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Wstep

Wspieranie 0sob z niepetnosprawnosciami w podejmowaniu aktywnosci zawodowej stanowi
jeden z kluczowych elementéw budowania witgczajgcego, sprawiedliwego i zrdwnowazonego
spoteczenstwa. Efektywne doradztwo zawodowe, oparte na indywidualnym podejsciu oraz
dogtebnej analizie mozliwosci, aspiracji i ograniczen danej osoby, to narzedzie umozliwiajgce
realne planowanie i osigganie celdw zawodowych, niezaleznie od rodzaju i stopnia

niepetnosprawnosci.

Celem niniejszego standardu jest okreslenie zasad, procedur oraz rekomendowanych praktyk
w zakresie swiadczenia wysokiej jakosci ustug doradztwa zawodowego dla oséb z
niepetnosprawnosciami (OzN). Standard ma wspiera¢ doradcéw zawodowych, instytucje
rynku pracy, organizacje pozarzgdowe, jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne
podmioty zaangazowane w aktywizacje zawodowg OzN, umozliwiajac im skuteczne,

Swiadome i etyczne dziatania doradcze.

Standard uwzglednia zréznicowane potrzeby wynikajgce z rodzaju niepetnosprawnosci,
poziomu funkcjonalnego oraz sytuacji zyciowej osoby, promujac podejscie skoncentrowane
na osobie, jej autonomii i potencjale. Zaktada takze Scistg wspotprace wszystkich
interesariuszy — w tym samej osoby z niepetnosprawnoscig — jako warunek niezbedny do

skutecznego planowania sciezek edukacyjno-zawodowych.
Procedury w nim zawarte odnoszg sie do:

e zatrudniania i przygotowania doradcow zawodowych do realizacji ustug na rzecz OzN

e przygotowania i dostosowania przestrzeni i materiatéw w sposéb gwarantujgcy
dostepnosc¢ dla OzN

e realizacji ustug poradnictwa zawodowego w sposdéb gwarantujgcy dostepnosé dla OzN

e monitorowania efektéw wdrazanych dziatan i ich dostosowania do zmieniajgcych sie

potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia.

Wprowadzenie standaryzacji ustug doradztwa zawodowego pozwala na zapewnienie
spajnosci, skutecznosci i etycznosci w realizacji wsparcia dla OzN. Obserwacje praktyczne
wskazujg na znaczne zrdznicowanie jakosci Swiadczonych ustug, co moze prowadzi¢ do
marginalizacji oséb z niepetnosprawnosciami i utrwalania stereotypdow dotyczgcych ich

mozliwosci zawodowych.



Standaryzacja wspiera profesjonalizacje dziatan, zwieksza zaufanie do instytucji rynku pracy i
wzmachnia pozycje oséb z niepetnosprawnosciami jako petnoprawnych uczestnikow zycia
zawodowego. Jednoczesnie wpisuje sie w ramy prawne okreslone przez ustawe o
dostepnosci oraz Polski Akt Dostepnosci, ktore naktadajg obowigzek zapewnienia réwnego

dostepu do ustug i wsparcia bez wzgledu na indywidualne ograniczenia funkcjonalne.

Standard zostat opracowany rowniez w odniesieniu do Konwencji ONZ o prawach 0séb z
niepetnosprawnosciami, ratyfikowanej przez Polske w 2012 r., ktéra stanowi nadrzedng
podstawe dziatan na rzecz rownosci, dostepnosci i petnego wigczenia spotecznego osoéb z

niepetnosprawnosciami.

Ostatecznym celem wdrozenia niniejszego standardu jest nie tylko zwiekszenie wskaznika
zatrudnienia OzN, ale przede wszystkim —umozliwienie im realizacji prawa do pracy na
réwnych prawach z innymi obywatelami, w atmosferze poszanowania godnosci, rownosci i

autonomii jednostki.

Ponizej przedstawione zostaty kluczowe kryteria realizacji ustugi dostepne;j:
1. Obowigzek prawny

W Polsce i Unii Europejskiej obowigzujg akty prawne, ktore naktadajg obowigzek

zapewniania dostepnosci ustug :

e Konwencja ONZ o prawach 0séb niepetnosprawnych, ratyfikowana przez Polske w
2012 r., ktéra zobowigzuje panstwo do zapewnienia osobom z
niepetnosprawnosciami petnego i rownego korzystania z praw cztowieka oraz
podstawowych wolnosci, w tym prawa do pracy, edukacji i uczestnictwa w zyciu
spotecznym.

