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Skréty i wyjasnienia
AZW - agencja zatrudnienia wspomaganego

IPD - Indywidualny Plan Dziatania

MZW - Model Zatrudnienia Wspomaganego, opracowany w projekcie pn. ,Standaryzacja
Modelu Zatrudnienia Wspomaganego w Polsce” (FERS.03.04-1P.06-0001/24)

UZW - ustuga zatrudnienia wspomaganego
WTZ - warsztat terapii zajeciowej

ZAZ. - zaktad aktywnosci zawodowej
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W tresci Standardu wsparcia oraz w zatacznikach do Standardu nie stosuje sie rownolegtego

uzycia zenskich i meskich nazw zawodoéw oraz rél (feminatywow i maskulinatywow).

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 oséb wykonujacych dang funkcje lub posiadajgcych okreslong ceche, niezaleznie od pfci.
Brak feminatywéw nie wynika z negowania ich funkcjonowania w jezyku, lecz z przyjetej
konwencji stylistycznej i funkcjonalnej z uwagi na dbatos¢ o dostepnos¢ materiatu oraz jego

czytelnosc dla jak najszerszego grona odbiorcow.

Standard opracowano w jezyku prostym, ktorego celem jest utatwienie zrozumienia tresci,

ograniczenie ztozonosci jezykowej oraz zapewnienie jednoznacznosci przekazu.

Jednoczes$nie podkreslamy istotne znaczenie jezyka neutralnego, réwnosciowego

i niedyskryminujacego w dokumentach publicznych oraz w codziennej praktyce zawodowe;.

Zastosowana konwencja nie narusza zasady réwnego traktowania ani nie podwaza wartosci

inkluzywnosci - wszystkie okreslenia uzyte w regulaminie odnoszg sie w réwnym stopniu do

wszystkich oséb, niezaleznie od ich ptci.
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Model zatrudnienia wspomaganego

Model Zatrudnienia Wspomaganego to kluczowy produkt projektu pn. ,Standaryzacja Modelu

Zatrudnienia Wspomaganego w Polsce”l.

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 sposdb” powinno by¢ realizowane w ramach ustugi zatrudnienia

wspomaganego, przyczyniac sie bedzie m.in. do:

zapewnienia jednolitej jakosci ustug zatrudnienia wspomaganego w catym kraju;
— zwiekszenia skutecznosci zatrudnienia i trwatosci zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawnosciami;
— profesjonalizacji ustug i wzmocnieniu kompetencji kadry agencji zatrudnienia
wspomaganego;
— zapewnienia przejrzystosci kontraktowania i finansowania agencji zatrudnienia

wspomaganego.

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

Z niepetnosprawnosciami.

1 Projekt realizowany przez Biuro Petnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych (Ministerstwo
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej) w partnerstwie z Polskg Federacjg Zatrudnienia Wspomaganego oraz Polska
Unig Zatrudnienia Wspomaganego w ramach Priorytetu FERS.03 Dostepnosc i ustugi dla oséb

z niepetnosprawnosciami, Dziatanie 3.4 Nowe rozwigzania na rzecz osob z niepetnosprawnosciami (nr projektu
FERS.03.04-1P.06-0001/24).

2 Projekt realizowany przez Biuro Petnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych (Ministerstwo
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej) w partnerstwie z Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych w ramach Priorytetu FERS.03 Dostepnosc i ustugi dla oséb z niepetnosprawnosciami,
Dziatanie 3.4 Nowe rozwigzania na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami.
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Model sktada sie z 3 komplementarnych modutow:

Modut I. USLUGA ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO odnoszacy sie do bezposredniego

wsparcia 0séb z niepetnosprawnosciami w procesie zatrudnienia wspomaganego,

Modut ll. AGENCJA ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO odnoszacy sie do kwestii

zwigzanych z organizacjg oraz operacyjnym funkcjonowaniem agencji,

Modut Ill. SYSTEM ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO odnoszacy sie do rozwigzan
systemowych, zwigzanych w szczegdlnosci z procesami kontraktowania i finansowania ustugi

zatrudnienia wspomaganego.

Rysunek 1 Model Zatrudnienia Wspomaganego

A

Modut Il Modut IIl.
Agencja Zatrudnienia sy
gone System Zatrudnienia
Wspomaganego
Wspomaganego
odnosi sie do kwestii o :
zwiazanych z organizacja odnosi sie do rozwigzan :
oraz operacyjnym SYSleOWYCh,' w'szczegﬂnoﬁcl
funkcjonowaniem agencii kontraktowania i finansowania
ustugi zatrudnienia
wspomaganego

Model Zatrudnienia Wspomaganego

Zrédto: opracowanie wtasne

Modut | - Standard wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia

Modut I. (USEUGA ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO) MZW stanowi fundament catego
modelu zatrudnienia wspomaganego, okreslajgc ramy jakosci i sposéb swiadczenia wsparcia
dla oséb z niepetnosprawnosciami. Dzieki jego zastosowaniu mozliwe jest zapewnienie

spoéjnosci, profesjonalizmu i skutecznosci dziatan realizowanych przez wszystkie podmioty
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w systemie, co bezposrednio wptywa na efektywnos¢ wsparcia i osigganie realnych rezultatow
zawodowych klientéw. Standard wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia jest obligatoryjny

i wymagany do stosowania przez wszystkich realizatoréw.
Modut I. obejmuje m.in.:

1 opis standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia na kazdym etapie zatrudnienia
wspomaganego. Standard okresla cel kazdego etapu, kluczowe kryteria jakosci,
wartosci, relacje, zakres dziatania oraz zasady ich dokumentowania, czas realizacji
dziatania, kadre realizujaca dziatania oraz wymagane warunki do realizacji.

2 wzory dokumentow stanowigce podstawe ewidencjonowania udzielanego wsparcia
oraz monitorowania postepéw klientéw korzystajgcych z ustugi zatrudnienia
wspomaganego.

3 Wskazniki efektywnosci powigzane z poszczegdlnymi etapami zatrudnienia
weryfikacji oraz rekomendowang czestotliwo$¢ pomiaru. Umozliwiajg one
monitorowanie skutecznosci podejmowanych dziatan, poréwnywanie wynikéw
z przyjetymi standardami oraz prowadzenie systematycznej autoewaluacji

i doskonalenia ustugi zatrudnienia wspomaganego.

W Standardzie organizacyjnym agencji zatrudnienia wspomaganego zawarty jest odrebny
rozdziat poswiecony zarzadzaniu jakoscia. Rozdziat ten opisuje proces monitorowania jakosci
dziatania agencji poprzez systematycznie prowadzong autoewaluacje, stanowiaca kluczowy

element zapewniania i doskonalenia jakosci swiadczonych ustug.

Standard organizacyjny Agencji Zatrudnienia Wspomaganego

Uzupetnieniem standardu wsparcia s fakultatywne cztery podreczniki dobrych praktyk,
stanowigce materiat wspierajacy jego wdrazanie. Kazdy z podrecznikdw opisuje operacyjny

sposob postepowania w pracy z okre$lonymi grupami odbiorcéw ustugi zatrudnienia

wspomaganego:
" .= Ministerstwo Rodziny, s _ . ;DLSk?‘L'."iq
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1 Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.
Wspodtpraca z osobg z niepetnosprawnoscia.

2 Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.
Wspbtpraca z pracodawca.

3 Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.
Wspétpraca z rodzing i otoczeniem osoby z niepetnosprawnoscia.

4 Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wspodtpraca wewnatrz i miedzysektorowa na rzecz osdb z niepetnosprawnos$ciami.

Podreczniki zawierajg praktyczne wskazéwki, narzedzia oraz przyktady dobrych praktyk

wspierajace profesjonalizacje dziatan.

Podreczniki zostaty opracowane w szczegdlnosci z myslg o realizatorach rozpoczynajacych
dziatalnos¢ w obszarze zatrudnienia wspomaganego. Korzystanie z nich nie jest obowigzkowe,
jednak stanowig one wartosciowe Zrddto inspiracji oraz wsparcia w skutecznym wdrazaniu

standardu.
Cele standaryzacji wsparcia

Standaryzacja wsparcia w procesie zatrudnienia wspomaganego ma na celu uporzagdkowanie
i ujednolicenie dziatan podejmowanych na rzecz oséb z niepetnosprawnos$ciami wchodzacych
na rynek pracy. Jej wprowadzenie stuzy zapewnieniu wysokiej jakosci ustug, niezaleznie od

podmiotu $wiadczacego wsparcie oraz zwiekszeniu skutecznosci podejmowanych dziatan.
Cele szczegbétowe standaryzacji wsparcia:

1 Zapewnienie jednolitej jakosci wsparcia
Ustalenie wspodlnych zasad dziatania gwarantuje, ze kazda osoba z niepetnosprawnoscia
otrzyma wsparcie na poréwnywalnym, odpowiednio wysokim poziomie - niezaleznie od
podmiotu, ktory swiadczy ustuge czy regionu, w ktérym jest ona Swiadczona.

2 Zgodnosc z krajowymi i miedzynarodowymi dokumentami
Standardy realizujg zatozenia Konwencji ONZ o prawach oséb z niepetnosprawnosciami

oraz polityki wigczenia spotecznego i zawodowego.
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3 Dostosowanie wsparcia do indywidualnych potrzeb osoby
Celem jest zapewnienie spersonalizowanego wsparcia, uwzgledniajgcego mozliwosci,
ograniczenia, predyspozycje i cele zawodowe osoby z niepetnosprawnoscia.

4 Zwiekszenie skutecznosci zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami
Standaryzacja porzadkuje proces wsparcia tak, aby realnie zwiekszy¢ szanse na
znalezienie, utrzymanie i rozwdj zatrudnienia na otwartym rynku pracy.

5 Zapewnienie przejrzystosci i mierzalnosci dziatan
Dzieki standardom mozliwa jest ocena jakosci ustugi, monitorowanie efektéw oraz
porownywanie rezultatéw miedzy réznymi realizatorami.

6 Podniesienie Swiadomosci pracodawcéw
Standaryzacja wspiera budowanie pozytywnego wizerunku zatrudnienia
wspomaganego i zwieksza gotowos¢ pracodawcéw do zatrudniania oséb

z niepetnosprawnos$ciami.
Jak korzystac ze Standardu

W standardzie uzywane sg proste oznaczenia, ktére pomagaja zrozumie¢, jakie dziatania sg
obowigzkowe, ktére nalezy zrealizowac udzielajac wsparcia osobie z niepetnosprawnoscia

a jakie fakultatywne i mozna skorzystac z nich jako inspiracji.

— lkona spinacza @J oznacza wymagany zatacznik, ktéry okresla minimalny zakres
dokumentu. Zakresu nie mozna zmniejszaé, ale mozna go uzupetniad i rozszerzaé,

adekwatnie do potrzeb.

— lkona ksigzki I!-El oznacza odestanie do innego standardu MZW, z ktérym nalezy sie

zapoznac i wdrozyé¢.

~ »
- ~

— lkona otwartej ksigzki z zarowka === oznacza odestanie do podrecznika dobrych
praktyk, ktérego wdrozenie nie jest wymagane. Podreczniki te majg charakter
pomocniczy lub inspiracyjny. Agencja moze korzysta¢ z nich w dowolny sposéb,

dostosowujac je do swoich potrzeb i etapu rozwoju.
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1. Zatrudnienie wspomagane

1.1 Definicja zatrudnienia wspomaganego

Zatrudnienie wspomagane, to zgodnie z definicjg Association for Supported Employment
Europe (ASEE) zapewnienie wsparcia osobom z niepetnosprawnosciami oraz innym grupom

zagrozonym wykluczeniem w uzyskaniu i utrzymaniu ptatnego zatrudnienia na rynku pracy.

Jest to wsparcie dostosowane do indywidualnych potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia
realizowane przez zespot specjalistow AZW, w tym trenera pracy. Dziatania obejmujg miedzy
innymi doradztwo zawodowe, ksztatcenie umiejetnosci spotecznych, szkolenie w miejscu
pracy, dostosowanie stanowiska pracy, wsparcie pracodawcy w procesie zatrudnienia i przede

wszystkim dtugoterminowe wsparcie w utrzymaniu zatrudnienia.

Model zatrudnienia wspomaganego wyrdéznia sie od innych form aktywizacji zawodowej, gdyz
osoby z niepetnosprawnoscia wspierane s nie tylko w znalezieniu miejsca pracy, ale réwniez
po zatrudnieniu, w procesie adaptacji, szkolenia oraz edukacji. Wsparcie osoby

Z niepetnosprawnoscia trwa do momentu osiggniecia przez nig niezbednej stabilnosci

i samodzielnosci. Istotne jest zbudowanie naturalnego wsparcia w miejscu pracy, jak rowniez
rola partnerskich stosunkéw pomiedzy wszystkimi interesariuszami procesu zatrudnienia

wspomaganego.
Kluczowe elementy zatrudnienia wspomaganego to:

— Praca za wynagrodzeniem - osoby powinny otrzymywac adekwatne wynagrodzenie za
wykonang prace jak kazda inna osoba zatrudniona na tym stanowisku o tozsamych
kompetencjach.

— Otwarty rynek pracy - osoby z potrzebami wsparcia powinny by¢ zatrudniane
w zaktadach pracy na otwartym rynku® w sektorze publicznym, prywatnym lub

pozarzadowym na takich samych warunkach jak wszyscy inni.

3 Otwarty rynek pracy —to ogélnodostepny rynek zatrudnienia, na ktérym osoby podejmujg prace u pracodawcow
dziatajgcych w warunkach konkurencji rynkowej (w sektorze prywatnym, pozarzadowym, publicznym), na takich
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— State wsparcie - osoby powinny otrzymywac state wsparcie na wszystkich etapach
piecioetapowego procesu. Wsparcie dla kazdej osoby i pracodawcy jest dostosowane
do ich potrzeb i wymagan. Wsparcie oferowane jest tak dtugo, jak jest niezbedne osobie

Z niepetnosprawnoscia i pracodawcy.
1.2 Wartosci i zasady zatrudnienia wspomaganego

W trakcie catego procesu zatrudnienia wspomaganego trenerzy pracy realizuja dziatania na
rzecz 0osob z niepetnosprawnoscia i ich otoczenia, a takze pracodawcéw zgodnie z wartosciami
i zasadami, na ktérych opiera sie model. Zapewniaja one poszanowanie indywidualnych
potrzeb oséb wspieranych w catym procesie. Sg w petni zgodne z koncepcjami
upodmiotowienia, integracji spotecznej, godnosci i szacunku dla osoby. Kazda z wartosci
odgrywa kluczowa role w budowaniu skutecznego, empatycznego i godnego procesu

wspierania osoby z niepetnosprawnoscig w zatrudnieniu.

Indywidualne podejscie - Proces zatrudnienia wspomaganego opiera sie na doktadnym
rozpoznaniu unikalnych potrzeb, mozliwosci, zainteresowan, doswiadczen zyciowych

i ograniczen danej osoby. Trener pracy dostosowuje wsparcie do mozliwosci i potencjatu
konkretnego klienta, unikajgc szablonowych rozwigzan i uwzgledniajac jego osobiste cele

zawodowe.

Szacunek - Osoba z niepetnosprawnoscia traktowana jest z petnym szacunkiem, jako
rownorzedny partner procesu. Uwzglednia sie jej godnosé, przekonania, wybory i indywidualne

tempo dziatania, bez oceniania czy narzucania wtasnych opinii.

Samostanowienie - Zatrudnienie wspomagane wspiera autonomie klienta, umozliwiajac
podejmowanie decyzji dotyczacych wtasnej drogi zawodowej. Trener pracy nie narzuca
rozwigzan, ale wspiera w dokonywaniu $wiadomych wyboréw i budowaniu poczucia kontroli

nad wtasnym zyciem.

samych zasadach jak inni pracownicy, poza systemem pracy chronionej (nie obejmuje zatrudnienia w zaktadach
aktywnosci zawodowej oraz w zaktadach pracy chronionej)
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Swiadomy wybér - Klient ma prawo do podejmowania decyzji dotyczacych miejsca pracy,
rodzaju zatrudnienia czy poziomu wsparcia - na podstawie rzetelnych i petnych informacji.
Trener pracy ma obowigzek dostarczac wiedzy i wyjasnia¢ konsekwencje réznych opciji, by

decyzje klienta byty w petni Swiadome.

Upodmiotowienie - Proces zatrudnienia wspomaganego ma na celu wzmocnienie osoby
Z niepetnosprawnoscia, budowanie jej pewnosci siebie i wiary we wtasne mozliwosci. Klient

nie jest biernym odbiorca pomocy, lecz aktywnym uczestnikiem procesu zmiany i rozwoju.

Poufnosc - Wszelkie informacje dotyczace klienta, jego zdrowia, sytuacji osobistej czy
zawodowej s traktowane jako poufne. Trener pracy zobowigzany jest do zachowania
dyskrecji i przekazywania danych tylko za zgoda klienta z zachowaniem zasad etyki

zawodowe;.

Elastycznosc - Wsparcie w zatrudnieniu wspomaganym dostosowywane jest do zmieniajgcych
sie okolicznosci, potrzeb i mozliwosci klienta. Trenerzy pracy modyfikujg dziatania w zaleznosci

od sytuacji zyciowej, stanu zdrowia czy etapu kariery osoby wspieranej.

Dostepnosc - Proces wsparcia powinien by¢ dostepny dla wszystkich oséb, ktére go
potrzebujg - niezaleznie od rodzaju niepetnosprawnosci, miejsca zamieszkania, sytuacji
materialnej czy poziomu funkcjonowania. Oznacza to zaréwno fizyczna dostepnosé ustug, jak

i brak barier komunikacyjnych czy proceduralnych.

Zastosowanie powyzszych zasad i wartosci w praktyce stanowi fundament skutecznego
zatrudnienia wspomaganego i umozliwia osobom z niepetnosprawnosciami petne, godne

i trwate uczestnictwo w zyciu zawodowym. Fundamentalnym filarem zatrudnienia
wspomaganego jest zasada ,zero odrzucenia”. Oznacza ona, ze kazda osoba zgtaszajaca che¢
podjecia pracy ma prawo do skorzystania z tej formy wsparcia, bez wzgledu na rodzaj i stopien
niepetnosprawnosci, stan zdrowia, poziom wyksztatcenia, dotychczasowe doswiadczenie
zawodowe czy wczesdniejsze niepowodzenia na rynku pracy. W praktyce zasada ta oznacza
brak wstepnej selekcji kandydatow oraz odejscie od oceniania ich ,zdolnosci do pracy” na

etapie przyjecia do ustugi. Zamiast tego punkt ciezkosci zostaje przeniesiony na indywidualne
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potrzeby, mozliwosci i cele danej osoby, a takze na odpowiednie dopasowanie stanowiska

pracy i zakresu wsparcia.
Kluczowe wartosci tej zasady opieraja sie na nastepujacych zatozeniach:

— kazda osoba jest zdolna do pracy przy odpowiednim wsparciu,

— to nie osoba musi dopasowac sie do rynku pracy, lecz warunki pracy powinny zostaé
dostosowane do jej mozliwosci,

— rolg specjalistow (m.in. trenera pracy) jest znalezienie realnych rozwigzan, a nie

ocenianie ograniczen.

Zasada ,zero odrzucenia” wzmacnia podmiotowos¢, rownosé szans i wtgczenie spoteczne,
przeciwdziatajac wykluczeniu zawodowemu osdéb, ktére w tradycyjnym systemie zatrudnienia

czesto pozostajg poza rynkiem pracy.
1.3 Interesariusze zatrudnienia wspomaganego

Proces zatrudnienia wspomaganego opiera sie na wspotdziataniu wielu interesariuszy, ktérych
role i odpowiedzialnos$ci wzajemnie sie uzupetniaja. Skutecznos¢ oraz trwatosc efektow tej
ustugi zalezg od jakosci wspdétpracy pomiedzy wszystkimi podmiotami zaangazowanymi w
proces, przy czym centralne miejsce zajmuje osoba z niepetnosprawnoscia - klient ustugi,

bedaca aktywnym uczestnikiem podejmowanych dziatan.
Do kluczowych interesariuszy zatrudnienia wspomaganego naleza:

osoba z niepetnosprawnoscia,
trener pracy oraz inni pracownicy i specjalisci agencji zatrudnienia wspomaganego,

pracodaweca i wspotpracownicy,

A WN R

otoczenie osoby z niepetnosprawnoscia, w szczegdlnosci rodzina, opiekunowie,

asystenci oraz inne osoby wspierajace.
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Rysunek 2 Kluczowe role w zatrudnieniu wspomaganym
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Zrodto: opracowanie wtasne

Osoba z niepetnosprawnoscia jako centralny interesariusz procesu

Osoba z niepetnosprawnoscia jest podmiotem i gtdwnym adresatem ustugi zatrudnienia
wspomaganego. Petni ona role aktywnego uczestnika procesu, wspoétdecydujgcego o jego
przebiegu, celach oraz formach wsparcia. Model zatrudnienia wspomaganego zaktada
partnerska relacje pomiedzy osobg korzystajaca z ustugi a realizatorami, opartg na

poszanowaniu autonomii, godnosci oraz prawa do dokonywania swiadomych wybordéw.

Zatrudnienie wspomagane jest od blisko pieédziesieciu lat rozwijane na swiecie jako skuteczny
sposob wspierania 0sob z niepetnosprawnosciami w dostepie do zatrudnienia na otwartym
rynku pracy. Cho¢ wspoétczesnie model ten bywa wykorzystywany takze wobec innych grup
zagrozonych wykluczeniem zawodowym, w wiekszosci krajéw europejskich pozostaje on
przede wszystkim narzedziem wsparcia 0oséb z niepetnosprawnosciami, ktére doswiadczajg

istotnych trudnosci w podjeciu lub utrzymaniu pracy.
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Zdefiniowanie grupy docelowej w niniejszym standardzie wsparcia oséb

Z niepetnosprawnos$ciami stanowi rezultat analizy dotychczasowych doswiadczen
miedzynarodowych oraz krajowych w zakresie projektowania i wdrazania zatrudnienia
wspomaganego. Uwzgledniono w szczegdlnosci dobre praktyki wypracowane w ramach
programow realizowanych w Polsce i w innych krajach. Kluczowym elementem procesu byto
rowniez przeprowadzenie konsultacji spotecznych, ktérych wyniki pozwolity na uwzglednienie
omawianych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, ich najblizszego otoczenia oraz
podmiotdéw zaangazowanych w Swiadczenie wsparcia. Przyjete rozwigzania odzwierciedlaja
whnioski ptynace z tych doswiadczen i rekomendacji, zapewniajac spéjnos¢ standardu

z aktualng wiedzg, praktyka oraz oczekiwaniami interesariuszy.

Grupe docelowg stanowig osoby z niepetnosprawnoscia, ktére pozytywnie przeszty
kwalifikacje jakosciowa do udziatu w projekcie. Wsparcie zapewnione jest w sposdb dostepny
dla wszystkich oséb z niepetnosprawnoscia, bez wzgledu na rodzaj niepetnosprawnosci, pod

warunkiem spetnienia kryteriéw kwalifikacyjnych.

