście, gdy dotychczasowe było nieskuteczne.
· Korzysta z informacji zwrotnej od klientów, zespołu i przełożonych.
· Wdraża rekomendacje wynikające z omówionych trudnych sytuacji.

	
	Potencjał rozwojowy
	Możliwość objęcia bardziej złożonych zadań lub ról
	· Sprawnie wykonuje zadania o wyższym stopniu trudności.
· Samodzielnie prowadzi procesy w ramach ZW.
· Przejmuje odpowiedzialność za obszary wymagające koordynacji i decyzji.
· Szybko uczy się nowych obowiązków i adaptuje do nich.

	
	Dzielenie się wiedzą i wspieranie rozwoju innych
	Aktywne przekazywanie wiedzy, wspieranie kolegów w nauce i wdrażaniu standardów MZW
	· Dzieli się wiedzą, materiałami i doświadczeniem zawodowym.
· Wspiera nowych specjalistów w nauce i adaptacji do standardów MZW.
· Udziela konstruktywnej informacji zwrotnej, gdy jest o nią proszony.
· Inicjuje wsparcie koleżeńskie w trudnych sytuacjach zawodowych.




4. Skala oceny
Aby zapewnić spójność, obiektywność i porównywalność ocen pracy przedstawicieli kadry AZW, wprowadzono pięciostopniową skalę oceny kompetencji. Skala ta stanowi narzędzie umożliwiające precyzyjne określenie poziomu funkcjonowania ocenianej osoby w każdym z obszarów oceny, co pozwala na interpretację wyniku oraz minimalizuje ryzyko subiektywnej oceny.
[bookmark: _Toc225847068][bookmark: _Toc227166526]Tabela 5. Skala oceny
	Ocena
	Poziom
	Opis poziomu

	[bookmark: _heading=h.7vc254wz4jjm]0
	niezadowalająca
	poniżej oczekiwanego poziomu

	1
	wymaga poprawy
	spełnia minimalne wymagania

	2
	zadowalająca
	odpowiada standardowym oczekiwaniom

	3
	dobra
	przekracza standardowe oczekiwania

	4
	wzorowa
	znacznie powyżej oczekiwań



5. Proces oceny
1. Przygotowanie (2 tyg. przed spotkaniem)
· Przełożony wypełnia wstępną ocenę w formularzu oceny przełożonego.
· Oceniany specjalista wypełnia samoocenę w formularzu samooceny pracownika.
2. Spotkanie oceniające (60–90 min)
· Porównanie samooceny z oceną przełożonego; omówienie różnic.
· Omówienie wyników względem celów.
· Identyfikacja mocnych stron i obszarów do rozwoju.
· Ustalenie konkretnych celów na kolejny okres i planu działań w karcie rozwoju zawodowego.
· Jeśli to konieczne - ustalenie działań korygujących z jasno określonymi oczekiwaniami i terminami.
6. Role i odpowiedzialności
· Specjalista przygotowuje samoocenę, aktywnie uczestniczy w spotkaniu, realizuje plan rozwoju.
· Przełożony przygotowuje ocenę, prowadzi spotkanie, ustala cele i wspiera realizację planu rozwojowego.
· Osoba zarządzająca AZW podejmuje decyzje na podstawie zatwierdzonych ocen.
7. Odwołania od wyników oceny
· Specjalista ma prawo zgłosić zastrzeżenia do oceny w terminie 7 dni od podpisania oceny.
· Procedura: zgłoszenie do osoby zarządzającej AZW lub osoby przez nią wyznaczonej -> rozmowa wyjaśniająca z przełożonym -> ponowne rozpatrzenie wyników oceny w przypadku zasadnych zastrzeżeń lub podtrzymanie dotychczasowej oceny, jeśli zastrzeżenia okażą się niezasadne.
· Ostateczne decyzje dotyczące zmian w ocenie podejmuje osoba zarządzająca AZW.
8. Poufność i ochrona danych
· Wszystkie dokumenty oceny są traktowane jako poufne; dostęp mają tylko upoważnione osoby (oceniany specjalista, przełożony, osoba zarządzająca AZW lub osoba przez nią wyznaczona).
· Dane przechowywane są zgodnie z polityką ochrony danych osobowych i RODO.

9. Działania po ocenie: rozwój i monitoring
· Na podstawie karty rozwoju zawodowego ustala się konkretne działania rozwojowe.
· Realizacja działań rozwojowych jest monitorowana przez przełożonego.
Załączniki do Systemu oceny kadry AZW
Załącznik nr 1. Przykładowy test na stanowisko trenera pracy w AZW
Załącznik nr 2. Formularz oceny (załącznik w formacie .xls)
Załącznik nr 3. Formularz samooceny (załącznik w formacie .xls)
Załącznik nr 4. Przykładowa karta rozwoju zawodowego trenera pracy
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