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

e Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia 19
lipca 2019 .

e Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i

aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych



Ustawa z dnia 26 kwietnia 2024 roku o zapewnianiu spetniania wymagan dostepnosci
niektérych produktow i ustug przez podmioty gospodarcze - Polski Akt o Dostepnosci
— weszta w zycie dnia 28 czerwca 2025 roku.

Europejski Akt o Dostepnosci (EAA) -dyrektywa Unii Europejskiej przyjeta 17 kwietnia
2019 roku, majaca na celu ujednolicenie standardéw dostepnosci produktéw i ustug
dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz oséb z ograniczeniami funkcjonalnymi na
terenie UE.

Ustawa o Panstwowej Inspekcji Pracy z dnia 13 kwietnia 2007 r. (Dz.U. 2024.1712 t.|.
Artykut 10 tej ustawy okresla zadania PIP, w tym nadzor i kontrole przestrzegania
przepisdw prawa pracy, w tym przepisow BHP

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

Przepisy Kodeksu Pracy, dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowia podstawe

do oceny dostosowania stanowisk pracy,

Brak zapewnienia dostepnosci moze skutkowac karami finansowymi oraz odpowiedzialnoscia

instytucji.

2.

RAwnos¢ i wigczenie spoteczne

Kazdy cztowiek, niezaleznie od sprawnosci, wieku, stanu zdrowia czy technologii, z
ktorej korzysta, powinien mie¢ réwny dostep do informacji, ustug i przestrzeni
publicznej.

Dostepnosé umozliwia OzN petne uczestnictwo w zyciu spotecznym, zawodowym i
obywatelskim.

Jako$¢ i zasieg ustug

Ustugi dostepne sg bardziej uzyteczne i zrozumiate dla szerszego grona odbiorcow, w
tym osdéb starszych, oséb czasowo niepetnosprawnych (np. z kontuzj3), czy
korzystajgcych z urzgdzern mobilnych.

Wysoki poziom dostepnosci podnosi jakos¢ obstugi i wzmacnia reputacje organizacji
jako odpowiedzialnej i nowoczesne;.

Efektywnosc¢ i oszczednos¢

Dobrze zaprojektowane, dostepne systemy i przestrzenie zmniejszajg potrzebe

kosztownych dostosowan w przysztosci.



e Utatwiajg samodzielne korzystanie z ustug, zmniejszajgc obcigzenie dziatéw obstugi
klienta.
e Zapewnienie dostepnosci to nie tylko spetnienie obowigzku — to inwestycja w lepsze,

bardziej sprawiedliwe spoteczenstwo.
Informacje uzupetniajgce stanowig niniejsze opracowania/ dokumenty:

* Przepisy branzowe - szczegdtowe przepisy dotyczgce konkretnych branz i rodzajow
stanowisk pracy,

e Poradnik ,Ramowe wytyczne w zakresie projektowania obiektow, pomieszczen oraz
przystosowania stanowisk pracy dla oséb niepetnosprawnych o specyficznych
potrzebach,

e Publikacja "Przystosowanie obiektéw, pomieszczen oraz stanowisk pracy dla oséb

niepetnosprawnych o specyficznych potrzebach - dobre praktyki"

Stowniczek Pojec

Osoba z niepetnosprawnoscia

Osoba, ktéra ze wzgledu na trwate lub okresowe ograniczenia fizyczne, sensoryczne,
intelektualne lub psychiczne, napotyka bariery w uczestnictwie w zyciu spotecznym,
zawodowym i edukacyjnym, a jej petne i skuteczne uczestnictwo wymaga zastosowania
odpowiedniego wsparcia lub dostosowania srodowiska.