Kwalifikacja do ustugi opiera sie nie tylko na kryteriach formalnych, takich jak orzeczenie

o stopniu niepetnosprawnosci, lecz takze - a czesto przede wszystkim - na indywidualnej
ocenie potrzeb wsparcia. Uwzglednia ona m.in. poziom wyksztatcenia, doswiadczenie
zawodowe, kompetencje spoteczne, samoocene, $wiadomos$¢ wtasnych zasobow i ograniczen,
dostep do edukac;ji i szkolen, bariery architektoniczne i komunikacyjne, trudnosci adaptacyjne

w srodowisku pracy oraz wptyw postaw spotecznych.

W celu przeciwdziatania zjawisku tzw. ,creamingu” oraz zapewnienia wsparcia osobom

o szczegblnie wysokim stopniu potrzeb, ustalono grupe preferowana.
Grupe preferowana stanowig osoby z:

— niepetnosprawnoscia intelektualna,

— catosSciowymi zaburzeniami rozwojowymi,

— niepetnosprawnosciag o charakterze psychicznym,

— niepetnosprawnoscia sprzezong posiadajace orzeczenie o stopniu lekkim,

umiarkowanym lub znacznym,
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— niepetnosprawnoscia stuchowg posiadajgce orzeczenie o stopniu umiarkowanym lub
znacznym,
— niepetnosprawnoscia wzrokowg posiadajgce orzeczenie o stopniu umiarkowanym lub

Znacznym.

Wymagany jest udziat oséb z grup preferowanych na poziomie minimum 40% ogétu oséb

zakwalifikowanych do udziatu w programie zatrudnienia wspomaganego.

Osoba korzystajaca z ustugi otrzymuje indywidualne, elastyczne wsparcie dostosowane do jej
potrzeb zaréwno na etapie poszukiwania zatrudnienia, jak i w okresie jego utrzymywania oraz
rozwoju zawodowego. Podstawowym zatozeniem modelu jest przekonanie, ze kazda osoba
moze podjac prace, jezeli wyraza takg wole i ma zapewnione odpowiednie warunki oraz
adekwatne wsparcie. Celem zatrudnienia wspomaganego nie jest wytgcznie samo znalezienie
pracy, lecz jej trwate utrzymanie, wzmacnianie samodzielnos$ci oraz poprawa jakosci zycia

osoby z niepetnosprawnoscia.
Pozostali interesariusze procesu

Trener pracy oraz inni pracownicy agencji zatrudnienia wspomaganego petnia role
realizatoréw wsparcia na kazdym etapie procesu. Odpowiadaja za planowanie, realizacje,
monitorowanie i dokumentowanie dziatan, a takze za budowanie relacji pomiedzy wszystkimi

interesariuszami.

Pracodawca i wspétpracownicy sa kluczowymi partnerami procesu, odpowiedzialnymi za
tworzenie sprzyjajacych warunkéw pracy, wspoétprace z osoba z niepetnosprawnosciag oraz

realizatorami ustugi, a takze za ksztattowanie witaczajacego srodowiska pracy.

Otoczenie osoby z niepetnosprawnoscia, w tym rodzina, opiekunowie, asystenci, terapeuci
oraz inne osoby wspierajace, odgrywa istotna role w procesie zatrudnienia wspomaganego.
Moze ono stanowi¢ wazne Zrédto wsparcia motywacyjnego i organizacyjnego, ale rowniez
wymagac swiadomego wtaczania w proces w sposéb sprzyjajacy samodzielnosci i aktywnosci

zawodowej osoby korzystajacej z ustugi.
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Zatrudnienie wspomagane jest zatem procesem opartym na wspdtpracy wielu interesariuszy,
w ktérym osoba z niepetnosprawnoscig pozostaje w centrum, a wszystkie dziatania
podporzadkowane s3 jej potrzebom, celom oraz dazeniu do petniejszego i bardziej

niezaleznego zycia.

2. Standard wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia - proces

zatrudnienia wspomaganego

Modelowy proces zatrudnienia wspomaganego, uznawany za europejska dobrg praktyke,
obejmuje piec nastepujacych po sobie etapow, z ktérych kazdy realizowany jest zgodnie

z okres$lonym standardem wsparcia. Cho¢ standard uwzglednia szeroki zakres mozliwych
dziatan, dobor form wsparcia oraz zakres swiadczonych ustug kazdorazowo powinien by¢
dostosowany do indywidualnych potrzeb, mozliwosci i sytuacji osoby z niepetnosprawnoscia.
Proces ten musi pozostawac elastyczny, wzmacnia¢ autonomie osoby korzystajacej z ustugi
oraz wspierac jg w dokonywaniu swiadomych wyboréw i budowaniu poczucia kontroli nad

witasnym zyciem.

Modelowy standard oparty jest na jednolitej strukturze, przy czym jego realizacja moze
przyjmowac zréznicowany przebieg w zaleznosci od sytuacji zyciowej i zawodowej osoby
rozpoczynajacej udziat w ustudze zatrudnienia wspomaganego. Proces ten moze dotyczyc¢
zaréwno osoby biernej zawodowo, jak i osoby juz zatrudnionej - na otwartym lub chronionym
rynku pracy - ktora potrzebuje wsparcia w utrzymaniu zatrudnienia, adaptacji do nowych
obowigzkoéw lub rozwoju kariery zawodowej, w tym poprzez zmiane miejsca pracy. Niezaleznie
jednak od sytuacji wyjsciowej, proces zawsze rozpoczyna sie od etapu | - zaangazowania

i kwalifikacji do ustugi, ktory stanowi podstawe dalszych dziatan i pozwala na wtasciwe
rozpoznanie potrzeb, potencjatu oraz oczekiwan osoby korzystajgcej ze wsparcia.
Jednoczesnie, ze wzgledu na dynamiczny charakter procesu zatrudnienia wspomaganego,
osoba moze w toku realizacji ustugi elastycznie przechodzi¢ pomiedzy kolejnymi etapami -

w zaleznosci od zmieniajacej sie sytuacji zawodowej, poziomu samodzielnosci czy

pojawiajacych sie wyzwan. Takie podejscie umozliwia indywidualizacje wsparcia, zwieksza jego
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skutecznos¢ oraz pozwala na realne dostosowanie dziatan do potrzeb osoby

Z niepetnosprawnoscia, przy zachowaniu spdéjnych standardéw jakosci ustugi.

Rysunek 3 Etapy dziatan w ustudze zatrudnienia wspomaganego

i b = %5 - B3 o b

Tworzenie ; . Wsparcie
. Zaangazowanie L
. . profilu . W miejscu pracy
Zaangazowanie pracodawcy Dopasowanie . -
zawodowego . . . i rozwoju
kandydata . > (poszukiwanie zadan .
i planowania racy) kariery
kariery pracy zawodowej

Zrédto: opracowanie wtasne

2.1.1 etap - Zaangazowanie kandydata

Proces wstepnego zaangazowania kandydata lub kandydatki jest pierwszym z kluczowych
etapow ustugi zatrudnienia wspomaganego. Biorgc pod uwage podstawowe wartosci
zatrudnienia wspomaganego, takie jak indywidualnos¢, szacunek, samostanowienie, Swiadomy
wybér, upodmiotowienie, poufnosé, elastycznosé, dostepnosé, nalezy podjaé wszelkie
dziatania, aby osoba z niepetnosprawnoscig mogta podja¢ swiadoma decyzje o rozpoczeciu
udziatu w ustudze. Sukces tego etapu uzalezniony jest od dopasowania dziatan do potrzeb

konkretnej osoby.

Kluczowe dziatania koncentruja sie na dwuetapowej kwalifikacji do ustugi zatrudnienia
wspomaganego, ktora obejmuje (1) kwalifikacje formalng na podstawie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci oraz (2) kwalifikacje jakosSciowa, ktéra jest zasadnicza procedurg oceny
spetniania kryteridw koniecznosci objecia kandydatéw ustugg zatrudnienia wspomaganego
W oparciu o badanie zakresu trudnosci i potrzeb. Istotne jest réwniez dostarczenie osobie

wszelkich informacji o ustudze, w formie dla niej zrozumiatej - wzajemne poznanie kandydata
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i trenera pracy, poznanie zasad uczestnictwa w ustudze i sposobéw jej realizacji. W rezultacie
dziatan na etapie Zaangazowania sformutowana zostaje opinia kwalifikujgca uwzgledniajgca

ostateczne wyniki kwalifikacji formalnej i jakosciowej zawierajaca informacje o wynikach

procesu kwalifikacji wraz z uzasadnieniem.

Efektem tego etapu powinno by¢ swiadome podjecie decyzji przez osobe zainteresowana

o uczestnictwie, zakonczone podpisaniem kontraktu oraz jej aktywne wtgczenie w proces.
Efektem bedzie rowniez decyzja o rezygnacji z ustugi zatrudnienia wspomaganego, wybor innej
agencji zatrudnienia wspomaganego (jesli bedzie taka mozliwos$¢ w najblizszym obszarze) lub

skorzystanie z alternatywnych ustug, ktére réwniez zostang zaproponowane i omowione.

= - Polska Unia
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Rysunek 4 Proces zaangazowania i kwalifikacji do ustugi zatrudnienia wspomaganego

Kwalifikacja formalna —_— Kwalifikacja jakosciowa
Zlozenie formularza Przeniesienie wynikéw do
zgloszeniowego arkusza podsumowujgcego
Weryfikacja kryterow

formalnych Samoocena kandydata

Ocena zadan wykonawczych

l

Przygotowanie opini
kwalifikujacej

l

Badanie motywacji,
wywiad z kandydatem

Zroédto: opracowanie wtasne

Wysitek wtozony w dziatania na tym etapie utatwia prace do wykonania w kolejnych etapach,
poniewaz podczas tej fazy formutowany jest poczatek planu dziatania w odniesieniu do
potrzeb informacyjnych. Na przyktad: okreslenie jakie s3 wymagane potrzeby wsparcia i kto
moze te potrzeby zapewnic, czy niezbedne dla danej osoby bedzie zaangazowanie np.

Ttumacza Jezyka Migowego lub asystenta.

W zaleznosci od indywidualnych potrzeb, sytuacji kandydata do ustugi, podczas etapu
Zaangazowania istotne moze by¢ witaczenie rodziny oraz najblizszego otoczenia osoby
Z niepetnosprawnoscia - jesli osoba z niepetnosprawnoscig wyrazi zgode. Osoby bliskie

wptywaja na motywacje, poczucie bezpieczenstwa oraz gotowos¢ do podjecia i utrzymania
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zatrudnienia, a ich wiedza o potrzebach i mozliwosciach osoby wspieranej pozwala lepiegj
dopasowac dziatania. Zaangazowanie 0s6b najblizszych sprzyja spojnosci oddziatywan
podejmowanych przez agencje zatrudnienia wspomaganego i srodowisko zycia osoby

Z niepetnosprawnoscia, wzmacnia akceptacje pracy jako elementu samodzielnosci oraz

zwieksza stabilnos¢ zatrudnienia.

Szczegdlnie wazne jest zaangazowanie rodziny oraz 0sob z najblizszego otoczenia na | etapie
zatrudnienia wspomaganego, gdy osoba z niepetnosprawnoscia podejmuje decyzje

o skorzystaniu z ustugi. Wsparcie najblizszych pomaga w zrozumieniu celéw i zakresu ustugi,
zmniejsza obawy zwigzane ze zmiang oraz sprzyja podejmowaniu $wiadomych i trwatych
decyzji. Dzieki temu ogranicza sie ryzyko wczesnej rezygnacji z udziatu w procesie i wzmacnia

gotowosé do aktywnego uczestnictwa w kolejnych etapach zatrudnienia wspomaganego.

- L4
- -

L ~

=Y Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wspotpraca z rodzing i najblizszym otoczeniem osoby z niepetnosprawnoscia.

jest cennym zrédtem inspiracji i moze by¢ wykorzystywany jako praktyczne narzedzie
wspierajgce codzienng prace z rodzing i najblizszym otoczeniem w procesie zatrudnienia
wspomaganego. Moze stuzy¢ jako zbiér dobrych praktyk do budowania kompetenc;ji

w zakresie komunikacji, angazowania rodziny oraz prowadzenia dziatan srodowiskowych.
Stanowi rowniez punkt odniesienia przy planowaniu i realizacji indywidualnego wsparcia,
umozliwiajac dobdr adekwatnych metod wspdtpracy z bliskimi osoby z niepetnosprawnoscia

na réznych etapach procesu.

Tabela 1. Standard wsparcia 1

Standard Osoba z niepetnosprawnoscia otrzymuje w dostepnej formie wszelkie
wsparcia 1 informacje potrzebne do podjecia decyzji o skorzystaniu z ustugi

zatrudnienia wspomaganego.

Cel Umozliwienie osobie z niepetnosprawnoscia podjecia decyzji, w oparciu

o wtasng wiedze i zgodnie z wtasnymi preferencjami, czy chce korzystac

= Ministerstwo Rodziny, o , = EDLSk?j Unia
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Standard

wsparcia 1

Osoba z niepetnosprawnoscia otrzymuje w dostepnej formie wszelkie
informacje potrzebne do podjecia decyzji o skorzystaniu z ustugi

zatrudnienia wspomaganego.

z modelu zatrudnienia wspomaganego oraz ktéra organizacja
Swiadczaca ustugi zatrudnienia wspomaganego bedzie jg wspierac
w poszukiwaniu pracy - jesli na danym terenie bedzie mozliwosé

wyboru.

Kluczowe

kryteria jakosci

Zaangazowanie do ustugi opiera sie na polityce ,zero odrzucen”,

a proces sprawdzania ,gotowosci do pracy” nie jest prowadzony.

Kandydat rozumie kryteria kwalifikowalnosci, w tym oczekiwania

i ograniczenia zwigzane z ustuga.

Kandydat otrzymuje bezstronne informacje, porady i wskazowki

w dostepnej dla niej formie.

Zaangazowanie do ustugi jest realizowane przy zapewnieniu poufnosci.
Ujawnienie informacji poufnych jest ustalone z kandydatem.

Krag wsparcia, za zgodg kandydata jest efektywnie wtaczany do dziatan.

Kandydat otrzymuje informacje o mozliwosci skorzystania
z alternatywnych ustug, jesli nie zdecyduje sie na wspotprace z dang

organizacja.

Wartosci

Dostepno$¢, prawo do wyboru, poszanowanie autonomii i poufnosci.

Upodmiotowienie - osoba podejmuje decyzje o udziale w procesie na

podstawie petnej, zrozumiatej informaciji.

= Ministerstwo Rodziny, o . . EOLSk?j Unia
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Standard Osoba z niepetnosprawnoscia otrzymuje w dostepnej formie wszelkie
wsparcia 1 informacje potrzebne do podjecia decyzji o skorzystaniu z ustugi

zatrudnienia wspomaganego.

Relacje Budowanie zaufania i przejrzystej komunikacji miedzy kandydatem,

trenerem pracy i za jego zgoda, kregiem wsparcia.

Wspdlne ustalenie zasad wspdtpracy, jasnosé rél i oczekiwan.

Zakres dziatania | Przyjecie zgtoszenia i kwalifikacja formalna.

Prezentacja ustugi zatrudnienia wspomaganego, wyjasnienie jej celu

oraz weryfikacja motywacji kandydata.

Kwalifikacja jako$ciowa do ustugi w oparciu o Procedure zaangazowania

i kwalifikacji.

Podpisanie kontraktu oraz innych dokumentéw formalnych okreslonych

w Regulaminie agenciji

Zasady Formularz zgtoszeniowy (zatgcznik nr 1.1 do Standardu)

dokumentowania
Dokumentacja z procesu kwalifikacji zgodnie z Procedura

etapu
zaangazowania i kwalifikacji do ustugi zatrudnienia wspomaganego
(zatacznik nr 1.2 do Standardu)
Wz6r kontraktu pomiedzy Klientem a agencja zatrudnienia
wspomaganego (zatacznik nr 1.3 do Standardu)
Inne formalne dokumenty okre$lone w Regulaminie agencji
Czas realizacji Do 3 tygodni od daty przyjecia formularza zgtoszeniowego
dziatania

" Ministerstwo Rodziny, o . . EOLSk?j Unia
i Palitvki i ‘ ! ) Zatrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej _ Wspomaganego y
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Standard

wsparcia 1

Osoba z niepetnosprawnoscia otrzymuje w dostepnej formie wszelkie
informacje potrzebne do podjecia decyzji o skorzystaniu z ustugi

zatrudnienia wspomaganego.

Kadra realizujaca

Zespot ds. kwalifikacji jakosciowej sktadajacy sie z dwoch oséb, wsréd

dziatania ktérych mogg by¢ w réznych konfiguracjach: trener pracy, psycholog
badz doradca zawodowy. Specjalisci beda spetnia¢ wymogi
kompetencyjne okreslone dla poszczegdlnych stanowisk pracy w
standardzie organizacyjnym AZW.

Warunki do Warunki realizacji dziatan zgodne z opisem w Standardzie

realizacji w tym

lokalowe

organizacyjnym agencji zatrudnienia wspomaganego

Typowe
problemy, ktére

moga wystgpic

Brak wtasciwego rozumienia kryteriow kwalifikacji do ustugi przez

kandydatow lub ich krag wsparcia.

e &

Formularz zgtoszeniowy (zatgcznik nr 1.1)

Procedura zaangazowania i kwalifikacji do ustugi zatrudnienia wspomaganego

(zatacznik nr 1.2)

Wzér kontraktu (zatacznik nr 1.3)
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Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Rzeczpospolita

- Polska

Tabela 2 Kluczowe wskazniki efektywnosci dla Standardu wsparcia nr 1

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrodto/sposéb

weryfikacji wskaznika

Rekomendowan
a czestotliwosc

pomiaru

Odsetek osdb, ktére
przeszty pozytywnie
kwalifikacje do ustugi
ZW i podpisaty

Kandydaci, ktérzy
pozytywnie
zakonczyli proces

Zaangazowania

Liczba oséb, ktére
przeszty pozytywnie
kwalifikacje do ustugi
ZW i podpisaty kontrakt

Minimum raz na

kwartat

zakwalifikowanych do

zgodnie z jednolitymi,

dokumentacji z procesu

kontrakt o o wspotpracy z AZW
wspotpracy z AZW
Odsetek oséb Kandydaci sg oceniani | Weryfikacja Minimum raz na

kwartat

ustugi ZW jawnie okreslonymi Zaangazowania,

pochodzacy z grupy kryteriami weryfikacja formularza

preferowanej kwalifikacyjnymi, co danych pod katem
ogranicza ryzyko wymogow dotyczacych
selekcji jedynie oséb | spetnienia kryterium
tatwych do grupy preferowanej w
zatrudnienia kontekscie ogotu osob
(creaming) przyjetych do UZW

2.2 |l etap - Tworzenie profilu zawodowego i planowanie kariery

Dziatania podejmowane na tym etapie majg na celu doktadne poznanie umiejetnosci,

kwalifikacji, mocnych stron, jak i obszaréw wymagajacych rozwoju u danej osoby

z niepetnosprawnoscia. Umozliwia to stworzenie szczegdétowego profilu zawodowego, ktéry

bedzie fundamentem dla kolejnych etapéw procesu. Na tym etapie kluczowe znaczenie ma

podejscie skoncentrowane na osobie, ktore powinno by¢ w petni realizowane. Efektem

prowadzonych dziatan jest identyfikacja potencjatu klienta zakoriczona utworzeniem

Indywidualnego Planu Dziatania.
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Tabela 3. Standard wsparcia 2

Standard Osoba z niepetnosprawnoscia jest wspierana w przygotowaniu
wsparcia 2 indywidualnego profilu zawodowego oraz Indywidualnego Planu
Dziatania (IPD).

Profil i plan stanowig podstawe do zaplanowania spersonalizowanego

wsparcia w dalszym procesie zatrudnienia wspomaganego.

Cel Przygotowanie indywidualnego profilu zawodowego oraz
Indywidualnego Planu Dziatania w celu zwiekszenia swiadomosci osoby
Z niepetnosprawnoscia w zakresie wtasnych kompetencji, zasobow

i aspiracji oraz opracowania realnego planu rozwoju zawodowego

i edukacyjnego.
Kluczowe Profilowanie zawodowe i planowanie dziatan realizowane sg zgodnie
kryteria jakosci z podejsciem skoncentrowanym na osobie.

Komunikacja, narzedzia i materiaty s3 dostosowane do potrzeb osoby.

Profil zawodowy ma charakter holistyczny, dostepny i uwzglednia
funkcjonowanie, aktywnos¢, uczestnictwo, srodowisko oraz zasoby

osobiste klienta.

Cele zawarte w Indywidualnym Planie Dziatania sg jasno okreslone,

mierzalne, osiagalne, istotne i okreslone w czasie.

Profil zawodowy i Indywidualny Plan Dziatania s3 wykorzystywane do

wspierania klienta w procesie zatrudnienia wspomaganego i podlegaja

aktualizaciji.
- Ministerstwo Rodziny, o . . goLskgL!niq
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Standard

wsparcia 2

Osoba z niepetnosprawnoscia jest wspierana w przygotowaniu
indywidualnego profilu zawodowego oraz Indywidualnego Planu
Dziatania (IPD).

Profil i plan stanowia podstawe do zaplanowania spersonalizowanego

wsparcia w dalszym procesie zatrudnienia wspomaganego.

Proces wspéttworzenia profilu i planu dziatania odbywa sie z udziatem
osoby z niepetnosprawnoscia oraz jej kregu wsparcia, o ile osoba

wyrazi na to zgode.

Intensywnos¢ i czestotliwos¢ wsparcia sg wspdlnie uzgadniane

i elastycznie dostosowane do potrzeb osoby.

Profil zawodowy oraz Indywidualny Plan Dziatania s dostepne dla

klienta ustugi.

Wartosci

Indywidualizacja, empowerment - profil zawodowy i Indywidualny Plan
Dziatania sg tworzone wspdélnie z klientem, odzwierciedlaja jego

zasoby, potrzeby i aspiracje.

Dostepnosc i elastyczno$¢ - materiaty i narzedzia dostosowane do

mozliwosci osoby.

Relacje

Wspottworzenie profilu zawodowego i Indywidualnego Planu Dziatania

z udziatem klienta i, jesli wyrazg zgode, ich kregu wsparcia.

Wspierajacy, partnerski styl pracy trenera pracy, doradcy zawodowego.

Zasady
dokumentowania

etapu

Karta uczestnictwa w procesie oceny potrzeb i profilowania (zatacznik
nr 1.4 do Standardu)

Profil zawodowy klienta (zatacznik nr 1.5 do Standardu)
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Standard Osoba z niepetnosprawnoscia jest wspierana w przygotowaniu
wsparcia 2 indywidualnego profilu zawodowego oraz Indywidualnego Planu
Dziatania (IPD).

Profil i plan stanowia podstawe do zaplanowania spersonalizowanego

wsparcia w dalszym procesie zatrudnienia wspomaganego.

Indywidualny Plan Dziatania (zatacznik nr 1.6 do Standardu)

Zakres dziatania | Identyfikacja potrzeb i mozliwosci osoby z niepetnosprawnoscia

Przygotowanie profilu zawodowego osoby z niepetnosprawnoscia

Przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania osoby z

niepetnosprawnoscia

Czas realizacji Do 12 tygodni od daty podpisania kontraktu (z mozliwoscia
dziatania przedtuzenia w sytuacjach wynikajacych z potrzeb osoby z

niepetnosprawnoscia)

Kadra realizujaca | Trener pracy

dziatania Doradca zawodowy

Psycholog

spetniajacy wymogi kompetencyjne okres$lone dla poszczegdlnych

stanowisk pracy w standardzie organizacyjnym AZW.