Definicja ta zgodna jest z Konwencjg ONZ o prawach osdb niepetnosprawnych.
OzN (skrot od: osoba z niepetnosprawnoscia)

Uzywany w dokumentach, materiatach szkoleniowych i praktyce skrét odnoszacy sie do oséb
Z niepetnosprawnosciami.
Pomaga w skracaniu tekstow, przy zachowaniu szacunku i neutralnosci jezykowej. Zaleca sie

jednak réwnolegte stosowanie petnego okreslenia.
Osoba ze szczeg6Inymi potrzebami

Osoba, ktéra w okreslonym kontekscie (np. edukacyjnym, zawodowym, spotecznym) wymaga
dodatkowego wsparcia, dostosowania srodowiska lub formy komunikacji, niezaleznie od
formalnego orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Do tej grupy moga naleze¢ m.in.: osoby z niepetnosprawnoscia, osoby starsze, osoby z



trudnosciami jezykowymi, osoby o ograniczonej mobilnosci, kobiety w cigzy, osoby w kryzysie
zdrowia psychicznego.

Pojecie to podkresla potrzebe dostepnosci i rownego traktowania.
Standardy

Zbior ustalonych, spdjnych i opisanych zasad, procedur oraz wymagan dotyczgcych
Swiadczenia ustug, ktére zapewniajg ich powtarzalnos¢, jakos¢, dostepnosc i zgodnosé z
okreslonymi normami (np. prawnymi, etycznymi, organizacyjnymi).

W kontekscie doradztwa zawodowego dla OzN, standardy okreslajg sposob realizacji ustug

tak, aby byty one dostepne, skuteczne i zgodne z ideg rownosci szans.
Procedura

Sformalizowany, opisany krok po kroku sposdb postepowania w okreslonej sytuacji lub
zakresie dziatania.

Procedury umozliwiajg systematyczne i jednolite realizowanie ustug, zapewniajg zgodnos¢ z
obowigzujgcymi standardami i utatwiajg kontrole jakosci dziafan.

W doradztwie zawodowym moga to by¢ np. procedury przyjmowania beneficjentow,

diagnozy potrzeb, dokumentowania spotkan, ewaluacji efektow.
Poradnictwo zawodowe

Proces wspierania oséb w podejmowaniu decyzji dotyczacych ich $ciezki zawodowej, wyboru
zawodu, edukacji, rynku pracy i rozwoju kompetenciji.

W odniesieniu do OzN obejmuje rowniez identyfikacje barier i zasobéw osoby, wsparcie w
planowaniu realnych celéw zawodowych, a takze pomoc w aktywizacji zawodowej zgodnej z
mozliwosciami i potrzebami OzN.

Poradnictwo moze by¢ indywidualne lub grupowe.
Doradca zawodowy

Specjalista Swiadczgcy ustuge doradztwa zawodowego, ktdrego zadaniem jest wspieranie
klientéw (w tym OzN) w rozwoju kariery zawodowej, wyborze $ciezki ksztatcenia,
podnoszeniu kwalifikacji oraz wejsciu lub powrocie na rynek pracy.

Doradca zawodowy pracuje zgodnie z okreslonymi standardami, uwzglednia indywidualne

potrzeby klienta, stosuje odpowiednie narzedzia diagnozy, informacji i motywacji.



W przypadku pracy z OzN istotna jest znajomosc¢ zasad dostepnosci, technologii

wspomagajacych i kompensacyjnych i elastycznych metod pracy.
Technologie wspomagajace i kompensacyjne

Urzadzenia, oprogramowanie lub rozwigzania techniczne, ktére wspierajg osoby z
niepetnosprawnosciami w codziennym funkcjonowaniu, komunikowaniu sie, uczeniu i pracy.
Przyktady: czytniki ekranu, klawiatury alternatywne, urzadzenia brajlowskie, syntezatory
mowy, programy powiekszajgce, systemy wspomagajgce komunikacje (AAC).

W kontekscie doradztwa zawodowego technologie wspomagajgce i kompensacyjne utatwiajg

dostep do informacji, udziat w spotkaniach oraz samodzielno$¢ klientéw OzN.
PJM — Polski Jezyk Migowy

Naturalny jezyk wizualno-przestrzenny uzywany przez czes$¢ spotecznosci Gtuchych w Polsce,
posiadajgcy wtasng gramatyke i strukture, odmienng od jezyka polskiego mowionego i
pisanego.

Nie nalezy go myli¢ z systemem jezykowo-migowym (SJIM).

W kontekscie ustug doradczych zapewnienie dostepu do PIM (np. poprzez ttumacza lub

doradce znajgcego jezyk) jest elementem zapewniania dostepnosci komunikacyjnej.

|. Cel wprowadzania standardow w NGO

Wyréwnywanie szans 0séb z niepetnosprawnosciami na rynku pracy wymaga nie tylko
dziatan systemowych, ale przede wszystkim indywidualnie dopasowanego wsparcia, ktore
pozwala kazdej osobie odkry¢ i w petni wykorzystac¢ swdj potencjat zawodowy. W tym
kontekscie poradnictwo zawodowe petni funkcje kluczowego narzedzia wspierajgcego proces
planowania kariery, podejmowania decyzji zawodowych oraz rozwoju kompetencji

niezbednych do wejscia lub powrotu na rynek pracy.

Dla 0s6b z niepetnosprawnosciami (OzN), ktérym czesto towarzyszg bariery zdrowotne,
srodowiskowe, psychologiczne czy instytucjonalne, profesjonalne poradnictwo zawodowe
stanowi podstawe skutecznej aktywizacji zawodowej. Dobrze zaprojektowana ustuga
poradnictwa nie tylko identyfikuje potrzeby i zasoby danej osoby, ale rowniez dostarcza

konkretnych strategii dziatania, narzedzi i wsparcia w ich realizacji.



Celem niniejszego standardu jest wyznaczenie jednolitych ram swiadczenia ustug
poradnictwa zawodowego dla OzN, opartych na zasadach réwnosci, dostepnosci i
indywidualizacji. Standard ma stuzy¢ jako praktyczne narzedzie dla doradcéw zawodowych,
instytucji rynku pracy, organizacji pozarzgdowych, samorzgddw oraz innych podmiotow

realizujacych zadania z zakresu integracji spoteczno-zawodowe;.

Standard uwzglednia zréznicowane potrzeby osdb z niepetnosprawnosciami — zaréwno
wynikajgce z rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci, jak i z kontekstu spoteczno-kulturowego,
poziomu wyksztatcenia, doswiadczen zyciowych oraz aspiracji zawodowych. Podmiotowe
podejscie, oparte na szacunku i dialogu, stanowi fundament skutecznego doradztwa i realne;j

zmiany sytuacji zawodowej OzN.

Dokument ten zaktada aktywna wspdétprace pomiedzy wszystkimi interesariuszami, tj. osobg
korzystajgca z porady, doradcg zawodowym, otoczeniem spotecznym, pracodawcami oraz
instytucjami wspierajgcymi. Tylko taka wspodtpraca pozwala budowaé rzeczywiste mozliwosci
rozwoju zawodowego, odpowiadajgce potrzebom i oczekiwaniom oséb z

niepetnosprawnosciami.
Zawartos¢ standardu:
Standard obejmuje procedury zwigzane z:

o Kwalifikacjami i kompetencjami doradcy zawodowego — okreslenie niezbednego
wyksztatcenia, doswiadczenia, umiejetnosci komunikacyjnych i interpersonalnych
oraz znajomosci przepisow prawa, ze szczegolnym uwzglednieniem zagadnien
dotyczacych niepetnosprawnosci, dostepnosci i psychopedagogiki doradztwa.

e Procesem diagnozy i planowania kariery zawodowe]j — opis metod identyfikacji
potencjatu osoby z niepetnosprawnoscia, analizy jej potrzeb, barier i zasobow, a takze
narzedzi stuzgcych wyznaczaniu indywidualnej $ciezki zawodowej.

e Komunikacjg i budowaniem relacji z OzN — okreslenie zasad etycznych, standardéw
komunikacji dostepnej (w tym alternatywnej i wspomagajacej), zasad prowadzenia
rozmoéw doradczych, w tym dostosowywania jezyka i form przekazu.

e Planowaniem i monitorowaniem $ciezki zawodowej — procedury tworzenia
Indywidualnych Planow Dziatania (IPD), ich realizacji, monitorowania efektéw i

elastycznego reagowania na zmieniajgce sie potrzeby osoby z niepetnosprawnoscia.



Dlaczego standaryzacja poradnictwa zawodowego dla OzN jest konieczna?