Warunki do Warunki realizacji dziatan zgodne z opisem w Standardzie
realizacji w tym | organizacyjnym AZW

lokalowe
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Standard Osoba z niepetnosprawnoscia jest wspierana w przygotowaniu

wsparcia 2 indywidualnego profilu zawodowego oraz Indywidualnego Planu
Dziatania (IPD).
Profil i plan stanowia podstawe do zaplanowania spersonalizowanego

wsparcia w dalszym procesie zatrudnienia wspomaganego.

Typowe Brak rozumienia celu przygotowywania profilu zawodowego i planu
problemy, ktére | dziatania przez klienta

moga wystapic
Niska motywacja klienta lub poczucie braku wptywu na podejmowane

dziatania

Szczegotowy zakres i sposdb dziatania
2.2.1 Identyfikacja potrzeb i mozliwosci klienta

Identyfikacja potrzeb i mozliwosci zawodowych osoby z niepetnosprawnoscia stanowi
kluczowy element procesu wsparcia w zatrudnieniu wspomaganym. Proces ten powinien by¢
przeprowadzany w sposob kompleksowy, z poszanowaniem godnosci, autonomii

i indywidualnych potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia, a jego celem jest stworzenie
realistycznej i dostosowanej do mozliwosci $ciezki zawodowej, ktéra uwzglednia potencjat,
kompetencje, zainteresowania, predyspozycje, aspiracje danej osoby oraz potrzeby wynikajace
z funkcjonowania. Istotnym elementem procesu identyfikacji potrzeb i mozliwosci jest
zbudowanie partnerskiej relacji z trenerem pracy czy doradca zawodowym, opartej na
zaufaniu, ktéra pozwala klientowi na swobodne dzielenie sie swoimi doswiadczeniami,
obawami, aspiracjami i ograniczeniami. W atmosferze akceptacji i braku oceniania, osoba
korzystajaca z poradnictwa moze bardziej otwarcie przyjrzec sie wtasnej sytuacji zyciowej

i zawodowej, co jest niezbedne do trafnego okreslenia jej potrzeb i celéw. Zaufanie umozliwia
tez skuteczniejsze przyjmowanie informacji zwrotnych oraz wiekszg gotowos¢ do podjecia

wyzwan zwigzanych z rozwojem zawodowym.
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Postawa trenera pracy czy doradcy zawodowego - ich uwaznos¢, aktywne stuchanie,
umiejetnos$¢ zadawania trafnych pytan i empatyczne reagowanie - sprzyja budowaniu relacji
opartej na partnerstwie. Trener pracy czy doradca zawodowy nie narzuca gotowych rozwigzan,
lecz towarzyszy klientowi w odkrywaniu jego potencjatu, zasobow i kierunkéw rozwoju.
Relacja ta ma réwniez wymiar motywujacy i wspierajacy - zwtaszcza w sytuacjach, gdy klient
zmaga sie z niska samoocena, niepowodzeniami zawodowymi, niepetnosprawnoscia lub
negatywnym nastawieniem otoczenia. Wazne jest takze to, ze relacja ta moze sie zmieniac

w czasie - ewoluuje wraz z rozwojem klienta. Na poczatku moze opierac sie bardziej na
wsparciu i prowadzeniu, by z czasem przejs¢ do relacji opartej na samodzielnosci klienta i jego

rosnacej odpowiedzialnosci za wtasne decyzje.

W pierwszej kolejnosci identyfikacja potrzeb zawodowych polega na zebraniu szczegdétowych
informacji do profilu zawodowego. W procesie tym moga by¢ wykorzystywane réznorodne

metody i narzedzia wspierajgce w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci percepcyjnych osoby.

- L4

L ~

= Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia oséb z niepetnosprawnoscia.

Wspétpraca z osobg z niepetnosprawnoscia.

zawiera szereg szczegdtowych propozycji prowadzenia procesu identyfikacji potrzeb

i mozliwosci zawodowych.

Ta czes¢ procesu dokumentowana jest z wykorzystaniem:

[l]J Karta uczestnictwa w procesie oceny potrzeb i profilowania (zatacznik nr 1.4)

2.2.2 Przygotowanie profilu zawodowego osoby z niepetnosprawnoscia

Opracowanie profilu zawodowego osoby z niepetnosprawnosciag to wieloaspektowy proces,
ktéry pozwala na dogtebng analize predyspozycji, mozliwosci i potrzeb osoby w kontekscie

aktywizacji zawodowe;j. Jego celem jest stworzenie catosciowego obrazu osoby - zaréwno
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w wymiarze osobowosciowym i spotecznym, jak i zawodowym - z uwzglednieniem jej

oczekiwan wzgledem pracy.

Pierwszym kluczowym obszarem w opracowaniu profilu zawodowego jest motywacja do
pracy, czyli poziom wewnetrznego zaangazowania osoby w dziatania zwigzane

z poszukiwaniem zatrudnienia oraz gotowos$¢ do podejmowania wyzwan zawodowych.
Analizie podlega tu nie tylko che¢ podjecia pracy, ale rowniez powody tej decyzji. Motywacja
ta moze byc stabilna lub zmienna i powinna by¢ oceniana w kontekscie indywidualnej sytuacji
zyciowej. Waznym elementem profilu sg wartosci, ktérymi osoba kieruje sie w zyciu i ktére s3
dla niej istotne w pracy. Pozwala to okresli¢, jakie sSrodowisko zawodowe bedzie sprzyjajace
dla tej osoby - czy istotna jest dla niej stabilnos¢, rozwaj, relacje miedzyludzkie,
bezpieczenstwo, autonomia, czy moze poczucie sensu w wykonywanych obowigzkach.
Kolejnym obszarem jest obraz wtasnej osoby, czyli subiektywna ocena cech charakteru,
temperamentu i osobowosci. W tym miejscu analizuje sie, jak osoba postrzega swoje mocne
strony, jak reaguje w sytuacjach trudnych, jak radzi sobie z niepewnoscia, czy potrafi
dostosowywac sie do zmian, czy posiada cechy sprzyjajace pracy zespotowej, czy raczej
preferuje dziatania indywidualne. Obszar wyksztatcenia i formalnych kwalifikacji obejmuje
zaréwno ukonczone szkoty, jak i zdobyte certyfikaty, kursy, szkolenia zawodowe czy inne
formy ksztatcenia ustawicznego. Wazna jest tu rowniez analiza, w jakim stopniu te kwalifikacje
sg aktualne i przydatne na obecnym rynku pracy. W historii zatrudnienia uwzglednia sie
dotychczasowe doswiadczenia zawodowe - rodzaje wykonywanych prac, ich dtugosc, zakres
obowigzkdéw, powody zakonczenia zatrudnienia, satysfakcje z dotychczasowych miejsc pracy,
a takze ewentualne przyczyny niepodejmowania dotychczas zatrudnienia. Wazna czes$¢ profilu
stanowi ocena kompetencji spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem nastepujacych
elementéw funkcjonowania: komunikowanie sie, zdolno$¢ do nabywania umiejetnosci,
skupianie uwagi, umiejetnosc rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji a takze
efektywnos¢ w podejmowaniu zadan, planowanie i organizacja czasu, radzenie sobie ze
stresem, mobilnosé, dbanie o siebie, oraz jako$¢ relacji interpersonalnych, czyli kontakty

z innymi osobami w tym kontakty oficjalne. Kompetencje te maja bezposredni wptyw na
zdolnos¢ do funkcjonowania w srodowisku pracy i mogg decydowad o wyborze

odpowiedniego stanowiska.
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W obszarze predyspozycji zawodowych i przeciwwskazan uwzglednia sie mozliwosci
wykonawcze osoby, ktére mogg by¢ potwierdzone w prowadzonych prébach pracy, jak

i zalecenia wynikajace ze stanu zdrowia czy funkcjonowania. Préby pracy sg szczegdlnie cenne,
poniewaz umozliwiajg weryfikacje deklaratywnych mozliwosci w warunkach realnych, na
konkretnym stanowisku, ale w krotkim czasie (na przyktad jednorazowo przez 4-5 godzin

w jednym miejscu). Mozliwe jest zweryfikowanie jakie zadania osoba jest w stanie wykonywac
samodzielnie, z jakimi ma trudnosci oraz jak wyglada jej funkcjonowanie w miejscu pracy (np.

tempo, doktadnosé, wytrwatosé, reakcje na polecenia i zmiany).

Waznym aspektem profilu sg réwniez preferencje dotyczace zatrudnienia - czyli oczekiwania
wobec pracy: jej charakter, tryb, forme, Srodowisko pracy, lokalizacje, zakres obowigzkéw czy
tempo i typ kontaktéw z innymi. Te informacje rowniez mogg by¢ weryfikowane podczas prob
pracy. Uzupetnieniem profilu sg kluczowe czynniki sSrodowiskowe, ktére majg wptyw na
funkcjonowanie osoby w zyciu zawodowym. Istotne s3g informacje, czy dana osoba przyjmuje
leki, jaki majg one wptyw na jej wydolnos¢ fizyczna, psychiczng i poznawcza. Analizuje sie
takze, czy korzysta z produktéw i technologii wspomagajacych, takich jak sprzet
ortopedyczny, urzadzenia komunikacyjne, oprogramowanie itp., oraz na ile sg one skuteczne i
utatwiajg funkcjonowanie. Istotnym czynnikiem jest takze najblizsze otoczenie rodzinne - czy
stanowi ono wsparcie, w jakim zakresie, jakie postawy prezentuje wobec aktywizacji
zawodowej. Dobrze opracowany profil zawodowy osoby z niepetnosprawnoscig powinien by¢
dokumentem dynamicznym - uwzgledniajacym mozliwos¢ rozwoju, zmiany preferencji

i rozwoju kompetencji. Stanowi on fundament do zaplanowania indywidualnej sciezki
zawodowej i podejmowania trafnych decyzji dotyczacych ksztatcenia, szkolen i przysztego

zatrudnienia.

Profil zawodowy sporzadzany jest zgodnie z zatacznikiem:

[l]J Profil zawodowy (zatacznik nr 1.5)
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2.2.3 Przygotowanie we wspoétpracy z osoba z niepetnosprawnoscia Indywidualnego

Planu Dziatania

Utworzenie Indywidualnego Planu Dziatania (IPD) to kolejny kluczowy etap w procesie

zatrudnienia wspomaganego.

IPD jest dokumentem strategicznym, ktdry powstaje na podstawie szczegétowej analizy profilu
zawodowego i ma na celu zaplanowanie realistycznej, dostosowanej do mozliwosci i potrzeb
sciezki prowadzacej do podjecia lub utrzymania zatrudnienia. Tworzenie planu powinno
odbywac sie we wspodtpracy z osoba, ktérej plan dotyczy, w atmosferze partnerstwa

i poszanowania jej autonomii, z aktywnym zaangazowaniem jej samej na kazdym etapie.

Proces ten rozpoczyna sie od analizy danych zawartych w profilu zawodowym, ktéry
dostarcza kompleksowych informacji o sytuacji zyciowej i zawodowej osoby. Informacje te
obejmuja m.in.: poziom motywacji do pracy, wyznawane wartosci, obraz wtasnej osoby,
historie zatrudnienia, poziom wyksztatcenia i formalne kwalifikacje, kompetencje spoteczne,
predyspozycje i przeciwwskazania zawodowe, preferencje dotyczace zatrudnienia, wyniki préb

pracy oraz czynniki sSrodowiskowe.

Na podstawie tych danych formutowane s3 cel gtowny i cele operacyjne. Cel gtéwny dotyczy
uzyskania zatrudnienia w konkretnym zawodzie lub na konkretnym stanowisku. Cele
operacyjne to z kolei konkretne kroki, ktére przyblizajg osobe do realizacji celu gtéwnego -
mogg to by¢ np. ukoniczenie kursu zawodowego, odbycie stazu, udziat w warsztatach
rozwojowych z zakresu kompetencji miekkich, praca z doradca zawodowym, psychologiem czy
innymi specjalistami. Mozliwe dziatania sg opisane w Standardzie w 3 etapie zatrudnienia

wspomaganego.

W IPD powinien znalez¢ sie plan dziatan obejmujacy konkretne zadania, terminy ich realizacji,
osoby odpowiedzialne oraz dostepne formy wsparcia. Dziatania te sg indywidualnie dobrane,
ze wskazaniem strategii wsparcia w ich realizacji. Istotnym elementem planu jest réwniez
uwzglednienie potrzeb wynikajacych z funkcjonowania, np. potrzeby pracy w zmniejszonym
wymiarze czasu, unikania pracy zmianowej, dostosowania Srodowiska pracy, a takze - w miare

potrzeb - zabezpieczenie transportu, wsparcia w zakresie komunikacji, wsparcia asystenckiego
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czy technologii wspomagajacych. Informacje te s bezposrednio powiazane z analizg
funkcjonowania zawartg w profilu zawodowym (np. trudnosci w radzeniu sobie ze stresem,

komunikowaniu sie, koncentracji uwagi itp.).

IPD powinien takze odnosi¢ sie do czynnikéw srodowiskowych, takich jak wsparcie ze strony
rodziny i najblizszego otoczenia, wptyw leczenia farmakologicznego czy uzywanie technologii i
produktéw wspomagajacych. W przypadkach, gdy najblizsze otoczenie jest nieprzychylne lub
bierne, IPD moze zawierac dziatania zmierzajace do jego aktywizacji - np. wtaczenie rodziny w

spotkania z doradca czy edukacje na temat rynku pracy.

Dokument IPD powinien by¢ konkretny, realistyczny i elastyczny, umozliwiajacy modyfikacje

w zaleznosci od zmieniajgcych sie okolicznosci. Sporzadzany jest zgodnie ze wzorem:
[l]J Indywidualny Plan Dziatania (zatacznik nr 1.6)

Niezwykle istotnym elementem IPD jest monitorowanie realizacji dziatan oraz ewaluacja
postepow. Monitorowanie odbywa sie systematycznie, w zaplanowanych odstepach czasu (np.
co miesiac lub co kwartat), i ma na celu biezacg ocene skutecznosci dziatan oraz identyfikacje
trudnosci, ktére moga wymagaé modyfikacji w planie. Spotkania monitorujace pozwalaja na
ocene realizacji celow posrednich, zaangazowania osoby, funkcjonowania w nowych
warunkach oraz skutecznosci zastosowanych form wsparcia. W razie potrzeby mozliwe jest
wprowadzenie modyfikacji IPD, np. zmiana priorytetéw, wydtuzenie terminéw, dodanie

nowych dziatan lub zamiana form wsparcia na bardziej adekwatne.

Ewaluacja to etap koricowy lub okresowy, ktéry polega na cato$ciowej ocenie realizacji celéw
i skutecznosci catego planu. Ocenie podlegajg m.in.: stopien osiggniecia celéw krotko-

i dtugoterminowych, wzrost kompetencji osoby, zmiany w jej funkcjonowaniu spotecznym

i zawodowym, a takze poziom satysfakcji z podjetych dziatan. Ewaluacja moze prowadzi¢ do
decyzji o kontynuacji planu w zmodyfikowanej formie lub zamkniecia procesu, jesli zatozone

cele zostaty osiaggniete.
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Zaréwno monitoring, jak i ewaluacja IPD s3 nieodtagcznymi elementami pracy w procesie
wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia. Dzieki nim plan staje sie narzedziem elastycznym,
dynamicznym i dostosowanym do realnych zmian w zyciu osoby - sprzyja utrzymaniu

motywacji, zwieksza poczucie sprawczosci oraz wspiera osigganie trwatych efektow

zawodowych i spotecznych.
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Tabela 4. Kluczowe wskazniki efektywnosci dla Standardu wsparcia nr 2

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/sposob

weryfikacji wskaznika

Rekomendowan
a czestotliwosc

pomiaru

Odsetek oséb

Z opracowanym

Osoba

Z niepetnosprawnoscia

Weryfikacja liczby

profili zawodowych

Minimum raz na

kwartat

profilem posiada profil sporzadzonych wedtug

zawodowym zawodowy wzoru z zat. |15 do
przygotowany w oparciu | Standardu wsparcia
o zidentyfikowane osoby
i opisane aspiracje, Z niepetnosprawnoscia
potrzeby edukacyjne, w odniesieniu do liczby
indywidualne 0s0b, ktore zostaty
umiejetnosci, zakwalifikowane do
doswiadczenia, przedsiewziecia
zainteresowania
zawodowe
i predyspozycje

Odsetek oséb Osoba Weryfikacja liczby Minimum raz na

Z opracowanym Z niepetnosprawnoscia Indywidualnych kwartat

i przyjetym do posiada opracowany Planéw Dziatania

realizacji i przyjety przez nig do sporzadzonych wedtug

Indywidualnym realizacji Indywidualny wzoru z zat. nr 1.6. Do

Planem Dziatania, Plan Dziatania (IPD), Standardu wsparcia

ktéry odzwierciedla | ktéry odzwierciedla jej osoby

cele edukacyjne cele edukacyjne Z niepetnosprawnoscia

i zawodowe osoby i zawodowe oraz w odniesieniu do liczby

z niepetnosprawnosc | indywidualne potrzeby 0s0b, ktére zostaty
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Nazwa wskaznika Definicja wskaznika Zrédto/sposob Rekomendowan

weryfikacji wskaznika | a czestotliwos$c

pomiaru
ig oraz jej rozwojowe. Cele s3 zakwalifikowane do
indywidualne zaplanowane w sposéb | przedsiewziecia i dla
potrzeby rozwojowe | realny, mierzalny i ktérych sporzadzony
okres$lony w czasie. zostat profil zawodowy

2.3 11l etap - Zaangazowanie pracodawcy (poszukiwanie pracy)

Dziatania na tym etapie skierowane sg do dwéch grup klientéw rownoczesnie, zaréwno do

0s6b z niepetnosprawnoscia, jak i do pracodawcéw.

W stosunku do klientow z niepetnosprawnoscia, wykonywane sg dziatania wspierajace ich
przygotowanie do podjecia odpowiedniego zatrudnienia, czyli realizacja dziatan stuzacych
nabyciu doswiadczen zawodowych, uzupetnieniu kwalifikacji czy kompetencji zawodowych.
Dziatania sa dostosowane do indywidualnych potrzeb i mozliwosci klienta z zachowaniem
rownosci szans i zasad dostepnosci. Osoba z niepetnosprawnoscia jest w petni wtaczona

W proces poszukiwan pracy.

Jednoczes$nie druga grupa klientéw: pracodawcy sg traktowani i cenieni jako réwnorzedni
partnerzy w procesie zatrudnienia wspomaganego. Uwzglednienie ich wymagan biznesowych
powinno by¢ nieodtgcznym elementem dziatan. Na tym etapie nalezy dazy¢ do poznania

i zrozumienia potrzeb zaktadu pracy w zakresie jego rozwoju i tworzy¢ silne partnerstwa

w celu wdrozenia inkluzywnej rekrutacji zaréwno na wczesnym etapie kariery, jak i planowania
utrzymania pracownikéw. Przeprowadzajac analize stanowiska, nalezy budowa¢ bogaty obraz
potrzeb biznesowych pracodawcy, co z kolei pozwoli w kolejnym etapie ustugi na odpowiednie

dopasowanie kompetencji osoby z niepetnosprawnosciag do wymagan stanowiskowych.
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Tabela 5. Standard wsparcia 3

Standard wsparcia
3

Osoby z niepetnosprawnoscia sg przygotowane do podjecia

swiadomej decyzji odnosnie charakteru i miejsca zatrudnienia.

Pracodawcy otrzymuja wyczerpujaca informacje na temat zasad
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz rozumieja
wartosc dodang i sposob, w jaki zatrudnienie wspomagane moze

zaspokoic ich potrzeby kadrowe i cele biznesowe.

Cel

Zapewnienie osobie z niepetnosprawnoscig poszukujacej pracy
warunkow do rozwoju kompetencji spoteczno-zawodowych oraz

nabywania dos$wiadczen praktycznych.

Pozyskanie Pracodawcy, ktérego charakteryzuje postawa
Swiadomosci i otwartosci w obszarze rekrutacji i zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawnoscia oraz przygotowanie i wtgczenie w proces
pozyskania zatrudnienia swiadomych swoich zasobéw klientéw

Z niepetnosprawnoscia.

Kluczowe kryteria

jakosci

Osoba z niepetnosprawnoscig wzmocni swoje kompetencje

spoteczne, co przetozy sie na zwiekszenie atrakcyjnosci na rynku

pracy.

Osoba z niepetnosprawnoscig zwiekszy wiedze o rynku pracy, co
przetozy sie na Swiadomy i samodzielny wybér przysztego

zatrudnienia.

Osoba z niepetnosprawnoscig zwiekszy swoje kompetencje

zawodowe potrzebne do wykonywania wybranych przez siebie

czynnosci.
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Standard wsparcia | Osoby z niepetnosprawnoscia sa przygotowane do podjecia

3 swiadomej decyzji odnosnie charakteru i miejsca zatrudnienia.

Pracodawcy otrzymuja wyczerpujaca informacje na temat zasad
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz rozumieja
wartosc dodang i sposob, w jaki zatrudnienie wspomagane moze

zaspokoic ich potrzeby kadrowe i cele biznesowe.

Proponowane formy podnoszenia kompetencji odpowiadaja
indywidualnym preferencjom i mozliwo$ciom osoby

Z niepetnosprawnoscia, ktéra poszukuje pracy.

Trener pracy wykorzystuje informacje o lokalnym rynku pracy do

poszerzenia oferty dla oséb z niepetnosprawnoscia, ktére poszukuja

pracy.

Agencja zatrudnienia wspomaganego rejestruje dane kontaktowe
pracodawcow i kontaktuje sie z pracodawcami z réznych sektoréw

i branz w celu poszukiwania mozliwosci zatrudnienia.

Agencja zatrudnienia wspomaganego stosuje szereg technik

angazowania pracodawcoéw.

Agencja zatrudnienia wspomaganego zapewnia bezstronne

i obiektywne informacje, porady i wskazéwki dla pracodawcow.

Agencja zatrudnienia wspomaganego dobrze rozumie lokalny rynek

pracy i wtasciwie wykorzystuje te informacje.

Pracownicy agencji zatrudnienia wspomaganego rozumieja, ze

pracodawcy s3a kluczowymi klientami ustugi i majg wtasne potrzeby

biznesowe.
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Standard wsparcia
3

Osoby z niepetnosprawnoscia sg przygotowane do podjecia

swiadomej decyzji odnosnie charakteru i miejsca zatrudnienia.

Pracodawcy otrzymuja wyczerpujaca informacje na temat zasad
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz rozumieja
wartosc dodang i sposob, w jaki zatrudnienie wspomagane moze

zaspokoic ich potrzeby kadrowe i cele biznesowe.

Pracownicy agencji zatrudnienia wspomaganego potrafia

przedstawic¢ pracodawcom argumenty biznesowe za zatrudnieniem

wspomaganym.

Pracodawcy sg wspierani w identyfikowaniu i tworzeniu wolnych

miejsc pracy.

Pracodawcy sg otwarci na alternatywne formy przeprowadzenia

procesu rekrutacyjnego.

Wartosci Rownos¢ szans, partnerstwo, elastycznos$¢, dostepnosé, Swiadomosé
réznorodnosci.
Wzmocnienie kompetencji spotecznych i zawodowych osoby,
edukacja i otwarto$¢ pracodawcow.