W praktyce instytucjonalnej nadal obserwuje sie duze zréznicowanie poziomu i jakosci ustug
doradczych, zaréwno pod wzgledem kompetencji doradcdw, jak i metod pracy z osobami z
niepetnosprawnoscia. Zbyt czesto poradnictwo zawodowe ma charakter powierzchowny,
niesystematyczny lub oparty na stereotypach, a nie na rzeczywistych potrzebach i

mozliwosciach osoby.

Brakuje spdjnych standardow okreslajgcych sposdb prowadzenia diagnozy, planowania
dziatan oraz wspierania w podejmowaniu decyzji zawodowych, zwtaszcza w odniesieniu do
0s6b z wielorakimi lub ztozonymi potrzebami wsparcia. Nieodpowiednie przygotowanie
doradcow zawodowych w zakresie pracy z OzN skutkuje niskg efektywnoscig ustug oraz

brakiem trwatych rezultatéw w postaci podjecia pracy lub dalszego rozwoju zawodowego.

Wprowadzenie standardu poradnictwa zawodowego ma na celu podniesienie jakosci i
efektywnosci ustug, a takze zapewnienie ich petnej dostepnosci zgodnie z przepisami prawa,
m.in. Ustawg o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz Polskim

Aktem Dostepnosci.
Dostepnosc jako fundament ustug poradnictwa zawodowego

Standard uwzglednia zasady projektowania ustug uniwersalnych, ktére sg dostepne dla
kazdego — bez wzgledu na stopien sprawnosci, sposéb komunikowania sie czy poziom
samodzielnosci. Wysoki poziom dostepnosci umozliwia osobom z niepetnosprawnosciami
aktywny udziat w procesie doradczym, zwieksza ich zaangazowanie oraz sprzyja

skuteczniejszemu planowaniu sciezki zawodowe;.

Dostepnosé w kontekscie poradnictwa zawodowego to nie tylko odpowiednia infrastruktura
(np. dostepne gabinety czy formularze online), ale przede wszystkim postawa doradcy
zawodowego, jego otwartos¢, empatia, elastycznos¢ oraz gotowos¢ do szukania rozwigzan

wspoélnie z klientem.
Cele opracowania i wdrozenia standardu:

e Zapewnienie spdjnosci i jakosci ustug poradnictwa zawodowego dla OzN w catym

kraju;



e Profesjonalizacja kadry doradczej, poprzez jasne okreslenie wymogow
kompetencyjnych i etycznych;

e Wozrost dostepnosci ustug — zaréwno w wymiarze fizycznym, cyfrowym, jak i
komunikacyjnym;

e Skuteczniejsza aktywizacja zawodowa 0sdb z niepetnosprawnosciami, poprzez
indywidualne podejscie i efektywne planowanie sciezki kariery;

e Zwiekszenie zatrudnienia OzN, dzieki lepszemu dopasowaniu ich kompetencji i
oczekiwan do potrzeb rynku pracy;

e Wzmocnienie roli poradnictwa zawodowego jako fundamentu polityki zatrudnienia i

integracji spotecznej.

Poradnictwo zawodowe jest nie tylko ustugg — to relacja zaufania, towarzyszenia i wspierania
w zmianie. Dzieki standaryzacji tego procesu mozemy zagwarantowac, ze kazda osoba z
niepetnosprawnoscig otrzyma wsparcie na najwyzszym poziomie, dostosowane do jej
potrzeb, w atmosferze szacunku, zrozumienia i rownosci. W ten sposob budujemy
spoteczenstwo, w ktdrym nikt nie jest pomijany, a r6znorodnos¢ traktowana jest jako

wartosé.

Il. Korzysci dla organizacji pozarzadowej z wdrozenia standardu
doradztwa zawodowego dla OzN

Rozwdj organizacji pozarzgdowej w sposdb naturalny wymusza jej profesjonalizacje.
Dostrzegaja to nie tylko same organizacje pozarzagdowe, ale réwniez instytucje
odpowiadajgce za polityki publiczne. Przyktadem dziatan sktaniajgcych organizacje
pozarzgdowe do standaryzacji jest likwidacja Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzonego przez Wojewddzkie Urzedy Pracy i koniecznosc rejestracji NGO Swiadczacej
szkolenia do Bazy Ustug Rozwojowych w Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci. Chociaz
w chwili obecnej nie ma rejestru organizacji $wiadczacych poradnictwo zawodowe to jednak
dbajgc o rGwnomierny rozwdj organizacji Swiadczgcej kompleksowe ustugi powinno ono by¢

Swiadczone na rzecz OzN z dbatoscig o wysokg jakosc¢ i skutecznosc jak inne ustugi.