Relacje Trener pracy jako mediatorzy i edukatorzy, wspierajgcy zarowno

osobe z niepetnosprawnoscia, jak i pracodawce.

Budowanie zaufania, przetamywanie stereotypéw, wspdlne

planowanie procesu zatrudnienia.
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Standard wsparcia
3

Osoby z niepetnosprawnoscia sg przygotowane do podjecia

swiadomej decyzji odnosnie charakteru i miejsca zatrudnienia.

Pracodawcy otrzymuja wyczerpujaca informacje na temat zasad
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz rozumieja
wartosc dodang i sposob, w jaki zatrudnienie wspomagane moze

zaspokoic ich potrzeby kadrowe i cele biznesowe.

Zakres dziatania
(wybor
dostosowany do
potrzeb
indywidualnych)

— Ustugi wspierajace przygotowanie do zatrudnienia,
indywidualnie dobierane do potrzeb osoby

z niepetnosprawnoscia okreslonych w IPD:

Warsztaty praktyczne na wybranym stanowisku pracy w celu

nabywania okreslonych kompetencji zawodowych
Szkolenie zawodowe
Staz zawodowy
Posrednictwo pracy
Warsztaty kompetencji spotecznych
Indywidualne poradnictwo psychologiczne
Indywidualne poradnictwo zawodowe
Indywidualne poradnictwo prawne
Indywidualne poradnictwo psychospoteczne

— Budowanie wspoétpracy z pracodawcami

Analiza lokalnego rynku pracy dokonywana przez trenera pracy
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Standard wsparcia | Osoby z niepetnosprawnoscia sa przygotowane do podjecia

3 swiadomej decyzji odnosnie charakteru i miejsca zatrudnienia.

Pracodawcy otrzymuja wyczerpujaca informacje na temat zasad
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz rozumieja
wartosc dodang i sposob, w jaki zatrudnienie wspomagane moze

zaspokoic ich potrzeby kadrowe i cele biznesowe.

Tworzenie bazy pracodawcow

Informowanie pracodawcéw w zakresie ustugi zatrudnienia

wspomaganego
Identyfikacja potrzeb pracodawcy
Analiza stanowiska pracy

Wspieranie pracodawcow w rozwijaniu inkluzywnych praktyk

rekrutacyjnych

Zasady Dokumentacja realizacji warsztatéw z zakresu kompetenc;ji
dokumentowania spotecznych (zatgcznik nr 1.8 do Standardu).

etapu
Karty wsparcia wraz z podsumowaniem procesu wsparcia (wzor

stosowany do wszystkich indywidualnych form wsparcia na tym

etapie) (Zatacznik nr 1.9 do Standardu).

Dokumentacja realizacji warsztatéw praktycznych na wybranym

stanowisku (zatacznik nr 1.10 do Standardu).
Karta analizy stanowiska pracy (zatacznik nr .11 do Standardu).

Dokumentacja stazy zawodowych (zatgcznik nr .12 do Standardu).
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Standard wsparcia | Osoby z niepetnosprawnoscia sa przygotowane do podjecia

3 swiadomej decyzji odnosnie charakteru i miejsca zatrudnienia.

Pracodawcy otrzymuja wyczerpujaca informacje na temat zasad
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz rozumieja
wartosc dodang i sposob, w jaki zatrudnienie wspomagane moze

zaspokoic ich potrzeby kadrowe i cele biznesowe.

Lista obecnosci podczas szkolenia zawodowego (zatgcznik nr 1.13 do

Standardu).

Baza pracodawcow wraz z rejestrem kontaktow z pracodawcami
(wytyczne w zakresie przygotowania i prowadzenia bazy
pracodawcow zostaty szczegdétowo opisane w opracowaniu
Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby

Z niepetnosprawnoscia. Wspétpraca z pracodawcy).

Porozumienie o wspétpracy pomiedzy agencja zatrudnienia

wspomaganego a pracodawcg (wzor) (zatacznik nr 1.7 do Standardu).

Ankieta satysfakcji dla osoby z niepetnosprawnoscia (zatacznik nr

1.21.1).
Czas realizacji Srednio 8 miesiecy z mozliwoécia przedtuzenia do 16 miesiecy
dziatania w indywidualnych sytuacjach zweryfikowanych w procesie ewaluaciji.
Kadra realizujaca Trener pracy

dziatania
Specjalista ds. rynku pracy

Psycholog

Doradca zawodowy
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Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Rzeczpospolita

- Polska

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Standard wsparcia
3

Osoby z niepetnosprawnoscia sg przygotowane do podjecia

swiadomej decyzji odnosnie charakteru i miejsca zatrudnienia.

Pracodawcy otrzymuja wyczerpujaca informacje na temat zasad
realizacji ustugi zatrudnienia wspomaganego oraz rozumieja
wartosc dodang i sposob, w jaki zatrudnienie wspomagane moze

zaspokoic ich potrzeby kadrowe i cele biznesowe.

Prawnik

spetniajagcy wymogi kompetencyjne okres$lone dla poszczegdlnych

stanowisk pracy w standardzie organizacyjnym AZW.

Warunki do
realizacji w tym

lokalowe

Warunki realizacji dziatan zgodne z opisem w Standardzie

organizacyjnym AZW.

Zaktad pracy, w ktérym odbywaja sie warsztaty praktyczne lub staz
zapewnia osobie z niepetnosprawnoscig dostepnosc zgodnie z jej

potrzebami.

Podmiot, ktory jest realizatorem szkolenia zawodowego zapewnia

osobie z niepetnosprawnoscia dostepnos$¢ zgodnie z jej potrzebami.

Typowe problemy,
ktére moga

wystapic

Obnizenie motywacji u oséb, ktore poszukuja pracy.
Brak otwartosci pracodawcéw na wspétprace.

Ograniczone mozliwosci na lokalnym rynku pracy (m.in. brak

zroznicowanych ofert, przewaga mikro i matych przedsiebiorstw).
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Szczegotowy zakres i sposob dziatania

2.3.1 Ustugi wspierajace przygotowanie do podjecia zatrudnienia

Ustugi wspierajace przygotowanie do podjecia zatrudnienia obejmujg szerokie spektrum
dziatan, ktérych celem jest jak najlepsze przygotowanie osoby z niepetnosprawnoscia do
skutecznego znalezienia pracy, zgodnej z indywidualnymi talentami, umiejetnosciami

i zdolnos$ciami.

Wybor poszczegdlnych ustug, zakres i czestotliwosc realizacji, wynika z okreslonych sposobéw

osiggania celow szczegdtowych ustalonych w Indywidualnym Planie Dziatania klienta.

Podczas realizacji ustug wspierajacych przygotowanie do zatrudnienia agencja zatrudnienia
wspomaganego odpowiedzialna jest za zapewnienie dostepnosci na poziomie indywidualnym

zgtoszonym przez osobe z niepetnosprawnoscia.

Warsztaty praktyczne na wybranym stanowisku pracy w celu nabywania okreslonych

kompetencji zawodowych

Warsztaty praktyczne na wybranym stanowisku pracy realizowane sg w oparciu o uprzednio
przygotowana liste kompetencji wraz z zestawem efektdw uczenia sie i opisanym procesem
walidacji. Celem warsztatéw jest rozwéj praktycznych umiejetnosci niezbednych do
wykonywania zadan na konkretnym stanowisku oraz wzmocnienie kompetencji zawodowych

i spotecznych osoby z niepetnosprawnoscia.

Czas trwania warsztatow praktycznych ustalany jest indywidualnie, zgodnie z potrzebami
i mozliwosciami osoby z niepetnosprawnoscia oraz pracodawcy, jednak nie moze by¢ krétszy

niz 40 godzin. Warsztaty realizowane sg w trybie ciggtym, wedtug ustalonego harmonogramu.

Warsztaty prowadzone sg przez trenera pracy. Zakres warsztatow obejmuje nauke
konkretnych czynnosci zawodowych, zgodnych z wymaganiami stanowiska okreslonymi na
podstawie Karty analizy stanowiska pracy stanowiacej zatagcznik nr 1.11 do Standardu, przy

uwzglednieniu preferencji i mozliwosci osoby uczestniczacej.
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Wykorzystywane sg metody praktyczne, umozliwiajagce bezposrednie wykonywanie zadan przy
wsparciu trenera pracy. Oczekiwanym efektem jest podniesienie poziomu kompetencji
zawodowych, zwiekszenie gotowosci do podjecia pracy oraz lepsze przygotowanie do
funkcjonowania w srodowisku zawodowym. Szczegdétowe wytyczne w zakresie realizacji

warsztatéw praktycznych wraz z dokumentacja zostaty okreslone w zataczniku:

[l]J Dokumentacja warsztatow praktycznych (zatgcznik nr 1.10)
Szkolenie zawodowe

Szkolenie zawodowe realizowane jest zgodnie ze zidentyfikowanymi potrzebami oraz
potencjatem osoby z niepetnosprawnoscia, na podstawie umowy pomiedzy agencja
zatrudnienia wspomaganego, korzystajgcej z osobowosci prawnej realizatora, a organizatorem

szkolenia.

Szkolenie prowadzone jest przez przedsiebiorce wpisanego do rejestru ustug rozwojowych*
badz organizacje pozarzadowa, posiadajgca potencjat kadrowy i organizacyjny oraz minimum

5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej w danym zakresie.

Agencja zatrudnienia wspomaganego w porozumieniu z osobg z niepetnosprawnoscia ustala
szczeg6towe warunki uczestnictwa w szkoleniu zawodowym okreslajagcym obowigzki

uczestnika szkolenia i agencji zatrudnienia wspomaganego, majac na wzgledzie, ze:

— szkolenie ma na celu nabycie lub podniesienie kwalifikacji lub kompetencji

zawodowych,

4 Podmioty swiadczace ustugi rozwojowe to szeroka kategoria obejmujaca zaréwno firmy prywatne, jak
i instytucje publiczne, ktére przeszty proces weryfikacji i oferujg ustugi szkoleniowo-doradcze, a ich oferta jest
dostepna w Bazie Ustug Rozwojowych.
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— celem szkolenia jest uzyskanie konkretnych efektéw uczenia sie, ktére sg weryfikowane
poprzez odpowiednie sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci, najczesciej w formie
egzaminu?®,

— czas trwania szkolenia jest dostosowany do jego tematyki i zakresu nabywanych
kompetencji, tak aby zapewni¢ uczestnikowi odpowiednie przygotowanie do walidacji,

— w przypadku kazdego szkolenia absencja nie moze przekroczy¢ 20% czasu trwania
szkolenia;

— za czas szkolenia zawodowego uczestnikowi przystugiwac bedzie stypendium
szkoleniowe przyznawane na zasadach okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia i wyptacane przez agencje zatrudnienia wspomaganego.

— uczestnik otrzymuje wsparcie agencji zatrudnienia wspomaganego w zakresie wyboru

kierunku, miejsca szkolenia, a takze w catym procesie szkolenia na kazdym jego etapie.

Zakres dziatania obejmuje przyswajanie wiedzy teoretycznej i praktycznej, prowadzace do
osiggniecia efektéw uczenia sie zgodnych ze standardami danego zawodu lub kwalifikaciji.
Oczekiwanym efektem jest podniesienie poziomu kompetencji zawodowych, co zwieksza

szanse uczestnika na podjecie pracy w wybranym zawodzie.

Agencja zatrudnienia wspomaganego przechowuje dokumentacje szkolenia zawodowego
obejmujacy liste obecnosci, karte wsparcia oraz kopie certyfikatu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia, zawierajacego informacje o przedmiocie,

organizatorze, liczbie godzin, dacie realizacji i osiggnietych efektach uczenia sie.

[ll Lista obecnosci podczas szkolenia zawodowego (zatgcznik nr 1.13)

[ll Karta wsparcia indywidualnego (zatacznik nr 1.9)

5 Zgodnie z Zatacznikiem 2 Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw
wspotfinansowanych z EFS+ do Wytycznych dotyczacych monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programéw na lata 2021-2027
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Staz zawodowy

Staz zawodowy to dziatanie polegajagce na nabywaniu przez klienta praktycznych umiejetnosci
niezbednych do wykonywania zadan na okre$lonym stanowisku, bez nawigzywania stosunku

pracy z pracodawca.

Celem dziatania jest przygotowanie uczestnika stazu do podjecia zatrudnienia poprzez

zdobycie doswiadczenia zawodowego w warunkach rzeczywistych.

Staz trwa nie krocej niz trzy miesiace, a jego realizacje wspiera trener pracy, ktéry pomaga
w wyborze odpowiedniego miejsca stazu, posredniczy w kontaktach z organizatorem oraz
monitoruje przebieg procesu. Minimalny miesieczny wymiar stazu organizowanego przez

agencje zatrudnienia wspomaganego wynosi nie mniej niz % etatu.

Zakres dziatania obejmuje wykonywanie zadan odpowiadajgcych specyfice stanowiska,
dostosowanych do mozliwosci uczestnika. Wsparcie odbywa sie w Scistej wspotpracy

z pracodawcy i opiekunem stazu. Oczekiwanym efektem jest zdobycie do$wiadczenia
zawodowego oraz zwiekszenie kompetencji praktycznych, co wzmacnia szanse na podjecie
zatrudnienia. Osobie uczestniczacej w stazu zawodowym przystuguje stypendium stazowe.
Szczegbtowe wytyczne w zakresie realizacji stazy wraz z dokumentacjg zostaty okreslone

w zataczniku:

[l]J Dokumentacja stazu zawodowego (zatgcznik nr 1.12)

Indywidualne posrednictwo pracy

Indywidualne posrednictwo pracy jest realizowane w formie bezposredniego,
spersonalizowanego wsparcia udzielanego klientowi, prowadzonego przez trenera pracy lub
posrednika pracy. Celem dziatania jest zwiekszenie wiedzy uczestnika o rynku pracy, rozwgj
kompetencji zwigzanych z poszukiwaniem zatrudnienia oraz wsparcie w $wiadomym

i samodzielnym wyborze sciezki zawodowej. Czas trwania wsparcia ustalany jest

indywidualnie, zgodnie z potrzebami uczestnika. Zakres obejmuje m.in. pomoc
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w przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych i portfolio, identyfikacje potencjalnych miejsc
pracy, analize ofert, udziat w wydarzeniach rekrutacyjnych, przygotowanie do rozmoéw
kwalifikacyjnych oraz wsparcie w procesie aplikowania. Wykorzystywane sg réznorodne
narzedzia aktywizujgce oraz informacje o lokalnym rynku pracy, dostosowane do
indywidualnych mozliwosci i preferencji uczestnika. Oczekiwanym efektem jest zwiekszenie
gotowosci do wejscia na rynek pracy i samodzielnosci w dziataniach zawodowych.

Dokumentacja obejmuje karte wsparcia z podsumowaniem procesu posrednictwa pracy.

[l]J Karta wsparcia indywidualnego (zatacznik nr 1.9)

Warsztaty kompetencji spotecznych

Warsztaty kompetencji spotecznych stanowig zaplanowane dziatanie realizowane zgodnie
z okre$lonym programem, obejmujacym precyzyjnie zdefiniowany zakres kompetencji oraz
zestaw efektédw uczenia sie, podlegajacych weryfikacji w procesie walidacji zgodnie

z ustalonymi wymaganiami.

Celem dziatania jest rozwoj kluczowych kompetencji niezbednych do samorealizacji, rozwoju
osobistego, aktywnego uczestnictwa w zyciu spotecznym oraz zwiekszenia szans na
zatrudnienie. Warsztaty trwaja 30 godzin zegarowych, realizowanych przecietnie w ciggu 6 dni
po 5 godzin dziennie. Dziatanie prowadzone jest przez dwuosobowe zespoty ztozone

z treneréw pracy lub trenera pracy i psychologa.

Zakres tematyczny obejmuje zagadnienia z obszaru komunikacji, wspotpracy w grupie,
asertywnosci, rozwigzywania konfliktow, radzenia sobie ze stresem i emocjami, zarzadzania
czasem, podejmowania decyzji oraz autoprezentacji. Warsztaty realizowane sg przy
wykorzystaniu réznorodnych metod dydaktycznych. Techniki nauczania sg dostosowywane do
indywidualnych mozliwosci i preferencji oséb uczestniczacych, przy zachowaniu zasad
stopniowania trudnosci, konkretnosci, powtarzalnosci oraz aktywnego zaangazowania.

Zaktadanym efektem dziatania jest wzrost poziomu kompetencji spotecznych uczestnikéw, co
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bezposrednio wptywa na zwiekszenie ich atrakcyjnosci na rynku pracy. Szczegdétowe wytyczne

w zakresie realizacji oraz dokumentacja tego dziatania okreslone zostaty w:

[I]J Dokumentacja warsztatow z zakresu kompetencji spotecznych (zatgcznik nr 1.8)

Poradnictwo psychologiczne

Poradnictwo psychologiczne jest realizowane w formie indywidualnych spotkan

z psychologiem, ma na celu udzielenie wsparcia osobie z niepetnosprawnoscig w zakresie
radzenia sobie z trudnosciami pojawiajgcymi sie w procesie przygotowania do podjecia
zatrudnienia. Celem dziatania jest rozwéj kompetencji spotecznych, wzmocnienie motywacji
oraz udzielenie pomocy interwencyjnej lub kryzysowej w sytuacjach wymagajacych szybkiej
reakcji. Czas trwania poradnictwa ustalany jest indywidualnie, zgodnie z potrzebami osoby
Z niepetnosprawnoscia. Zakres dziatania obejmuje indywidualng prace z osobg

Z niepetnosprawnoscia, dostosowang do jej potrzeb, obejmujaca m.in. rozwigzywanie
biezacych problemow, rozwijanie umiejetnosci spotecznych oraz wzmacnianie gotowosci do
aktywnosci zawodowej. Spotkania mogg by¢ inicjowane przez klienta lub specjalistow
wspierajacych proces jego aktywizacji zawodowej. Efektem dziatania jest wzmocnienie
zdolnosci funkcjonowania spotecznego oraz podniesienie atrakcyjnosci klienta na rynku pracy.
Dokumentacja obejmuje karte wsparcia z podsumowaniem procesu poradnictwa

psychologicznego

@ Karta wsparcia indywidualnego (zatgcznik nr 1.9)

Poradnictwo zawodowe

Poradnictwo zawodowe jest realizowane w formie indywidualnych spotkan z doradca
zawodowym albo trenerem pracy. Ma na celu wspieranie klienta w podejmowaniu
Swiadomych decyzji dotyczacych wyboru lub zmiany zawodu, kwalifikacji czy miejsca

zatrudnienia. Celem dziatania jest zwiekszenie wiedzy uczestnikéw o rynku pracy,
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mozliwosciach ksztatcenia i samozatrudnienia oraz rozwdj umiejetnosci niezbednych

w aktywnym poszukiwaniu pracy. Czas trwania poradnictwa ustalany jest indywidualnie,
zgodnie z potrzebami uczestnika. Zakres wsparcia obejmuje m.in. przekazywanie informacji
o zawodach, analize predyspozycji zawodowych, omoéwienie dostepnych Sciezek rozwoju

i wskazanie mozliwosci szkoleniowych. Wykorzystywane sg aktualne dane o lokalnym rynku
pracy, a dziatania sg dostosowane do indywidualnych potrzeb uczestnikéw. Oczekiwanym
efektem jest przygotowanie osoby poszukujacej pracy do Swiadomego i samodzielnego
wyboru $ciezki zawodowej. Dokumentacja obejmuje karte wsparcia z podsumowaniem

procesu doradztwa.

[l]J Karta wsparcia indywidualnego (zatgcznik nr 1.9)

Poradnictwo prawne

Poradnictwo prawne jest realizowane w formie indywidualnych spotkan z prawnikiem, ma na
celu zaspokojenie potrzeb zgtaszanych przez osobe z niepetnosprawnoscia w kontekscie

przygotowania do podjecia zatrudnienia.

Celem dziatania jest udzielenie specjalistycznego wsparcia w zakresie przystugujacych praw
i obowigzkdéw zwigzanych z rynkiem pracy oraz rozwigzanie probleméw prawnych mogacych

stanowi¢ bariere w aktywizacji zawodowe;.

Czas trwania poradnictwa ustalany jest indywidualnie, zgodnie z potrzebami uczestnika. Zakres
realizacji obejmuje indywidualne konsultacje, podczas ktérych omawiane sg konkretne
zagadnienia wynikajace z sytuacji zyciowej i zawodowej uczestnika. Dobdr form wsparcia
uwzglednia indywidualne mozliwosci i preferencje osoby uczestniczacej. Oczekiwanym
efektem jest zapewnienie warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi kompetencji spoteczno-
zawodowych oraz zwiekszenie gotowosci do podjecia zatrudnienia. Dokumentacja obejmuje

karte wsparcia z podsumowaniem procesu poradnictwa prawnego.

@ Karta wsparcia indywidualnego (zatgcznik nr 1.9)
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Poradnictwo psychospoteczne

Poradnictwo psychospoteczne to dziatania realizowane w formie indywidualnych spotkan ze
specjalistami (trenerem pracy, doradcg zawodowym lub psychologiem), majace na celu
udzielenie wsparcia dostosowanego do indywidualnych potrzeb klienta, w szczegdlnosci

w kontekscie przygotowania do aktywnosci zawodowej.

Celem dziatania jest wzmocnienie funkcjonowania psychospotecznego klienta, rozwdj
umiejetnosci niezbednych do skutecznego funkcjonowania w srodowisku pracy oraz

przezwyciezenie barier osobistych i spotecznych.

Czas trwania wsparcia ustalany jest indywidualnie, zgodnie z potrzebami uczestnika. Zakres
poradnictwa obejmuje m.in. wsparcie w rozwigzywaniu probleméw osobistych, poprawe
komunikacji, budowanie pewnosci siebie oraz motywacje do dziatania. Wsparcie prowadzone
jest przez psychologa lub trenera pracy, a jego formy sg dostosowane do mozliwosci

i preferencji klienta. Oczekiwanym efektem jest stworzenie warunkéw sprzyjajacych
rozwojowi kompetencji spoteczno-zawodowych i zwiekszenie gotowosci do podjecia
zatrudnienia. Dokumentacja obejmuje karte wsparcia z podsumowaniem procesu poradnictwa

psychospotecznego.

[l]J Karta wsparcia indywidualnego (zatgcznik nr 1.9)

2.3.2 Budowanie wspétpracy z pracodawcami

Réwnolegle do procesu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia, agencja zatrudnienia

wspomaganego prowadzi dziatania skierowane do pracodawcow.

Budowanie wspotpracy z pracodawcami rozpoczyna sie od dziatan AZW w zakresie
przeprowadzenia analizy lokalnego rynku pracy, w ktérym to procesie nastepuje zbieranie,
przetwarzanie i interpretowanie informacji o zjawiskach zachodzacych na danym rynku.
Pozwala to na lepsze zrozumienie mechanizméw funkcjonowania rynku, trendéw zatrudnienia,
potrzeb pracodawcéw, oczekiwan osdb poszukujacych pracy oraz barier i szans zwigzanych z

aktywnoscig zawodowa.
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Dzieki analizie i zbudowanej na jej podstawie wiedzy o rynku pracy, AZW tworzy baze
pracodawcoéw - jedno z podstawowych narzedzi treneréw pracy, czy innych specjalistow
prowadzacych procesy aktywizacji zawodowej 0séb z niepetnosprawnosciami. Baza pozwala
monitorowac lokalne mozliwosci zatrudnienia oraz budowac trwate relacje z firmami, oferowacd
dopasowane kandydatury oraz lepiej planowa¢ dziatania aktywizacyjne. Swiadomo$¢ potrzeb
rekrutacyjnych pracodawcéw ma kluczowe znaczenie dla uzyskania zatrudnienia przez
wspieranych klientéw AZW. Istotne jest wiec, aby specjalisci stale rozwijali swoje umiejetnosci

i metody angazowania pracodawcow.

Na etapie 3 specjalisci z AZW nawiazujg kontakt z pracodawcami wytypowanymi poprzez
analize rynku pracy, w celu wzbudzenia w nich zainteresowania ustugg zatrudnienia
wspomaganego. Wazne jest wskazanie pracodawcy realnych mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych i celéw biznesowych we wspodtpracy z agencja. Rozpoczecie wspodtpracy

z pracodawcy bedzie wigzato sie z rzetelnym poznaniem jego potrzeb oraz ustaleniem realnego

planu odpowiedzenia na nie.

Przedstawicielami agencji, ktérzy utrzymuja regularne relacje z pracodawcami sg trenerzy
pracy czy specjalisci ds. rynku pracy (jesli AZW zatrudnia takich specjalistow). Agencja dba

0 spo6jnos¢ wizerunku, a takze autentycznosc i wiarygodnos$c¢ przekazu korzystajac

z profesjonalnie przygotowanych materiatéw promocyjnych, w tym takze strony internetowe;.
Wszelkie kontakty i dziatania zwigzane z pozyskiwaniem nowych pracodawcow oraz kontakty
zwigzane z podtrzymywaniem satysfakcjonujacych relacji sg stale rejestrowane

w elektronicznej bazie pracodawcéw. Obecnosé trenera pracy w firmach sankcjonuje

podpisanie porozumienia o wspoétpracy miedzy agencja a pracodawca.

Podstawowym zrédtem stosowanym przez AZW do pozyskiwania danych na temat firmy,
konkretnego stanowiska lub grupy stanowisk jest analiza stanowiska pracy. Stuzy ona zaréwno
okresleniu potrzeb biznesowych pracodawcy jak i okresleniu niezbednych umiejetnosci
kandydata. Analiza jest ,zywym” dokumentem, ktéry moze ulega¢ zmianom w zaleznosci od
wymagan pracodawcy. W kolejnym etapie ustugi, analiza stanowiska pracy pozwala na
odpowiednie dopasowanie kompetencji osoby z niepetnosprawnoscia zainteresowanej danym

zatrudnieniem do wymagan stanowiskowych.
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[l]J Karta analizy stanowiska pracy (zatagcznik nr 1.11)

W ramach biezacego monitoringu i ewaluacji wspotpracy do pracodawcow bedg kierowane
ankiety oceny. Pracodawcy, ktorzy realizujg ustuge zatrudnienia wspomaganego

Z poszanowaniem zasad i wartosci, s otwarci na wprowadzanie racjonalnych usprawnien,
w tym inkluzywnych form rekrutacji, stajg sie naturalnymi ambasadorami zatrudnienia

wspomaganego.

Wspétpraca z pracodawcy to wieloaspektowy proces, ktory, aby byt skuteczny musi by¢

profesjonalny i musi uwzgledniac jego biznesowe potrzeby.

- L
- -

L4 ~»

=Y Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wspétpraca z pracodawca.

to zrédto wiedzy i inspiracji dla treneréw pracy w zakresie efektywnej wspétpracy z rynkiem
pracy. W podreczniku znajduje sie szereg wskazéowek jak budowacé profesjonalng i jako$ciowo
dobrg wspétprace w zakresie zatrudniania oséb z niepetnosprawnoscig. Wspodtpraca

z pracodawca jest sformalizowana na podstawie Porozumienia o wspotpracy pomiedzy agencja

zatrudnienia wspomaganego a pracodawca.

[l]J Porozumienie o wspdétpracy pomiedzy AZW a pracodawcy (zatacznik nr 1.7)
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Tabela 6. Kluczowe wskazniki efektywnosci dla Standardu wsparcia nr 3

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/sposob

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosé

pomiaru

Odsetek osob,
sposrod wszystkich
odbywajacych
warsztaty
kompetencji
spotecznych, ktére

przeszty pozytywnga

Osoby

Z niepetnosprawnoscia
nabyty/podniosty
kompetencje spoteczne
niezbedne do podjecia

zatrudnienia

Weryfikacja
protokotéw z procesu
walidacji efektéw
uczenia (zat. 1.8b.3 do
Standardu wsparcia
OzN) w odniesieniu do

liczby oséb, ktore

Minimum raz na

kwartat

sposrod wszystkich
odbywajacych
warsztaty
praktyczne na
stanowisku pracy,
ktére przeszty
pozytywnga walidacje
okreslonych efektow
uczenia sie dla

danego stanowiska

pracy

Z niepetnosprawnoscia
nabyty/podniosty
kompetencje zawodowe
na wybranym

stanowisku pracy

weryfikacji efektéw
uczenia (zat. 1.10.2 do
Standardu wsparcia
OzN), w odniesieniu do
liczby oséb, ktére
wziety udziat

w warsztatach
praktycznych na

stanowisku pracy

walidacje wziety udziat w
okreslonych efektéw warsztatach
uczenia sie kompetencji
spotecznych
Odsetek oséb, Osoby Weryfikacja kart Minimum raz na

kwartat
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Dofinansowane przez
Unie Europejska

Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/sposob

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosc

pomiaru

Odsetek osob,
sposrod wszystkich
odbywajacych staz
zawodowy, ktore
zrealizowaty

okreslony program

Osoby

Z niepetnosprawnoscia
nabyty/podniosty
kompetencje zawodowe
na wybranym

stanowisku pracy

Weryfikacja liczby
wydanych zaswiadczen
o ukonczeniu stazu
zawodowego

w odniesieniu do liczby

0s0b, ktére wziety

Minimum raz na

kwartat

stazu udziat w stazach
zawodowych
Odsetek oséb, Osoby Weryfikacja liczby Minimum raz na
sposrod wszystkich | z niepetnosprawnoscia wydanych kwartat
odbywajacych podniosty swoje certyfikatow/
szkolenie kwalifikacje lub zaswiadczen badz
zawodowe, ktore kompetencje zawodowe | innych dokumentow
ukonczyty je zgodnie z okreSlonymi poswiadczajacych
uzyskujac certyfikat, | preferencjami ukonczenie szkolenia
zaswiadczenie lub zawodowego
inny dokument w odniesieniu do liczby
potwierdzajacy 0s6b odbywajacych
nabycie lub szkolenie
podniesienie
kwalifikacji lub
kompetencji
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Dofinansowane przez
Unie Europejska

Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/sposob

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosc

pomiaru

Odsetek
pracodawcow,
ktérzy w wyniku
dziatan AZW poznali
wartosc¢ ustugi
zatrudnienia
wspomaganego

i wyrazili chec
podjecia wspdbtpracy
poprzez podpisanie

porozumienia

Pracodawcy, ktérzy
podczas spotkan z AZW
otrzymali kompleksowa
informacje o ustudze
zatrudnienia
wspomaganego
podejmuja formalna

wspotprace z agencja

Weryfikacja liczby
zawartych porozumien
o wspotpracy
pomiedzy AZW a
pracodawca (na
podstawie Bazy
kontaktéw

z pracodawcami, %
liczony w odniesieniu
do liczby
pracodawcoéw,

z ktérymi odbyto sie co
najmniej

1 bezposrednie
spotkanie, na ktérym
zostata przedstawiona
kompleksowa oferta

wspotpracy)

Minimum raz na

kwartat

Poziom satysfakcji

Poziom satysfakcji oséb

Srednia ocen z ankiet

Minimum raz na

0s6b poszukujacych | poszukujacych pracy kierowanych do osoby | kwartat
pracy z ustugi z ustugi zatrudnienia Z niepetnosprawnoscia
zatrudnienia wspomaganego oznacza | na zakonczenie lll
wspomaganego subiektywng ocene Etapu MZW- zatacznik
[Ocena poziomu stopnia, w jakim ustuga
satysfakcji oséb odpowiada na potrzeby i
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Nazwa wskaznika Definicja wskaznika Zrédto/sposob Rekomendowana

weryfikacji wskaznika | czestotliwos$¢

pomiaru
poszukujacych pracy | oczekiwania oséb 21.1 Standardu
z ustugi zatrudnienia | korzystajacych ze wsparcia)
wspomaganego w wsparcia,

skali1 -5, (5 - ocena | w szczegdlnosci
najwyzsza, 1 - ocena | w zakresie dostepnosci
najnizsza)] informacji, relacji

Z personelem oraz
poczucia realnego
wsparcia w procesie
poszukiwania

i podejmowania

zatrudnienia.

2.4 |V etap - Dopasowanie zadan

Umiejetnos$¢ dopasowania zdolnosci kandydata do potrzeb pracodawcy jest kluczowym
aspektem zatrudnienia wspomaganego oraz czynnikiem gwarantujagcym uzyskiwanie
zadowalajacych rezultatow. Wtasciwe dopasowane przynosi korzysci dla obu stron i pozwala
realizowad kazdemu wtasne cele. Celem tego etapu jest pozyskanie pracodawcy i ustalenie

ram wspotpracy w kontekscie zatrudnienia konkretnej osoby z niepetnosprawnoscia.

Gtoéwne dziatania to analiza stanowiska pracy pod katem indywidualnych kompetencji osoby
Z niepetnosprawnoscia, dopasowanie miejsca pracy do preferencji i predyspozycji klienta,
wsparcie pracodawcy w utworzeniu stanowiska pracy oraz przygotowanie zespotu
pracowniczego do wspotpracy z pracownikiem z niepetnosprawnoscig, wspieranie

w procedurach poprzedzajacych zatrudnienie. Wszystkie biezace i przyszte dziatania zostaja

zapisane w planie wsparcia pracownika i pracodawcy.
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Tabela 7. Standard wsparcia 4

Standard wsparcia
4

Trener pracy identyfikuje i szczegétowo opisuje stanowiska pracy
i dopasowuje pod katem potrzeb i mozliwosci potencjalnych

pracownikow z niepetnosprawnosciami.

Pracodawca otrzymuje plan dostosowania stanowiska i sSrodowiska
pracy zgodnie z potrzebami osoby z niepetnosprawnoscia

i obowigzujacym standardem dostepnosci.

Cel

Okreslenie wymagan stanowiska pracy i dostosowanie warunkéw

pracy do potrzeb konkretnego klienta.

Przygotowanie planu wspdtpracy z pracodawcg w zakresie wsparcia
osoby podejmujacej zatrudnienie.
Przygotowanie zespotu pracowniczego do wspotpracy z osobg

Z niepetnosprawnoscia.

Kluczowe kryteria

jakosci

Agencja zatrudnienia wspomaganego dazy do konkurencyjnego
i inkluzywnego zatrudnienia, w ktérym pracownik otrzymuje taka
samg stawke wynagrodzenia i Swiadczenia jak inni pracownicy

wykonujacy te samg prace.

Agencja zatrudnienia wspomaganego wspiera zaréwno pracodawcow,

jak i osoby poszukujace pracy w procesie rekrutacji i selekcji

W porozumieniu z pracodawca, trener pracy okresla warunki
utworzenia nowego stanowiska z uwzglednieniem zasad

uniwersalnego projektowania.

Trener pracy zna zasade racjonalnych usprawnien i stosuje jg przy

dopasowaniu stanowiska pracy.
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Standard wsparcia
4

Trener pracy identyfikuje i szczegétowo opisuje stanowiska pracy
i dopasowuje pod katem potrzeb i mozliwosci potencjalnych

pracownikow z niepetnosprawnosciami.

Pracodawca otrzymuje plan dostosowania stanowiska i sSrodowiska
pracy zgodnie z potrzebami osoby z niepetnosprawnoscia

i obowigzujacym standardem dostepnosci.

W celu zapewnienia skutecznego dopasowania stanowiska trener
pracy stosuje analize pracy do identyfikowania umiejetnosci i innych

wymagan niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku.

Zespot pracowniczy zostaje przygotowany do wspotpracy z osobg
z niepetnosprawnoscia poprzez zwiekszenie wiedzy i $wiadomosci

o pracy 0s6b z niepetnosprawnosciami i roli trenera pracy.

Trener pracy ustala w porozumieniu z pracodawcg plan wsparcia
W miejscu pracy, w ktorym zawarte sg miedzy innymi warunki pracy

i sposoby niwelowania zidentyfikowanych barier.

Wartosci Uniwersalne projektowanie, racjonalne usprawnienia, dostepnos¢,
szacunek dla réznorodnosci.
Partnerstwo z pracodawcgy i zespotem pracowniczym, przygotowanie
do wspodtpracy z osobg z niepetnosprawnoscia.

Relacje Trener pracy wspoétpracuje z pracodawca i zespotem, prowadzi

szkolenia integracyjne, wspiera w identyfikacji i niwelowaniu barier.

Staty dialog i feedback, przygotowanie planu wsparcia w miejscu

pracy.
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Standard wsparcia
4

Trener pracy identyfikuje i szczegétowo opisuje stanowiska pracy
i dopasowuje pod katem potrzeb i mozliwosci potencjalnych

pracownikow z niepetnosprawnosciami.

Pracodawca otrzymuje plan dostosowania stanowiska i sSrodowiska
pracy zgodnie z potrzebami osoby z niepetnosprawnoscia

i obowigzujacym standardem dostepnosci.

Zakres dziatania

Analiza stanowiska pracy pod katem indywidualnych predyspozycji

klienta ustugi
Dopasowanie zadan
Identyfikacja strategii wsparcia

Poradnictwo i konsultacje dla pracodawcow w zakresie zatrudnienia

pracownika z niepetnosprawnoscia

Ustalenie warunkow zatrudnienia

Zasady

dokumentowania

Karta analizy stanowiska pracy (zatacznik nr 1.11 do Standardu)
Plan wsparcia w miejscu pracy (zatacznik nr .14 do Standardu)

Ankieta satysfakcji dla osoby z niepetnosprawnoscia (zatacznik nr
1.21.2)

Ankieta ewaluacyjna dla wspoétpracownikéw (zatgcznik nr 1.21.5)

Czas realizacji

dziatania

Do 4 tygodni od momentu podjecia decyzji przez pracodawce

o zatrudnieniu pracownika z niepetnosprawnoscia
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Standard wsparcia
4

Trener pracy identyfikuje i szczegétowo opisuje stanowiska pracy
i dopasowuje pod katem potrzeb i mozliwosci potencjalnych

pracownikow z niepetnosprawnosciami.

Pracodawca otrzymuje plan dostosowania stanowiska i sSrodowiska
pracy zgodnie z potrzebami osoby z niepetnosprawnoscia

i obowigzujacym standardem dostepnosci.

Kadra realizujaca

dziatania

Trener pracy

Specjalista ds. rynku pracy (fakultatywnie)
Psycholog (fakultatywnie)

Prawnik (fakultatywnie)

spetniajacy wymogi kompetencyjne okreslone dla poszczegdlnych

stanowisk pracy w standardzie organizacyjnym AZW.

Warunki do
realizacji w tym

lokalowe

Dostosowane miejsce pracy zapewniajgce warunki BHP

Typowe problemy,
ktére moga

wystgpic

Opor zespotu pracowniczego przed wspobtpraca z trenerem pracy

Wycofanie sie pracodawcy po przeprowadzonej analizie stanowiska

pracy
Obnizenie poziomu motywacji osoby z niepetnosprawnoscia

Rezygnacja osoby z niepetnosprawnoscia z zatrudnienia
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Szczegobtowy zakres i sposdb dziatania

2.4.1 Analiza stanowiska pracy pod katem indywidualnym

Analiza stanowiska pracy na tym etapie opiera sie na rezultacie analizy stanowiska
przeprowadzonej na 3 etapie zatrudnienia wspomaganego lub jest przeprowadzana na biezaco
w przypadku nowego stanowiska. Dokonanie ponownej analizy polega na przegladzie opisu
wybranego stanowiska pracy pod katem okres$lenia wymagan oraz warunkéw wykonywania

pracy przez konkretna osobe z niepetnosprawnoscia. Dziatanie realizowane jest przez trenera

pracy.

Celem dziatania jest identyfikacja potrzeb wsparcia osoby z niepetnosprawnoscig w miejscu
pracy, co umozliwia wtasciwe dostosowanie srodowiska i zakresu obowigzkéw do jej
mozliwosci. Analiza dostarcza istotnych informacji dla okreslenia wtasciwego zakresu dziatan
zawartych w Planie wsparcia w miejscu pracy. Zakres realizacji obejmuje ocene warunkow
fizycznych i organizacyjnych stanowiska, wymaganych kompetencji oraz potencjalnych barier.
Oczekiwanym efektem jest optymalne dopasowanie osoby z niepetnosprawnoscig do

konkretnego stanowiska pracy, zwiekszajgce szanse na trwate zatrudnienie.

Na tym etapie mozliwie jest réwniez przygotowanie nowej analizy stanowiska pracy, jesli ta
czynnos¢ nie zostata wykonana wczesniegj, na przyktad ze wzgledu na fakt utworzenia nowego
stanowiska w danym zaktadzie pracy. Dokumentacja obejmuje wypetniong karte analizy

stanowiska pracy.

[l]J Karta analizy stanowiska pracy (zatacznik nr 1.11)

2.4.2 Dopasowanie zadan do mozliwosci klienta

Skoncentrowana na osobie analiza mocnych stron i jej potrzeb oraz szczegétowy profil
zawodowy pozwalajg na dopasowanie umiejetnosci i zainteresowan kandydata do wymogéw

stanowiska pracy. Umozliwia to adekwatne wsparcie indywidualne.
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W oparciu o analize stanowiska pracy pod katem umiejetnosci danej osoby oraz

z uwzglednieniem profilu zawodowego klienta z niepetnosprawnoscia, nastepuje dopasowanie
zadan do mozliwosci tej osoby. Dopasowanie obejmuje dostosowanie warunkéw i srodowiska
pracy do indywidualnych potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia lub polega na utworzeniu

stanowiska pracy w oparciu o jej zdefiniowane mozliwosci.

Celem dziatania jest zapewnienie efektywnego i bezpiecznego wykonywania obowigzkéw
zawodowych przez klienta. Dziatanie realizowane jest przez trenera pracy we wspotpracy

z pracodawcy. Zakres obejmuje analize wymagan stanowiska oraz kompetencji klienta,

z uwzglednieniem zasad uniwersalnego projektowania oraz racjonalnych usprawnien.
Oczekiwanym efektem jest skuteczne dopasowanie zadan do mozliwosci osoby, co oznacza
tez pogodzenie potrzeb zaréwno kandydata do zatrudnienia jak i pracodawcy, zwiekszajac tym

samym szanse na utrzymanie zatrudnienia.
2.4.3 ldentyfikacja strategii wsparcia

Identyfikacja strategii wsparcia polega na rozpoznaniu obszaréw do rozwoju klienta, okresleniu
wystepujacych barier oraz opracowaniu planu ich niwelowania na konkretnym stanowisku
pracy. Celem dziatania jest zapewnienie skutecznego i trwatego wsparcia w miejscu pracy,
zgodnie z potrzebami osoby z niepetnosprawnoscia oraz obowigzujgcymi standardami

dostepnosci.

Proces trwa do momentu ustalenia spersonalizowanego planu, ktory jest aktualizowany

w zaleznosci od potrzeb. Realizatorem dziatania jest trener pracy we wspotpracy

z pracodawcgy. Zakres obejmuje analize profilu zawodowego klienta, analize stanowiska pracy,
identyfikacje barier oraz opracowanie planu wsparcia w miejscu pracy. Narzedzia
wykorzystywane to profil zawodowy, karta analizy stanowiska oraz konsultacje z pracodawca.
Oczekiwanym efektem jest stworzenie realnych warunkéw do skutecznego podjecia

i utrzymania zatrudnienia przez osobe z niepetnosprawnoscig oraz wsparcie pracodawcy

w tym procesie. Dokumentacja dziatania obejmuje Plan wsparcia w miejscu pracy.

@ Plan wsparcia w miejscu pracy (zatagcznik nr 1.14)
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2.4.4 Poradnictwo i konsultacje dla pracodawcéw w zakresie zatrudnienia

pracownika z niepetnosprawnoscia

Poradnictwo i konsultacje dla pracodawcéw w zakresie zatrudnienia pracownika

Z niepetnosprawnoscia polegaja na przeprowadzeniu spotkania lub szkolenia z pracodawca
oraz zespotem pracowniczym w celu przygotowania ich do wspotpracy z osobg

Z niepetnosprawnoscia i wyjasnienia roli trenera | pracy. Spotkanie obejmuje zagadnienia
zwigzane ze sposobami wspotpracy z przysztym pracownikiem, mozliwymi trudnosciami oraz
metodami ich przezwyciezania, a takze zawiera informacje na temat specyfiki funkcjonowania

0s6b z niepetnosprawnosciami w celu neutralizacji obaw.

Po spotkaniu/ szkoleniu do wspotpracownikéw kierowana jest ankieta ewaluacyjna

[l]J Ankieta ewaluacyjna dla wspotpracownikéw (zatgcznik nr1.21.5)

Trener pracy przedstawia rowniez zakres oferowanego wsparcia i charakterystyke kandydata
do zatrudnienia. Forma spotkania - prelekcja, rozmowa lub szkolenie - jest dostosowywana do
potrzeb pracodawcy oraz dostepnosci zespotu pracowniczego. Dodatkowo pracodawca ma
mozliwos$¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji z innymi specjalistami, na przyktad

z prawnikiem czy specjalista ds. rynku pracy, ktére mogg dotyczy¢ formalno-prawnych

aspektéw zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami.
2.4.5 Ustalenie warunkow zatrudnienia

Ustalenie warunkéw zatrudnienia to proces, ktorego efektem jest uzgodnienie szczegdétowych
warunkow zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscia, przy udziale klienta, pracodawcy
i trenera pracy. Trener pracy petni role negocjatora, reprezentujgc interesy osoby

Z niepetnosprawnoscia, przy jednoczesnym uwzglednieniu mozliwosci i potrzeb pracodawcy.

Ustalenia obejmuja formalne kwestie takie jak wymiar czasu pracy, tygodniowy i miesieczny
harmonogram, wysokos$¢ wynagrodzenia, udziat w obowigzkowych szkoleniach (np. BHP),

ustalenie miejsca i terminu badan lekarskich wymaganych do podjecia pracy na danym
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stanowisku. Uzgodnienia dotycza rowniez roli i zaangazowania trenera pracy - zaréowno
w zakresie dopetnienia formalnosci, jak i wsparcia procesu adaptacji osoby
Z niepetnosprawnos$cia w nowym srodowisku pracy, a takze zasad komunikacji obowigzujacych

na etapie wdrozenia i w dalszej wspotpracy.

Wszystkie ustalenia sg zapisywane w planie wsparcia w miejscu pracy, ktory jest
przygotowywany indywidualnie dla danego kandydata do zatrudnienia i jego pracodawcy.
Proces ustalania warunkéw zatrudnienia wymaga co najmniej jednego spotkania wszystkich

zaangazowanych stron.

Jesli w proces wsparcia osoby z niepetnosprawnoscig zaangazowane byto rowniez jej
otoczenie, na przyktad cztonkowie rodziny i osoba z niepetnosprawnoscia wyraza zgode na
kontynuowanie takiej wspoétpracy, nalezy zapoznac ich z ustaleniami warunkéw zatrudnienia
oraz zakresu wspotpracy pomiedzy AZW a pracodawca. Na tym etapie nalezy rowniez ustali¢

role rodziny w dalszej wspotpracy z AZW, w celu zapewnienia trwatosci danego zatrudnienia.

Na zakonczenie tego procesu osoba z niepetnosprawnoscig wypetnia ankiete satysfakcji,

w ktérej ocenia swoje zadowolenie z warunkdéw zawartej umowy.

[l]J Ankieta satysfakcji dla osoby z niepetnosprawnoscia (zatacznik nr 1.21.2)

Tabela 8. Kluczowe wskazniki efektywnos$ci dla Standardu wsparcia nr 4

Nazwa wskaznika Definicja wskaznika Zrédto/ sposéb Rekomendowana
weryfikacji wskaznika | czestotliwos¢

pomiaru

Odsetek oséb, Stanowisko pracy jest | Weryfikacja kart Minimum raz na

sposrad tych, ktére fizycznie analizy stanowiska kwartat

podjety zatrudnienie, | iorganizacyjnie pracy i planéw

ktére rozpoczety przystosowane do wsparcia w miejscu

prace na potrzeb i mozliwosci pracy pod katem
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przez

Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/ sposéb

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosc

pomiaru

dostosowanym

stanowisku pracy

osoby z
niepetnosprawnoscia
(wdrozone zostaty
racjonalne
usprawnienia zgodnie

Z potrzebami)

Zzapewnienia
dostepnosci
stanowiska pracy
(weryfikacja
wskaznika w
stosunku do ogétu
0s0b, ktére podjety

zatrudnienie)

Poziom satysfakgji

Poziom satysfakcji

Srednia ocen z ankiet

Minimum raz na

pracownika pracownika kierowanych do kwartat
Z niepetnosprawnosci | z niepetnosprawnoscia | osoby
3 z warunkow Z warunkow Z niepetnosprawnosci
zatrudnienia [Ocena zatrudnienia oznacza 3 po podjeciu
poziomu satysfakcji subiektywng ocene, zatrudnienia -
pracownika z w jakim stopniu zatacznik 21.2
niepetnosprawnoscig | warunki pracy Standardu wsparcia)
Zz warunkow odpowiadaja jego
zatrudnienia w skali potrzebom
1-5,(5-o0cena i oczekiwaniom.
najwyzsza, 1 - ocena | Wskaznik uwzglednia
najnizsza)] m.in. poziom
bezpieczenstwa
i komfortu pracy,
wynagrodzenie,
adekwatny zakres
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Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/ sposéb

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosc

pomiaru

obowigzkdéw, jasnosé
zasad zatrudnienia oraz
poczucie realnej
mozliwosci rozwoju

zawodowego.

Odsetek cztonkéw
zespotu
wspotpracujacego

z osobg

Z niepetnosprawnosci
3, ktore znajg zasady
komunikacji

i wspotpracy z nig

Zespot pracowniczy
rozumie role osoby

Z niepetnosprawnoscia
w zespole i zasady

wspotpracy z nia.

Analiza ankiet
ewaluacyjnych po
szkoleniu/spotkaniu
informacyjnym dla
wspotpracownikéw
dotyczacym zasad
wspotpracy

i komunikacji z osobg
Z niepetnosprawnosci
a-zat.nr21.5do
Standardu wsparcia
(% liczony od ogotu
pracownikéw
uczestniczacych

w szkoleniu)

Minimum raz na

kwartat

2.5 V etap - Wsparcie w miejscu pracy i rozwoju kariery zawodowej

Celem etapu jest wsparcie pracownika z niepetnosprawnoscig w jak najpetniejszej adaptacji

w $rodowisku pracy, co bedzie przektadac sie na dtugotrwate utrzymanie zatrudnienia.

Monitorowanie rozwoju kariery zawodowej bedzie wigzato sie ze wspieraniem klienta
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w podejmowaniu decyzji zwigzanych z poszerzeniem kompetencji zawodowych, staraniami

o awans lub ze zmiang miejsca zatrudnienia. Rdwnolegle trener pracy jest zaangazowany

w budowanie dtugotrwatej relacji z pracodawca poprzez wspieranie go w obszarach

zwigzanych z zarzadzaniem pracownikiem z niepetnosprawnoscia, a zespotu pracowniczego

w wypracowaniu efektywnej wspotpracy z osoba niepetnosprawnoscia.

Tabela 9. Standard Wsparcia 5

Standard

wsparcia 5

Osoby korzystajace z ustugi zatrudnienia wspomaganego otrzymuja
indywidualne wsparcie w celu adaptacji w miejscu pracy i utrzymaniu
zatrudnienia. Otrzymuja takze wsparcie w rozwoju kariery zawodowej

w oparciu o wtasne preferencje i potrzeby.

Pracodawcy s3 odpowiednio wspierani w celu wdrazania i zarzadzania

osobami z niepetnosprawnosciami w zespole.

Cel

Wprowadzenie osoby zatrudnionej w srodowisko pracy poprzez

dostarczenie jej indywidualnego i dopasowanego do potrzeb wsparcia.

Whparcie osoby z niepetnosprawnoscig w rozwoju kariery zawodowe;j

zgodnie z wtasnymi preferencjami.

Wsparcie pracodawcy w procesie zarzagdzania réznorodnym zespotem

pracowniczym.

Kluczowe

kryteria jakosci

Osoba podejmujaca zatrudnienie otrzymuje indywidualne wsparcie

trenera pracy w miejscu pracy.

Dla osoby zatrudnionej prowadzone s3 intensywne szkolenie

stanowiskowe (jesli dotyczy) i adaptacja w miejscu pracy
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Standard Osoby korzystajace z ustugi zatrudnienia wspomaganego otrzymuja
wsparcia 5 indywidualne wsparcie w celu adaptacji w miejscu pracy i utrzymaniu
zatrudnienia. Otrzymuja takze wsparcie w rozwoju kariery zawodowej

w oparciu o wtasne preferencje i potrzeby.

Pracodawcy s3 odpowiednio wspierani w celu wdrazania i zarzadzania

osobami z niepetnosprawnosciami w zespole.

Proces uczenia osoby zatrudnionej w miejscu pracy odbywa sie za
pomocg najbardziej naturalnych metod i technik szkoleniowych

dopasowanych do potrzeb osoby.

Osoba zatrudniona w razie potrzeby ma mozliwos¢ korzystania w

pracy z racjonalnych dostosowan oraz z technologii wspomagajacej.

Wsparcie osoby zatrudnionej odbywa sie przy wykorzystaniu wsparcia

naturalnego w miejscu pracy.

Osoba zatrudniona podlega okresowemu monitorowaniu postepéw

pracowniczych.

Osobie zatrudnionej w razie potrzeby zapewnia sie szkolenie

uzupetniajace.

Pracodawca otrzymuje wsparcie w rozumieniu jego odpowiedzialnosci

za zarzadzanie zespotem i szkolenie pracownikéw.

Osobie zatrudnionej zapewniane jest wsparcie w budowaniu relacji

spotecznych w miejscu pracy.
Osoba zatrudniona jest wspierana w rozwoju kariery.

Osobie zatrudnionej zapewnia sie nieograniczone czasowo wsparcie

oraz odpowiednie reagowanie na prosby o wsparcie.
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Standard Osoby korzystajace z ustugi zatrudnienia wspomaganego otrzymuja
wsparcia 5 indywidualne wsparcie w celu adaptacji w miejscu pracy i utrzymaniu
zatrudnienia. Otrzymuja takze wsparcie w rozwoju kariery zawodowej

w oparciu o wtasne preferencje i potrzeby.

Pracodawcy s3 odpowiednio wspierani w celu wdrazania i zarzadzania

osobami z niepetnosprawnosciami w zespole.

Monitoring i wsparcie w miejscu pracy sa zintegrowane z naturalnymi

procedurami pracodawcy.

Miejsce pracy oraz obowigzujgce w nim przepisy zapewniajg osobie
zatrudnionej bezpieczenstwo oraz reagowanie na sytuacje nekania czy

dyskryminacji.

Wartosci Elastycznos$é, ciggtosc wsparcia, samodzielno$é, integracja spoteczna,

rozwoj zawodowy, szacunek i poufnosg.

Wsparcie naturalne i indywidualne, reagowanie na potrzeby osoby

i pracodawcy.

Relacje Trener pracy towarzyszy osobie z niepetnosprawnoscig w adaptacji,
prowadzi szkolenia w miejscu pracy monitoruje postepy, wspiera

w rozwigzywaniu konfliktéw i rozwijaniu kariery.

Wspodtpraca z pracodawcy i zespotem, wsparcie w zarzadzaniu

réznorodnoscia.

Zakres dziatania | Ocena potrzeb zawodowych i planowanie zakresu wsparcia dla oséb,
(wybor ktore przystepuja do programu zatrudnienia wspomaganego jako

dostosowany do | zatrudnione.
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Standard Osoby korzystajace z ustugi zatrudnienia wspomaganego otrzymuja

wsparcia 5 indywidualne wsparcie w celu adaptacji w miejscu pracy i utrzymaniu
zatrudnienia. Otrzymuja takze wsparcie w rozwoju kariery zawodowej
w oparciu o wtasne preferencje i potrzeby.
Pracodawcy s3 odpowiednio wspierani w celu wdrazania i zarzadzania
osobami z niepetnosprawnosciami w zespole.

potrzeb

indywidualnych)

Intensywne szkolenie stanowiskowe (jesli dotyczy) i adaptacja

w $rodowisku pracy
Monitorowanie zatrudnienia
Szkolenia uzupetniajace

Ustugi wspierajgce rozwdj samodzielnosci i niezaleznos$ci w miejscu

pracy
Wsparcie w rozwijaniu kariery

Poradnictwo i konsultacje dla pracodawcéw w zakresie zarzadzania

pracownikiem z niepetnosprawnoscia

Zasady

dokumentowania

Raport z procesu intensywnego szkolenia (zatgcznik nr .15 do

Standardu)

Raport miesieczny z procesu monitorowania (zatagcznik nr 1.16 do

Standardu)

Karty wsparcia wraz z podsumowaniem procesu wsparcia (zatgcznik nr

1.9 do Standardu)

Karta oceny okresowej w miejscu pracy (zatgcznik nr 1.17 do

Standardu)

Polska Unia
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Standard Osoby korzystajace z ustugi zatrudnienia wspomaganego otrzymuja
wsparcia 5 indywidualne wsparcie w celu adaptacji w miejscu pracy i utrzymaniu
zatrudnienia. Otrzymuja takze wsparcie w rozwoju kariery zawodowej

w oparciu o wtasne preferencje i potrzeby.

Pracodawcy s3 odpowiednio wspierani w celu wdrazania i zarzadzania

osobami z niepetnosprawnosciami w zespole.

Ankieta satysfakcji dla osoby z niepetnosprawnoscia (zatgcznik nr
1.21.3)

Ankieta satysfakcji dla pracodawcy (zatgcznik nr 1.21.4)

Ankieta ewaluacyjna dla wspoétpracownikéw (zatgcznik nr 1.21.6)

Czas realizacji Intensywne szkolenie stanowiskowe - do 3 miesiecy

dziatania
Czestotliwos$¢ dokonywania ocen pracowniczych - co 3 miesigce od

momentu rozpoczecia pracy do czasu zakonczenia przez osobe

korzystania z ustugi

Czestotliwos¢ monitorowania zatrudnienia po zakonczeniu
intensywnego szkolenia stanowiskowego - zgodnie z okre$lonymi

potrzebami

Kadra realizujagca | Trener pracy
dziatania
Psycholog

Doradca zawodowy

spetniajgcy wymogi kompetencyjne okreslone dla poszczegdlnych

stanowisk pracy w standardzie organizacyjnym AZW.
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problemy, ktore

moga wystapic

Standard Osoby korzystajace z ustugi zatrudnienia wspomaganego otrzymuja

wsparcia 5 indywidualne wsparcie w celu adaptacji w miejscu pracy i utrzymaniu
zatrudnienia. Otrzymuja takze wsparcie w rozwoju kariery zawodowej
w oparciu o wtasne preferencje i potrzeby.
Pracodawcy s3 odpowiednio wspierani w celu wdrazania i zarzadzania
osobami z niepetnosprawnosciami w zespole.

Warunki do Warunki realizacji dziatan zgodne z opisem w Standardzie

realizacji w tym | organizacyjnym AZW.

lokalowe
Dostosowane miejsce pracy zapewniajgce warunki BHP.

Typowe Brak lub niedostateczna adaptacja spoteczna w miejscu pracy.

Zbyt duze wsparcie ze strony trenera pracy ograniczajgce wsparcie

naturalne i samodzielnos$¢ pracownika z niepetnosprawnoscia.

Niewystarczajgce zrozumienie procesu zatrudnienia wspomaganego

przez trenera pracy.

Brak odpowiedniej liczby treneréow pracy do zapewnienia

nieograniczonego czasowo wsparcia.
Czesta rotacja treneréw pracy.

Niewystarczajgce zrozumienie przez pracodawce roli trenera pracy.

2.5.1 Intensywne szkolenie stanowiskowe i adaptacja w srodowisku pracy

Po formalnym akcie zatrudnienia osoba z niepetnosprawnoscia rozpoczyna prace na danym

stanowisku pracy. W przypadku oséb, dla ktorych w wyniku analizy profilu zawodowego

i analizy stanowiska pracy zidentyfikowano potrzebe zindywidualizowanego i dodatkowego

Polska Unia
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wsparcia w poczatkowym okresie zatrudnienia, przeprowadzane jest intensywne szkolenie
stanowiskowe i adaptacja w miejscu pracy. Dziatanie to przeprowadza trener pracy

w zaktadzie pracy, w ktérym zatrudniona zostata osoba z niepetnosprawnoscia.

Celem dziatania jest maksymalne wdrozenie osoby z niepetnosprawnoscia na stanowisku pracy
oraz adaptacja w Srodowisku pracy. Polega ono na towarzyszeniu pracownikowi

Z niepetnosprawnosciag w miejscu pracy w poczatkowym etapie zatrudnienia i udzielaniu
indywidualnego wsparcia w celu osiggniecia przez te osobe mozliwie petnej samodzielnosci na

stanowisku pracy oraz zintegrowania sie z zespotem pracowniczym.

W celu okreslenia zakresu wsparcia dla danej osoby zatrudnionej trener pracy we wspoétpracy
z pracodawcgy i w konsultacji z osobg z niepetnosprawnoscig opracuje szczegétowy plan
szkolenia stanowiskowego, ktéry jest elementem planu wsparcia w miejscu pracy. Plan ten
uwzglednia zidentyfikowane potrzeby osoby z niepetnosprawnoscia w zakresie uzupetnienia

kompetencji oraz preferowane strategie uczenia sie.

W trakcie intensywnego szkolenia stanowiskowego i adaptacji w srodowisku pracy trener

pracy podejmuje przede wszystkim dziatania majace na celu:

zapoznanie osoby z niepetnosprawnoscia z zaktadem pracy, struktura firmy,

obowiazujgcymi zasadami, zakresem obowigzkdéw i wymaganiami stanowiska pracy,

— opanowanie wykonywania zadan na stanowisku pracy (demonstracja, ¢wiczenie
czynnosci zawodowych, biezgce korygowanie btedéw, utrwalanie wiedzy i wzmacnianie
samodzielnosci osoby pracownika),

— nawigzanie prawidtowych relacji ze wspotpracownikami i przetozonymi, integracja
z zespotem,

— przetamanie barier, wzmocnienie motywacji, pewnosci siebie i samodzielnosci osoby
W miejscu pracy,

— reagowanie na biezace trudnosci i w razie koniecznosci wspoélne poszukiwanie

mozliwych zmian, rozwigzan, modyfikacji dotyczacych pracy osoby

Z niepetnosprawnoscia.
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Zakres, forma i intensywnos$¢ wsparcia sg dostosowane do indywidualnych potrzeb klientéw.
Proces uczenia sie osoby z niepetnosprawnoscia odbywa sie za pomoca najbardziej
naturalnych metod i technik szkoleniowych dostosowanych do potrzeb osoby. W miare

postepOw osoby wspieranej trener pracy ogranicza swojg obecnos¢ na stanowisku pracy.

Intensywne szkolenie stanowiskowe oraz adaptacja w Srodowisku pracy powinny by¢
prowadzone w miare mozliwosci z wykorzystaniem standardowych procedur firmy,
dostosowanych do potrzeb pracownika z niepetnosprawnoscia. Trener pracy dazy do
zidentyfikowania i wtgczenia wsparcia naturalnego w miejscu pracy. W zaleznosci od miejsca
pracy, zadan i specyfiki danej firmy szkolenie stanowiskowe prowadzi trener pracy lub inny
wyznaczony do tego pracownik firmy. W takim przypadku trener pracy czuwa nad
prawidtowym przebiegiem szkolenia, petni funkcje doradczg i wspierajaca oraz dba, aby

pracownik otrzymat niezbedne wsparcie.

Intensywne szkolenie stanowiskowe oraz adaptacja w miejscu pracy odbywa sie do czasu
usamodzielnienia sie osoby z niepetnosprawnoscia i jej zintegrowania sie z zespotem.
W efekcie prowadzonych dziatan klient wykonuje zadania na stanowisku pracy zgodnie ze

standardami firmy i swoimi umiejetnosciami.

Rekomenduije sie, ze proces ten powinien trwa¢ maksymalnie do 3 miesiecy od momentu

rozpoczecia przez osobe z niepetnosprawnoscia zatrudnienia.

Jego zakonczenie powinno ptynnie prowadzi¢ do kolejnego etapu jakim jest systematyczne
monitorowanie zatrudnienia i rozwaj kariery. Dziatanie konczy przygotowanie przez trenera
pracy podsumowania procesu szkolenia. Na biezgco dziatanie to jest dokumentowane przy

pomocy miesiecznego raportu z procesu intensywnego szkolenia stanowiskowego

zawierajacego informacje o rodzaju udzielonego wsparcia oraz liczbie godzin.

[l]J Raport z procesu intensywnego szkolenia stanowiskowego (zatacznik nr 1.15)
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2.5.2 Monitorowanie zatrudnienia

Monitorowanie zatrudnienia to istotny element wsparcia w miejscu pracy i rozwijania kariery
zawodowej. Ma ono kluczowe znaczenie dla utrzymania zatrudnienia przez osobe

z niepetnosprawnoscia. Celem dziatania jest utrzymanie wysokiej jakosci pracy swiadczonej
przez pracownika z niepetnosprawnosciag oraz eliminowanie trudnosci pojawiajacych sie

w trakcie zatrudnienia.

Monitorowanie zatrudnienia realizowane jest w oparciu o plan wsparcia w miejscu pracy
przygotowany przez trenera pracy we wspoétpracy z pracodawcg i w konsultacji z osoba
z niepetnosprawnoscia. Uwzglednia on takze cele i dziatania zaplanowane z klientem

w Indywidualnym Planie Dziatania:

— zaktualizowanym po okresie intensywnego szkolenia stanowiskowego (jesli byto
realizowane) i rekomendacji po tym procesie - w przypadku oséb, ktére przystapity do
programu jako osoby nieaktywne zawodowo i podjety zatrudnienie w ramach
prowadzonych dziatan,

— przygotowanym w oparciu o identyfikacje sytuacji zawodowej i ocene potrzeb
w zakresie wsparcia w miejscu pracy - dla oséb, ktore przystapity do programu jako

zatrudnione.

Monitorowanie zatrudnienia prowadzone jest przez trenera pracy w postaci regularnych wizyt
monitorujacych w zaktadzie pracy oraz spotkan ze wspieranym pracownikiem poza miejscem
pracy, na przyktad w biurze agencji zatrudnienia wspomaganego. Polega na systematycznym
zbieraniu informacji na temat aktualnej sytuacji klienta na podstawie rozméw z nim, jego
wspotpracownikami, przetozonymi, pracodawcgy, a takze wtasnych obserwaciji trenera pracy
podczas wizyt monitorujacych. Informacje te stuzg do biezacej oceny jakosci wykonywane;j
pracy przez wspieranego pracownika, funkcjonowania osoby w zespole oraz identyfikacji
ewentualnych trudnosci. Dzieki temu klient oraz pracodawca przy wsparciu trenera pracy maja
mozliwos¢ podjecia dziatan stuzacych rozwiazaniu trudnych sytuacji. W razie potrzeby trener

pracy przeprowadza szkolenie uzupetniajace.
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Szkolenia uzupetniajace s3 istotnym elementem wsparcia w miejscu pracy i rozwijania kariery
zawodowej. Celem szkolen jest zapewnienie utrzymania jakosci pracy swiadczonej przez osobe
Z niepetnosprawnoscia, wtasciwej adaptacji osoby do nowych warunkéw na stanowisku pracy

lub umozliwienie jej dalszego rozwoju zawodowego w obecnym miejscu pracy.

Potrzebe przeprowadzenia szkolenia moze zgtosi¢ sama osoba z niepetnosprawnoscia, jej
wspotpracownicy, przetozeni lub pracodawca. Szkolenie moze by¢ przeprowadzone

z inicjatywy trenera pracy na podstawie obserwacji i rozmow podczas wizyt monitorujacych.

Szkolenie prowadzi trener pracy. Rodzaj i zakres prowadzonych dziatan w ramach szkolenia
uzaleznione sg od wtasciwie okreslonego zrodta trudnosci lub zakresu nowych umiejetnosci,
ktére powinien nabyc¢ klient. Zakres ten wraz z planem szkolenia jest ustalany przez trenera

pracy we wspotpracy z pracodawca i osoba z niepetnosprawnoscia.

Szkolenia uzupetniajgce dotycza najczesciej sytuacji spadku jakosci i efektywnosci pracy
wykonywanej przez wspieranego pracownika. W zaleznosci od sytuacji trener pracy podejmuje
dziatania polegajace na wyeliminowaniu Zrédta takiej sytuacji (praca nad motywacjg klienta,
¢wiczenie wykonywania zadan na stanowisku pracy, rozwigzanie sytuacji dotyczacej relacji

w zespole, wprowadzenie modyfikacji procedur lub usprawnien dotyczacych pracy osoby

Z niepetnosprawnoscia). Moga rowniez dotyczyc¢ sytuacji, w ktorych klient wymaga wsparcia
w opanowaniu sposobu wykonywania nowych lub zmodyfikowanych zadan zawodowych,
obstugi nowego sprzetu, oprogramowania, zrozumienia i stosowania sie do nowych procedur
i wytycznych. Moze to wynikac¢ ze zmian wprowadzonych na obecnym stanowisku pracy lub
by¢ zwigzane z rozwojem osoby w postaci objecia nowego stanowiska w ramach firmy.
Szkolenie uzupetniajace moze takze przeprowadzi¢ doswiadczony wspdtpracownik przy

wsparciu i doradztwie ze strony trenera pracy.

Monitorowanie zatrudnienia powinno mie¢ charakter ciggty i regularny. Jego czestotliwos$¢

i zakres sg dostosowane do indywidualnych, biezacych potrzeb osoby pracownika

i pracodawcy. Wraz z postepem adaptacji zasady monitorowania powinny by¢ elastycznie
dostosowywane do aktualnej sytuacji osoby. Czestotliwo$¢ wizyt powinna ulec stopniowemu

zmniejszeniu. Jednak wsparcie trenera pracy powinno by¢ dostepne dla pracownika lub
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pracodawcy zawsze, gdy zgtasza taka potrzebe. Monitorowanie zatrudnienia powinno
odbywac sie az do momentu usamodzielnienia sie. Dokumentacje z tego etapu stanowi Raport

miesieczny z procesu monitorowania.

[l]J Raport miesieczny z procesu monitorowania (zatacznik nr 1.16)

Na zakres i czestotliwos¢ monitorowania zatrudnienia majg wptyw okresowe oceny
pracownicze, ktérym podlega zatrudniony klient. Ocene przeprowadza trener pracy. Jej celem
jest identyfikacja mocnych stron oraz obszaréw wymagajacych dalszego wsparcia oraz
planowanie dziatan rozwojowych. Dokonywana jest co 3 miesigce od momentu zatrudnienia
do czasu zakonczenia przez osobe korzystania z ustugi. Dokumentowana jest za pomoca

zatacznika

@ Karta oceny okresowej (zatacznik nr 1.17)

Dtugos$¢ okresu monitorowania zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscia jest indywidualna,
natomiast po 12 miesigcach (od zakonczenia szkolenia stanowiskowego) nastepuje
obowigzkowa ewaluacja prowadzona wedtug okreslonej procedury. W przypadku
rekomendacji do kontynuacji wsparcia, trener pracy we wspotpracy z osobg

Z niepetnosprawnoscia i pracodawcy przygotowuje aktualizacje Indywidualnego Planu
Dziatania na kolejne 12 miesiecy. Jesli wynikiem ewaluacji jest rekomendacja o wycofaniu
wsparcia trener pracy we wspotpracy z osobg z niepetnosprawnoscia i pracodawca
przygotowuje plan wyjscia z ustugi zatrudnienia wspomaganego, ktéry powinien by¢

zrealizowany przed uptywem zakonczenia kolejnych 12 miesiecy.
2.5.3 Ustugi wspierajace rozwoj samodzielnosci i niezaleznosci w miejscu pracy

W celu umozliwienia osobie z niepetnosprawnoscia rozwoju samodzielnosci i niezaleznosci
w miejscu pracy oferta agencji zatrudnienia wspomaganego powinna uwzgledniac¢ takze

dodatkowe ustugi, ktére sa realizowane poza wsparciem w miejscu pracy. Dziatania
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prowadzone w ramach ustug powinny odpowiada¢ na indywidualne potrzeby pracownika
i prowadzi¢ do zwiekszenia kompetencji niezbednych do utrzymania przez niego zatrudnienia

i rozwoju kariery.
Z ustug wspierajacych osoba z niepetnosprawnosciag moze korzysta¢ od momentu:

— rozpoczecia zatrudnienia, w tym na etapie prowadzenia intensywnego szkolenia
stanowiskowego - w przypadku oséb, ktore przystapity do programu jako osoby
nieaktywne zawodowo i podjety zatrudnienie w ramach prowadzonych dziatan,

— przygotowania Indywidualnego Planu Dziatania - w przypadku oséb, ktére przystapity

do programu jako zatrudnione w wyniku zatrudnienia wspomaganego.

Czestotliwos¢ i liczba godzin udzielonego wsparcia zalezy od potrzeb klienta. Z ustug tych
osoba moze korzysta¢ do momentu zakonczenia udziatu w ustudze zatrudnienia

wspomaganego.
Do ustug wspierajagcych rozwdj samodzielnosci i niezaleznosci w miejscu pracy zalicza sie:
— Indywidualne poradnictwo psychologiczne wspierajace

Celem Swiadczonej ustugi jest zapewnienie osobie z niepetnosprawnoscig wsparcia
psychologicznego w trakcie okresu zatrudnienia i rozwoju kariery. Wsparcie to wptywa
znaczaco na rozwaoj osoby i zwieksza jej szanse na konstruktywne radzenie sobie

z problemami, ktére maja wptyw na utrzymanie zatrudnienia czy rozwaj kariery. Stanowi
wazny element uzupetnienia dotychczas prowadzonych dziatan, jak i dziatan prowadzonych

przez trenera pracy w ramach monitorowania zatrudnienia.

Wsparcie moze polegac na biezgcym reagowaniu na pojawiajace sie trudnosci, rozwigzywaniu
probleméw czy utrzymaniu motywacji do pracy. Moze takze stuzy¢ wypracowywaniu
umiejetnosci spotecznych potrzebnych w pracy takich jak: planowanie rozktadu zaje¢ w ciggu
dnia, radzenie sobie ze stresem, rozpoznawanie i wyrazanie emocji w sposdb akceptowalny
spotecznie, komunikacja, relacje interpersonalne, wspétpraca w zespole, przyjmowanie krytyki,

podejmowanie decyzji. Wsparcie moze takze dotyczy¢ sytuacji kryzysowych czy

interwencyjnych.
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Poradnictwo psychologiczne ma charakter spotkan indywidualnych, ktére sg organizowane
W oparciu o potrzeby zgtoszone przez osobe z niepetnosprawnoscia lub specjaliste
zatrudnionego w agencji. Czestotliwosé i ilos¢ godzin udzielonego wsparcia zalezy od potrzeb

klienta. Zaktada sie, ze jedno spotkanie trwa zazwyczaj od 1 do 2 godzin.

Podczas spotkania stosowane s3g rézne metody pracy, dostosowane do potrzeb oraz
mozliwosci osoby z niepetnosprawnoscia (rozmowa, psychoedukacja, analiza przypadku,

relaksacja, ¢wiczenia). Ustuga prowadzona jest przez psychologa.

— Indywidualne treningi rozwijajagce kompetencje spoteczne niezbedne do budowania

samodzielnosci i niezaleznosci

Celem prowadzenia indywidualnych treningdw jest wsparcie osoby z niepetnosprawnoscia
w zwiekszeniu kompetencji spotecznych, ktére majg przetozenie na jej samodzielnosé

i niezalezno$¢ w codziennym zyciu. Kompetencje te moga by¢ wykorzystywane do osiggania
celéw osoby dotyczacych pracy, a takze realizacji innych potrzeb, ktére mogg sie zrodzié¢

w wyniku bycia osobg aktywng zawodowo.

Indywidualne treningi moga by¢ prowadzone w siedzibie agencji zatrudnienia wspomaganego
lub poza nig, w realnych miejscach, instytucjach, placéwkach, w ktérych osoba wymaga
wsparcia w wypracowaniu danej umiejetnosci. Moze to na przyktad by¢ zatatwienie sprawy
w urzedzie, korzystanie z ustug medycznych, rozwigzanie probleméw zyciowych, ktére maja

wptyw na proces aktywizacji spoteczno-zawodowe;j.

Treningi prowadzone s przez trenera pracy. Zakres, czestotliwos¢, dtugosc trwania oraz
sposo6b ich prowadzenia kazdorazowo uzaleznione sg od potrzeb danej osoby
Z niepetnosprawnoscia oraz sytuacji, ktérej ma stuzy¢ prowadzenie treningu. Kazdy trening ma

okreslony czas i jest prowadzony w kontekscie utrzymania aktywnosci zawodowej osoby.
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— Wsparcie w rozwijaniu kariery

W celu zapewnienia osobie z niepetnosprawnoscig mozliwosci rozwoju kariery zawodowej
prowadzone sg dziatania, ktére moga ja wspiera¢ w tym procesie. W przypadku osoby
zatrudnionej wsparcie w rozwoju kariery zawodowej prowadzi trener pracy badz doradca
zawodowy. Dziatania te podejmowane sg w odpowiedzi na potrzebe rozwoju zawodowego

zgtaszang przez osobe z niepetnosprawnoscia.

Trener pracy podczas procesu monitorowania zatrudnienia moze wspiera¢ pracownika

Z niepetnosprawnoscia w zidentyfikowaniu, wyznaczeniu i realizacji nowych celéw
zawodowych. Moga one dotyczy¢ zmiany lub poszerzenia czynnosci zawodowych na obecnym
stanowisku pracy lub objeciu nowego stanowiska pracy w ramach dotychczasowego miejsca
zatrudnienia. Dziatania te podejmowane sg w porozumieniu z pracodawcg. W razie potrzeby
trener pracy przeprowadza dla osoby szkolenie uzupetniajace lub intensywne szkolenie
stanowiskowe. Klient moze takze uczestniczy¢ w szkoleniach wewnetrznych organizowanych
w zaktadzie pracy, ktérych celem jest podnoszenie kompetencji pracownikéw i przygotowanie

ich do pracy na danym stanowisku pracy.

Réwnolegle osoba z niepetnosprawnoscig moze korzystac z poradnictwa zawodowego
prowadzonego przez doradce zawodowego. W efekcie prowadzonego poradnictwa osoba
uzyskuje niezbedne informacje na temat rynku pracy, zawodach, mozliwosciach szkolenia

i ksztatcenia oraz w sposoéb swiadomy podejmuje decyzje odnosnie swojej kariery zawodowej.

W przypadku podjecia przez osobe z niepetnosprawnoscia decyzji o zmianie pracy, trener
wspiera jg w dopetnieniu formalnosci zwigzanych z zakonczeniem zatrudnienia. Jesli osoba nie
wskazuje preferowanego nowego stanowiska pracy, nalezy dla niej rozpoczaé proces diagnozy
zawodowej (zgodnie ze standardem dotyczacym Il etapu zatrudnienia wspomaganego).
Nastepnie osoba moze korzystad z dziatan okreslonych dla lll, IV i V etapu zatrudnienia
wspomaganego takich jak indywidualne posrednictwo pracy, szkolenie zawodowe czy
warsztaty praktyczne na wybranym stanowisku pracy az po zatrudnienie na nowym
stanowisku pracy. Zakres, liczba godzin i czestotliwos$¢ wsparcia uzalezniona jest od

indywidualnych potrzeb danej osoby z niepetnosprawnoscia.
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Ustugi wspierajace dokumentowane sg w zaleznosci od etapu wsparcia, na ktéorym znajduje sie

osoba z niepetnosprawnoscia przy pomocy:
[I]J Raport z procesu intensywnego szkolenia stanowiskowego (zatgcznik nr 1.15)

[l]J Raport miesieczny z procesu monitorowania (zatagcznik nr 1.16)

2.5.3.1 Grupowe wsparcie psychologiczno-doradcze (motywacyjne) -

fakultatywne

Grupowe wsparcie psychologiczno-doradcze odgrywa istotng role w procesie utrzymania
zatrudnienia przez osobe z niepetnosprawnoscia. Grupa oséb zatrudnionych stanowi dla siebie
nawzajem cenne wsparcie, daje mozliwos$¢ rozwijania i éwiczenia umiejetnosci niezbednych

w pracy oraz staje sie zrédtem rozwigzan trudnych sytuacji zwigzanych z praca czy szeroko
rozumianym samodzielnym zyciem. Jest to wsparcie fakultatywne, ktére moze byc¢ realizowane
w sytuacji, kiedy zaistnieje taka potrzeba i zbudowane zostang odpowiednie relacje pomiedzy

osobami z niepetnosprawnoscig korzystajacymi z ustug agencji zatrudnienia wspomaganego.

Celem ustugi jest zwiekszanie umiejetnosci spotecznych i zawodowych niezbednych do
samodzielnego funkcjonowania oséb w srodowisku pracy. W trakcie interakcji w grupie osoby
uczestniczace majg mozliwosé zwiekszania umiejetnosci potrzebnych w pracy takich jak:
przyjmowanie informacji zwrotnej, radzenie sobie ze stresem, komunikacja interpersonalna,

rozwigzywanie konfliktéw, wspodtpraca.

Grupowe wparcie psychologiczno-doradcze organizowane jest przez agencje zatrudnienia
wspomaganego w formie regularnych spotkan. Skierowane jest do oséb zainteresowanych
udziatem w tego typu spotkaniach, na zasadzie dobrowolnosci. Czestotliwos¢ i czas trwania
spotkan uzaleznione sg od potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami oraz mozliwosci agencji.
Wsparcie moze miec forme grupy samopomocowej, w ktorej uczestnicy wymieniaja sie
doswiadczeniami, omawiajg biezgce sytuacje, trudnosci i wspdlnie wypracowuja rozwigzania.

Spotkania moga by¢ prowadzone na okreslony temat zaproponowany przez osoby
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z niepetnosprawnosciami lub osoby prowadzace. Osoby prowadzace stosujg rézne metody
pracy, ktére dostosowujg do potrzeb i mozliwosci oséb uczestniczacych w spotkaniach

(rozmowa moderowana, burza mézgow, odrywanie roél, gry aktywizujace).

Grupowe wsparcie psychologiczno-doradcze prowadzone jest przez trenera pracy badz
psychologa. Nalezy zadbad, aby liczba oséb uczestniczacych w spotkaniu byta optymalna

i pozwalata na swobodne, komfortowe i aktywne uczestniczenie kazdej osobie w spotkaniu.
W zaleznosci od liczby oséb uczestniczacych oraz w przypadku koniecznosci zapewnienia im
wiekszego wsparcia w trakcie spotkania moze by¢ ono prowadzone przez jedna lub dwie

osoby prowadzace.

2.5.4 Poradnictwo i konsultacje dla pracodawcow w zakresie zarzadzania

pracownikiem z niepetnosprawnoscia

Celem dziatania jest wsparcie pracodawcy, ktéry zatrudnit osobe z niepetnosprawnoscia

w tworzeniu Srodowiska pracy sprzyjajgcego integracji i pethemu wykorzystaniu potencjatu
wszystkich pracownikéw. Wsparcie to prowadzone jest przez trenera pracy w postaci
poradnictwa lub konsultacji. Odpowiada na potrzeby zgtoszone przez pracodawce lub
prowadzone jest z inicjatywy trenera pracy w oparciu o obserwacje podczas wizyt
monitorujacych i rozmowy z pracownikiem i pracodawca. Pracodawca i wspotpracownicy
osoby z niepetnosprawnosciag otrzymujg wsparcie w obszarach takich jak: tworzenie kultury
inkluzyjnej w zaktadzie pracy, dostosowanie stanowiska pracy i procedur do potrzeb osoby

Z niepetnosprawnoscia, wprowadzenia racjonalnych usprawnien, technologii wspomagajacej,
zapewnienie pracownikowi mozliwosci rozwoju zawodowego, sposobu szkolenia i wspierania
osoby z niepetnosprawnoscia, przeprowadzania rozmow i ocen pracowniczych, rozwigzywania

konfliktéw w zespole.

W efekcie prowadzonych dziatan pracodawca zwieksza swoje umiejetnosci w zakresie
zarzadzania pracownikiem z niepetnosprawnoscia. Ktadzie nacisk na tworzenie warunkéw
pracy, w ktérych osoba z niepetnosprawnoscia czuje sie docenianym cztonkiem zespotu i ma
rowne szanse na rozwo6j zawodowy. Wsparcie kazdorazowo jest dostosowane do potrzeb

pracodawcy.
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Nie wczesniej niz po 3 miesigcach wspodtpracy z pracodawca kierowana jest do niego ankieta

satysfakcji dotyczaca wspétpracy z AZW.

[I]J Ankieta satysfakcji dla pracodawcy (zatgcznik nr 1.21.4)

Ponadto do wspodtpracownikdw kierowana jest ankieta ewaluacyjna dotyczaca postrzegania

osoby z niepetnosprawnoscia jako cztonka zespotu.

[l]J Ankieta ewaluacyjna dla wspoétpracownikéw (zatgcznik nr 1.21.6)

Tabela 10. Kluczowe wskazniki efektywnosci dla Standardu wsparcia nr 5

Nazwa wskaznika Definicja wskaznika Zrédto/ sposéb Rekomendowana
weryfikacji wskaznika | czestotliwos¢
pomiaru
Odsetek oséb, Osoba Weryfikacja na Minimum raz na
u ktérych w ciggu 12 | z niepetnosprawnoscia, | podstawie umoéw kwartat
miesiecy od podjecia | ktora podejmie o prace/ zaswiadczen
zatrudnienia nastgpit | zatrudnienie rozwija o zatrudnieniu/
rozwoj zawodowy kariere zawodowa na certyfikatow z
poprzez m.in. udziat obecnym stanowisku odbytych szkolen w
w szkoleniach, pracy lub w ramach trakcie pracy (wskaznik
rozszerzenie zakresu | nowego stanowiska liczony z ogbtu oséb
obowigzkow, pracy zatrudnionych)
zwiekszenie wymiaru
zaangazowania lub
awans zwigzany ze
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Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/ sposéb

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosc

pomiaru

zmiang stanowiska

pracy"

Odsetek osdb, ktére
w ciggu 12/18
miesiecy od podjecia
zatrudnienia osiggnety
stabilno$¢ zawodowa

i przygotowany zostat

Osoba

Z niepetnosprawnoscia
osigga samodzielnos¢
W miejscu pracy

i opuszcza program

zatrudnienia

Weryfikacja na
podstawie ocen
okresowych w miejscu
pracy, kart ewaluacji
klientéw, liczba planow

wyjscia z ustugi

Minimum raz na

kwartat

dla nich plan wyjscia wspomaganego (wskaznik liczony

z ustugi zatrudnienia Z ogbtu 0sob

wspomaganego zatrudnionych)

Odsetek Osoba Weryfikacja na Minimum raz na

wspotpracownikow
osoby z
niepetnosprawnoscia,
oceniajacych jej prace
i zaangazowanie
zespotowe

pozytywnie

Z niepetnosprawnoscia
jest postrzegana jako
ceniony
wspotpracownik

i petnoprawny cztonek

zespotu

podstawie ankiet
satysfakcji
skierowanych do
wspotpracownikow -
zatacznik nr 21.6 do

Standardu wsparcia

kwartat

Poziom satysfakcji

Poziom satysfakcji

Srednia ocen z ankiet

Minimum raz na

klienta ustugi klienta ustugi kierowanych do kwartat
zatrudnienia zatrudnienia zatrudnionej osoby
wspomaganego wspomaganego Z niepetnosprawnoscia,
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Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/ sposéb

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosc

pomiaru

[Ocena poziomu
satysfakcji klienta
ustugi zatrudnienia
wspomaganego
wskalil-5,(5-
ocena najwyzsza, 1 -

ocena najnizsza)]

oznacza subiektywng
ocene, w jakim stopniu
osoba zatrudniona
postrzega wsparcie
agencji jako pomocne
w utrzymaniu
zatrudnienia i rozwoju
zawodowym. Wskaznik
obejmuje m.in. ocene
jakosci kontaktu

Z personelem,
adekwatnosci

i skutecznosci
udzielanego wsparcia,
dostepnosci informacji
oraz poczucia realnego
wptywu wsparcia na
stabilnos¢ i rozwaj

zawodowy.

po co najmniej 3
miesigcach
zatrudnienia- zatgcznik
21.3 Standardu

wsparcia)

Poziom satysfakcji

Poziom satysfakgcji

Srednia ocen z ankiet

Minimum raz na

pracodawcy ze pracodawcy ze kierowanych do kwartat
wspotpracy z AZW wspotpracy z AZW pracodawcy, po co
[Ocena poziomu oznacza subiektywna najmniej 3 miesigcach
satysfakcji ocene, w jakim stopniu | od momentu
pracodawcy w skali 1 | pracodawca jest zatrudnienia osoby
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Nazwa wskaznika

Definicja wskaznika

Zrédto/ sposéb

weryfikacji wskaznika

Rekomendowana
czestotliwosc

pomiaru

-5,(5 - ocena
najwyzsza, 1 - ocena

najnizsza)

zadowolony z jakosci

i skutecznosci wsparcia
Swiadczonego przez
AZW w zakresie
zatrudnienia osob z
niepetnosprawnoscia.
Wskaznik obejmuje
m.in. ocene
profesjonalizmu

i dostepnosci
pracownikéw agencji,
adekwatnosci
udzielanych informacji
i porad, wsparcia w
adaptacji stanowiska
pracy oraz wptywu
wspotpracy na
efektywnos¢ i komfort
funkcjonowania
zatrudnionego

pracownika.

Z niepetnosprawnoscia
w zaktadzie pracy-
zatacznik 21.4

Standardu wsparcia)
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3 Ocena skutecznosci wsparcia, ewaluacja w procesie zatrudnienia

wspomaganego

Ewaluacja w zatrudnieniu wspomaganym stanowi integralny i obowigzkowy element procesu

wsparcia realizowanego przez agencje zatrudnienia wspomaganego.

Jej celem jest systematyczna ocena skutecznosci podejmowanych dziatan, monitorowanie
postepdw osoby z niepetnosprawnoscia, dostosowywanie wsparcia do jej zmieniajgcych sie
potrzeb i mozliwosci oraz formutowanie rekomendacji dotyczacych kontynuacji, modyfikacji
lub zakonczenia procesu wsparcia, w tym przygotowania planu wyjscia z ustugi. Ewaluacja
petni réwniez funkcje rozwojowg - sprzyja refleksji nad przebiegiem wsparcia, wzmacnia
podmiotowe uczestnictwo osoby z niepetnosprawnoscig oraz przyczynia sie do podnoszenia

jakosci pracy AZW.

Rama merytoryczng ewaluacji jest Miedzynarodowa Klasyfikacja Funkcjonowania,
Niepetnosprawnosci i Zdrowia (ICF), umozliwiajaca spojny i kompleksowy opis funkcjonowania
osoby. Ocenie podlegaja kluczowe czynniki Srodowiskowe i osobowe, a na pézniejszych
etapach rowniez aktywnosé i uczestnictwo, w szczegdlnosci w zakresie umiejetnosci
spotecznych i zawodowych istotnych dla adaptacji i funkcjonowania w miejscu pracy. Za
przeprowadzenie ewaluacji odpowiada trener pracy, we wspotpracy z pozostatym personelem

AZW, a w przypadku osoéb zatrudnionych takze z udziatem przedstawiciela pracodawcy.

Ewaluacja realizowana jest z petnym i Swiadomym udziatem osoby z niepetnosprawnoscia,
ktéra jest aktywnie witaczana w ocene poszczegdlnych obszaréw, omawianie wynikéw oraz

weryfikacje celow procesu zatrudnienia wspomaganego.

Proces ewaluacji konczy sie sformutowaniem rekomendacji oraz kolegialnym podjeciem decyzji
dotyczacej dalszej $ciezki wsparcia lub zakonczenia udziatu w ustudze zatrudnienia
wspomaganego. Decyzja ta poprzedzona jest konsultacjg wynikéw z osoba

Z niepetnosprawnoscia oraz zespotem AZW, a nastepnie zatwierdzana i podpisywana przez

osobe zarzadzajagcg AZW.
Na | i Il etapie ewaluacji do osoby z niepetnosprawnoscia kierowane sg ankiety satysfakcji.
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[l]J Ankiety satysfakcji dla osoby z niepetnosprawnoscia (zatgcznik nr 1.21.1; 1.21.3)

Dokumentacja z procesu ewaluacji przechowywana jest zgodnie z obowigzujaca polityka
bezpieczenstwa i procedurg archiwizacji, natomiast nadzor nad prawidtowoscia i jakoscia
realizacji ewaluacji sprawuje osoba zarzadzajaca AZW. Ewaluacja jako nieroztagczny element

procesu wsparcia, przeprowadzana jest w kluczowych okresach realizacji ustugi:

a) | etap ewaluacji - dotyczy osdb, ktére nie podjety zatrudnienia oraz tych, ktére podjety

zatrudnienie w okresie do 8 miesiecy od rozpoczecia realizacji IPD

Rysunek 5- | etap ewaluacji

| etap ewaluaciji

Dla osob, ktore nie podjely zatrudnienia Dla oso6b, ktore podjely zatrudnienie
(w okresie do 8 miesicy od rozpoczecia (w okresie do 8 miesiecy od rozpoczecia
realizacji IPD) realizacji IPD)
Przediuzenie uczestnictwa, Intensywne szkolenie
intensyfikacja wsparcia stanowiskowe

Skierowanie do innego typu
ustugi Monitorowanie zatrudnienia

Zakonczenie udziatu,
przygotowanie planu wyjscia
z ustugi

Zrédto: opracowanie wtasne

b) 1l etap ewaluacji - dotyczy osdb, ktére zakonczyty intensywne szkolenie stanowiskowe,
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Rysunek 6- Il etap ewaluacji

Il etap ewaluaciji
I

Dla osdb, ktore zakonczyly etap szkolenia
stanowiskowego

Monitorowanie zatrudnienia

Zakonczenie udziatu, przygotowanie
planu wyjscia z ustugi

Zrédto: opracowanie wtasne

c) lll etap ewaluacji - dotyczy oséb po 12 miesigcach monitorowania zatrudnienia lub
0s6b po 12 miesigcach od zakonczenia intensywnego szkolenia stanowiskowego.
W szczegodlnych przypadkach moze zostac przeprowadzona wczesniej, jesli ocena
okresowa na stanowisku pracy wykaze wysoki stopien samodzielnosci pracownika

Z niepetnosprawnoscia.

Rysunek 7- lll etap ewaluacji

Il etap ewaluaciji
I

Dla osob, ktore utrzymujg zatrudnienie przez 12 miesiecy
od momentu podjecia lub od zakonczenia intensywnego
szkolenia stanowiskowego

Kontynuacja wsparcia na poziomie
monitorowania zatrudnienia

Zakonczenie udziatu,
przygotowanie planu wyjscia z ustugi

Zrédto: opracowanie wtasne

"/ Ministerstwo Rodziny, ;I:}l I Polska Unia

Pracy i Polityki Spotecznej O Zatrudnienia
Wspomaganego
pomaganeg 93




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

Szczegbtowe zasady prowadzenia ewaluacji okres$la Procedura ewaluacji wsparcia, stanowiaca

zatacznik nr 18 do Standardu wsparcia.

@ Procedura ewaluacji w ustudze zatrudnienia wspomaganego (zatacznik nr 1.18)

4 Dodatkowe sciezki wsparcia w ustudze zatrudnienia

wspomaganego

Zatrudnienie wspomagane jest ustugg kierowang nie tylko do oséb z niepetnosprawnosciami,
ktére sg na etapie poszukiwania pracy, lecz takze do oséb aktywnych zawodowo -
zatrudnionych zaréwno w zaktadach pracy na otwartym rynku pracy, jak i w zaktadach
aktywnosci zawodowej. Choc formalnie sg one obecne na rynku pracy, ich sytuacja zawodowa
czesto pozostaje niestabilna i obarczona wysokim ryzykiem utraty zatrudnienia. Sam fakt
posiadania zatrudnienia nie oznacza bowiem trwatego wtaczenia zawodowego ani mozliwosci

dalszego rozwoju.

Osoby te nierzadko funkcjonuja w warunkach ograniczonej adaptacji do sSrodowiska pracy:
doswiadczaja trudnosci komunikacyjnych, probleméw z organizacja pracy, niskiej odpornosci
na stres, niezrozumienia ze strony przetozonych lub wspoétpracownikéw, a takze barier
wynikajacych ze zmieniajgcych sie oczekiwan pracodawcy. W przypadku pracownikow ZAZ
dodatkowym wyzwaniem jest funkcjonowanie w srodowisku chronionym, ktére - mimo
licznych zalet rehabilitacyjnych - nie odzwierciedla realiéw otwartego rynku pracy i nie

przygotowuje w petni do samodzielnego funkcjonowania w warunkach komercyjnych.

Brak specjalistycznego wsparcia na tym etapie moze skutkowac utratg pracy, powrotami do
biernosci zawodowej lub pozostawaniem przez wiele lat w systemie zatrudnienia chronionego
bez realnych perspektyw rozwoju. Jednoczesnie osoby juz zatrudnione rzadziej zgtaszajg swoje
trudnosci, obawiajac sie stygmatyzacji lub utraty stanowiska, co sprawia, ze problemy narastaja

w sposob niezauwazony az do momentu kryzysu.
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Dlatego standard wsparcia w ustudze zatrudnienia wspomaganego obejmuje nie tylko dziatania
prowadzace do podjecia pracy, lecz rowniez wyspecjalizowane $ciezki wsparcia dla oséb juz

zatrudnionych, ktérych celem jest:

— stabilizacja zatrudnienia i zwiekszenie poziomu samodzielnosci w sSrodowisku pracy oraz
zapobieganie utracie zatrudnienia,

— wzmacnianie kompetencji zawodowych i spotecznych, tworzenie realnych perspektyw
rozwoju kariery, zmiany pracy oraz przechodzenia na otwarty rynek pracy z systemu

chronionego.

W odpowiedzi na te potrzeby w standardzie wyrdzniono dwie komplementarne sciezki

wsparcia:

1 sciezke stabilizacyjna, skoncentrowang na utrzymaniu aktualnego zatrudnienia na
otwartym rynku pracy oraz
2 Sciezke rozwojowa, ktérej celem jest przygotowanie osoby do zmiany pracy lub wyjscia

z zatrudnienia chronionego do srodowiska otwartego.
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Rysunek 8- Sciezki wsparcia w ustudze zatrudnienia wspomaganego dla oséb zatrudnionych

a )
Sciezka stabilizacyjna -
wsparcie w utrzymaniu
dotychczasowego
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Sciezka rozwojowa -
bezpieczne przejscie z ZAZ
do nowego, lepiej
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otwartym rynku pracy
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Osoba zatrudniona
w Zaktadzie Aktywnosci
Zawodowej (ZAZ)

Zroédto: opracowanie wtasne

4.1 Sciezka wsparcia dla osoby zatrudnionej na otwartym rynku pracy

Kluczowym dziataniem nastepujacym po etapie zaangazowania w przypadku osoby

zatrudnionej jest ocena potrzeb zawodowych a nastepnie planowanie zakresu wsparcia.

Proces rozpoczyna sie od zebrania wstepnych informacji dotyczacych stanowiska pracy,

zakresu obowigzkow, formy zatrudnienia oraz zgtaszanych przez osobe obszaréw trudnosci.

Ocena potrzeb obejmuje analize obowigzkéw zawodowych, czyli zidentyfikowanie
codziennych zadan oraz wymagan stanowiska, identyfikacje barier - fizycznych,
organizacyjnych, komunikacyjnych lub psychospotecznych, ktére utrudniaja realizacje zadan
oraz ocene zasobow i mocnych stron - okreslenie kompetencji, umiejetnosci i czynnikéw
wspierajagcych efektywnos¢ pracy. Ocene potrzeb sporzadza sie z wykorzystaniem Karty oceny

potrzeb osoby zatrudnionej w chwili przyjecia do ustugi zatrudnienia wspomaganego.
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@ Karta oceny potrzeb osoby zatrudnionej (zatagcznik nr 1.19)

Na podstawie oceny opracowywany jest Indywidualny Plan Dziatania, ktérego celem
gtéwnym jest utrzymanie stabilnego zatrudnienia w obecnym miejscu pracy lub zmiana pracy
z obecnej na bardziej dopasowang u nowego pracodawcy. Cele operacyjne mogg dotyczyc¢
dostosowan technicznych i organizacyjnych w miejscu pracy, elastycznych rozwigzan

w harmonogramie lub podziale badZ zmianie obowigzkdw, organizacji szkolen podnoszacych
kwalifikacje lub rozwijajgcych kompetencje miekkie, zapewnienia biezagcego wsparcia trenera
pracy podczas wykonywania obowigzkéw pracowniczych lub w procesie adaptacji w zespole
pracowniczym. Mogga réwniez dotyczy¢ dziatan ukierunkowanych na zmiane zatrudnienia.
Indywidualny Plan Dziatania przygotowywany jest przy aktywnym zaangazowaniu osoby

z niepetnosprawnoscia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do Standardu wsparcia.
W razie potrzeby IPD jest modyfikowany, aby odpowiadat na zmieniajace sie uwarunkowania

w $Srodowisku pracy lub w sytuacji pracownika z niepetnosprawnoscia.

@ Indywidualny Plan Dziatania dla osoby zatrudnionej (zatacznik nr 1.20)

4.1.1 Sciezka stabilizacyjna

Sciezka stabilizacyjna w ustudze zatrudnienia wspomaganego jest dedykowana osobom

Z niepetnosprawnosciami, ktére wchodza do ustugi jako osoby juz zatrudnione na otwartym
rynku pracy i wymagajg wsparcia w utrzymaniu oraz ustabilizowaniu swojej sytuacji
zawodowej. Jej zatozeniem nie jest zmiana miejsca zatrudnienia, lecz wzmocnienie trwatosci

relacji pracownik - pracodawca oraz zwiekszenie samodzielnos$ci osoby w realnym srodowisku

pracy.

Sciezka ta po etapie zaangazowania i kwalifikacji realizowana jest w ramach 5 etapu
zatrudnienia wspomaganego, ktéry obejmuje dziatania podejmowane po podjeciu pracy

i koncentruje sie na adaptacji, stabilizacji oraz dtugoterminowym monitorowaniu zatrudnienia.
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Wsparcie na Sciezce stabilizacyjnej ma charakter praktyczny i Srodowiskowy. Obejmuje ono
dziatania trenera pracy realizowane bezposrednio w miejscu zatrudnienia lub w $cistym
odniesieniu do realnych warunkdéw pracy. Trener pracy wspiera osobe z niepetnosprawnoscia
w wykonywaniu obowigzkéw zawodowych, w adaptacji do organizacji pracy, zespotu oraz
oczekiwan pracodawcy, a takze w rozwigzywaniu biezacych trudnosci, ktére moga zagrazaé
utrzymaniu zatrudnienia. Istotnym elementem jest réwniez wspoétpraca z pracodawca - w tym
rekomendowanie racjonalnych dostosowan stanowiska pracy oraz wsparcie konsultacyjne

w zarzadzaniu réznorodnym zespotem. Intensywno$¢ wsparcia jest stopniowo dostosowywana
do poziomu samodzielnosci pracownika, co sprzyja jego usamodzielnianiu sie i wzmacnianiu
poczucia sprawczosci. Wsparcie moze byc¢ rowniez swiadczone przez innych specjalistéw

zgodnie z standardem wsparcia okreslonym dla 5 etapu zatrudnienia wspomaganego.

Sciezka stabilizacyjna pozwala na realne utrzymanie zatrudnienia w dtuzszej perspektywie,
ogranicza ryzyko utraty pracy oraz wspiera petniejsze wtaczenie osoby z niepetnosprawnoscia

w zycie zawodowe i spoteczne.
4.1.2 Sciezka rozwojowa

Sciezka rozwojowa dla osoby z niepetnosprawnoscia zatrudnionej na otwartym rynku pracy
jest adresowana do pracownikow, ktorzy - mimo posiadania zatrudnienia - nie osiggneli
satysfakcjonujacego poziomu dopasowania pomiedzy swoimi kompetencjami, potrzebami

i aspiracjami a aktualnym stanowiskiem pracy. Jej celem nie jest jedynie zmiana miejsca
zatrudnienia, lecz zaplanowany i bezpieczny rozwéj kariery zawodowej prowadzacy do
uzyskania pracy bardziej adekwatnej do potencjatu osoby, umozliwiajgcej dalszy wzrost

samodzielnosci oraz stabilnosci ekonomiczne;j.

Proces po etapie zaangazowania i kwalifikacji rozpoczyna sie rowniez od pogtebionej oceny
potrzeb zawodowych oraz aktualnego funkcjonowania w srodowisku pracy, ktéra pozwala
okresli¢ zarowno ograniczenia zwigzane z obecng pracg, jak i obszary mozliwego rozwoju.
Indywidualny Plan Dziatania moze obejmowac cele rozwojowe, kierunki ksztatcenia, plan

zdobywania nowych kompetencji oraz strategie zmiany zatrudnienia.
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Wsparcie na trzecim etapie zatrudnienia wspomaganego ma charakter sekwencyjny -

w pierwszej kolejnosci wzmacniane sg kompetencje zawodowe i spoteczne, w tym
umiejetnosci adaptacyjne, komunikacyjne oraz zwigzane z samodzielnym funkcjonowaniem

w dynamicznym srodowisku pracy. Osoba z niepetnosprawnoscig moze rowniez korzystac ze
szkolen zawodowych lub praktycznych form nabywania nowych kompetencji zawodowych.
Kolejnym etapem jest aktywne posrednictwo pracy, obejmujgce poszukiwanie ofert zgodnych
z profilem zawodowym osoby, przygotowanie do procesow rekrutacyjnych oraz wsparcie

w formalnosciach zwigzanych ze zmiang zatrudnienia, co jest prowadzone na 4 etapie

zatrudnienia wspomaganego.

Po podjeciu nowej pracy osoba automatycznie wchodzi w 5 etap zatrudnienia wspomaganego,
w ramach ktérego realizowane s3 dziatania adaptacyjne i stabilizacyjne: szkolenie
stanowiskowe, wsparcie w relacjach z zespotem oraz dtugoterminowe monitorowanie
zatrudnienia. Dzieki temu Sciezka rozwojowa nie konczy sie na samym fakcie zmiany pracy,
lecz tworzy spdjna catosé, prowadzaca od diagnozy potencjatu, przez zaplanowany rozwdj, az

do wtaczenia w nowym srodowisku zawodowym.

4.2. Sciezka wsparcia rozwojowa dla osoby zatrudnionej w Zaktadzie

Aktywnosci Zawodowej

Sciezka wsparcia dla osoby z niepetnosprawnoscia zatrudnionej w Zaktadzie Aktywnosci
Zawodowej ma charakter rozwojowy i prowadzi od pracy w warunkach chronionych do
stabilnego zatrudnienia na otwartym rynku pracy. Pomimo, ze pracownik ZAZ jest formalnie
osobg aktywna zawodowo, funkcjonuje w specyficznym, chronionym srodowisku pracy, ktére
nie odzwierciedla realiow rynku komercyjnego. Z tego wzgledu $ciezka ta obejmuje petny

proces zatrudnienia wspomaganego na wszystkich etapach.

Proces rozpoczyna sie od identyfikacji potrzeb i mozliwosci zawodowych realizowanej w miare
mozliwosci przy wspotpracy lub w konsultacjach z kadrg ZAZ. Obejmuje on analize
dotychczasowych doswiadczen zawodowych, zakresu wykonywanych obowigzkéw, poziomu
samodzielnosci, kompetencji spotecznych oraz barier, ktére moga utrudnia¢ funkcjonowanie

na otwartym rynku pracy. Na tej podstawie opracowywany jest Indywidualny Profil Zawodowy

" Ministerstwo Rodziny, . . . EOLSk?j Unia
P ; ‘ e ) Zatrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej 4 L we aganego 9




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

oraz Indywidualny Plan Dziatania, wyznaczajacy kierunki rozwoju, zakres potrzebnego

wsparcia oraz realistyczng $ciezke przejscia z zatrudnienia chronionego do otwartego rynku.

Kolejnym etapem jest przygotowanie do zmiany srodowiska pracy, ktére obejmuje rozwdj
kompetencji zawodowych i spotecznych, udziat w szkoleniach, warsztatach praktycznych oraz
dziataniach wzmacniajgcych samodzielno$¢. Na tym etapie osoba moze nadal pozostawacd
pracownikiem ZAZ, jednak harmonogram wsparcia w AZW jest indywidualnie dostosowywany
do jej wydolnosci psychofizycznej oraz obowigzkéw zawodowych w jego dotychczasowym

zaktadzie pracy.

Nastepnie realizowane jest aktywne posrednictwo pracy, w ramach ktérego agencja
zatrudnienia wspomaganego poszukuje ofert zatrudnienia odpowiadajacych profilowi osoby,
wspiera jg w przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych oraz towarzyszy w procesach
rekrutacyjnych. W momencie podjecia pracy na otwartym rynku osoba traci status pracownika

ZAZ i przechodzi do kolejnego etapu procesu.

Ostatnia fazg jest etap wsparcia po zatrudnieniu, ktéry moze obejmowac szkolenie
stanowiskowe (jesli dotyczy), pomoc w adaptacji do nowego zespotu, wsparcie w organizacji
pracy oraz dtugoterminowe monitorowanie stabilnosci zatrudnienia przez trenera pracy.
Intensywnos¢ tego wsparcia jest stopniowo zmniejszana wraz ze wzrostem samodzielnosci
osoby, tak aby proces przejscia z zatrudnienia chronionego do otwartego rynku pracy byt

bezpieczny, trwaty i realnie zwiekszat jej niezaleznos¢ zawodowa.
Wymagane zataczniki do Standardu

1. Zatacznik nr 1.1 - Formularz zgtoszeniowy
2. Zatacznik nr 1.2 - Procedura kwalifikacji
a) Zatacznik nr1.2.1 do Procedury - Scenariusz wywiadu do oceny motywacji kandydata
b) Zatacznik nr1.2.2 do Procedury - Formularz samooceny dla kandydata
c) Zatacznik nr1.2.3 do Procedury - Formularz oceny zadan wykonawczych
d) Zatacznik nr 1.2.4 do Procedury - Instrukcja przeprowadzania oceny zadan

wykonawczych
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e) Zatacznik nr1.2.5 do Procedury - Arkusz podsumowujacy wyniki oceny
f) Zatacznik nr 1.2.6 do Procedury - Wzér opinii kwalifikujacej
Zatacznik nr 1.3 - Wz6ér kontraktu pomiedzy Klientem a agencja zatrudnienia
wspomaganego
Zatacznik nr 1.4 - Karta uczestnictwa w procesie oceny potrzeb i profilowania
Zatacznik nr 1.5 - Profil zawodowy klienta
Zatacznik nr 1.6 - Indywidualny Plan Dziatania
Zatacznik nr 1.7 - Porozumienie o wspétpracy pomiedzy agencjg zatrudnienia
wspomaganego a pracodawca
Zatacznik nr 1.8 - Dokumentacja realizacji warsztatéw z zakresu kompetencji
spotecznych
a) Zatacznik nr 1.8a - Opis zestawow efektdw uczenia sie wraz z kryteriami weryfikacji
oraz wymaganiami dotyczacymi walidacji
b) Zatacznik nr 1.8b - Scenariusz walidacji
e Zatacznik nr 1.8b.1 do Scenariusza walidacji - Test wiedzy
e Zatacznik nr 1.8b.2 do Scenariusza walidacji - Karta obserwacji uczestnika
e Zatacznik nr 1.8b.3 do Scenariusza walidacji - Protokdt z procesu walidacji efektow
uczenia
e Zatacznik nr 1.8b.4 do Scenariusza walidacji - Lista obecnosci podczas warsztatéw
e Zatacznik nr 1.8b.5 - Wz6r zaswiadczenia potwierdzajgcego nabyte kompetencje

Zatacznik nr 1.9 - Karty wsparcia wraz z podsumowaniem procesu wsparcia (wzor)

10.Zatacznik nr 1.10 - Dokumentacja realizacji warsztatéw praktycznych na wybranym

stanowisku

a) Zatacznik nr 1.10.1 do Wytycznych dotyczacych oceny kompetencji - Wzor opisu
efektdw uczenia sie

b) Zatacznik nr 1.10.2 do Wytycznych dotyczacych oceny kompetencji - Karta
weryfikacji efektdw uczenia sie

c) Zatacznik nr1.10.3 do Wytycznych dotyczacych oceny kompetencji - Lista obecnosci
podczas realizacji warsztatéw praktycznych

d) Zatacznik nr1.10.4 do Wytycznych dotyczacych oceny kompetencji - Wzér

zaswiadczenia potwierdzajacego nabyte kompetencje
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11.Zatacznik nr .11 - Karta analizy stanowiska pracy
12.Zatacznik nr 1.12 - Regulamin organizaciji i realizacji stazu zawodowego
a) Zatacznik nr1.12.1 - Umowa o organizacje stazu zawodowego
b) Zatacznik nr1.12.2 - Program stazu zawodowego
c) Zatacznik nr1.12.3 - Karta wsparcia podczas stazu zawodowego
d) Zatacznik nr1.12.4 - Lista obecnosci
e) Zatacznik nr1.12.5 - Dziennik stazu zawodowego
f) Zatacznik nr1.12.6 - Ocena stazysty
g) Zatacznik nr1.12.7 - Zaswiadczenie o odbyciu stazu zawodowego
13.Zatacznik nr 1.13 - Lista obecnosci podczas szkolenia zawodowego
14.Zatacznik nr .14 - Plan wsparcia w miejscu pracy
15.Zatacznik nr 1.15 - Raport z procesu intensywnego szkolenia
16.Zatacznik nr .16 - Raport miesieczny z procesu monitorowania
17.Zatacznik nr 1.17- Karta oceny okresowej na stanowisku pracy
18.Zatacznik nr 1.18 - Procedura ewaluacji wsparcia
a) Zatacznik nr 1.18.1 do Procedury ewaluacji wsparcia - Formularz do etapu | ewaluacji
- dotyczy osdb, ktére nie podjety zatrudnienia
b) Zatacznik nr1.18.2 do Procedury ewaluacji wsparcia - Formularz do etapu | ewaluacji
- dotyczy osdb, ktére podjety zatrudnienie
c) Zatacznik nr 1.18.3 do Procedury ewaluacji wsparcia - Formularz do etapu Il ewaluacji
- dotyczy osdb, ktére przeszty intensywne szkolenie stanowiskowe
d) Zatacznik nr1.18.4 do Procedury ewaluacji wsparcia - Formularz do etapu Il
ewaluacji - dotyczy oséb znajdujacych sie w procesie monitorowania zatrudnienia
e) Zatacznik nr1.18.5 do Procedury ewaluacji wsparcia - Wzér decyzji o kontynuacji lub
zakonczenia procesu wsparcia w ramach ustugi zatrudnienia wspomaganego
19.Zatacznik nr 19 - Karta oceny potrzeb osoby zatrudnionej w chwili przyjecia do ustugi
ZW
20.Zatacznik nr 20 - Indywidualny Plan Dziatania dla osoby zatrudnionej w chwili przyjecia
do ustugi ZW
21.Zatacznik nr 21 - Zestaw ankiet ewaluacyjnych stuzacych do badania satysfakcji

interesariuszy procesu ZW
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Fakultatywne materiaty do Standardu

1. Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wspétpraca z osobg z niepetnosprawnoscia.

2. Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wspétpraca z pracodawca.

3. Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wspoétpraca z rodzing i otoczeniem osoby z niepetnosprawnoscia.

4. Podrecznik dobrych praktyk dla Standardu wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wspodtpraca miedzysektorowa i wewnatrzsektorowa na rzecz oséb

Z niepetnosprawnosciami.
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