Wprowadzenie procedur i ich przestrzeganie wprowadza powtarzalnos¢ czynnosci i

utrzymanie jakosci Swiadczonych ustug.
Wdrozenie zaproponowanych standardéw w organizacji pozarzgdowej to przede wszystkim:
1. Zwiekszenie jakosci i profesjonalizacji ustug

e Organizacja zyskuje spdéjny, usystematyzowany sposéb swiadczenia ustugi doradztwa
zawodowego.

e Jasne procedury i wzorce postepowania przektadajg sie na wyzszy poziom
merytoryczny oraz etyczny realizowanych dziatan.

e Staty standard pozwala lepiej kontrolowac¢ jakos¢ i efektywnos¢ pracy doradcow

zawodowych.
2. Wzmocnienie wiarygodnosci i wizerunku NGO

e Stosowanie jednolitych i dostepnych rozwigzan zwieksza zaufanie interesariuszy: osob
z niepetnosprawnoscig, ich rodzin, partnerdow oraz instytucji publicznych.
e NGO prezentuje sie jako profesjonalna, odpowiedzialna i kompetentna organizacja

spoteczna.
3. tatwiejsze pozyskiwanie srodkéw i partnerstw

e Organizacja dysponujgca gotowym standardem moze efektywniej aplikowa¢ o srodki
publiczne i prywatne — dokumentacja i metodyka sg przejrzyste, zgodne z
wymaganiami grantodawcow.

e Jasna struktura dziatania utatwia nawigzywanie wspotpracy z innymi podmiotami

(urzedy pracy, instytucje edukacyjne, pracodawcy, inne NGO).
4. Lepsza organizacja i zarzgdzanie ustuga

e Standard definiuje zakres obowigzkow, wymagane kompetencje, sposdb prowadzenia

dokumentacji i komunikaciji.

e Kadra zyskuje jednoznaczne wytyczne, co poprawia efektywnosc¢ zarzadzania i

zmniejsza ryzyko btedéw lub nieprawidtowosci.

5. Zwiekszenie dostepnosci ustug dla oséb z niepetnosprawnoscia



e Standard uwzglednia potrzeby kompensacyjne, ograniczenia funkcjonalne oraz
wymogi dostepnosci (np. druki spetniajgce kryteria WCAG).
e Dzieki temu organizacja poszerza grono odbiorcow, odpowiadajgc na rzeczywiste

potrzeby OzN.

6. Mozliwos¢ skalowania i replikowania modelu

e Dobrze udokumentowany i przetestowany standard mozna stosowac¢ w kolejnych

projektach, placéwkach lub wojewddztwach.

e Utatwia to rozwdj dziatalnosci oraz tworzenie sieci organizacji pracujgcych wedtug

tych samych zasad.
7. Wsparcie w procesie ewaluacji i ciggtego doskonalenia

e Standard zawiera mechanizmy monitorowania i oceny jakosci, co wspiera rozwaj

kompetencji zespotu oraz optymalizacje dziatan.

e Regularna ewaluacja pozwala udoskonalac¢ ustugi i dostosowywac je do zmieniajgcych

sie potrzeb.
8. Wzmocnienie roli organizacji jako rzecznika intereséw OzN

e NGO dziatajace w oparciu o spdjne standardy moze skuteczniej reprezentowac

potrzeby OzN na poziomie systemowym i lokalnym.

e Dziata jako ekspert w obszarze aktywizacji zawodowej 0sdb z niepetnosprawnoscia.

9. Wsparcie procesu rozwoju NGO i swiadczonych ustug spotecznych

e Przyjete procedury stajg sie podstawg do przygotowania lub rozwoju kolejnych ustug
spotecznych, ktérych realizacji podejmuje sie NGO

e Wtaczenie procedur do standardéw jakosci typu SUS 3.0, ISO itp.

Il Korzysci dla osdb, na rzecz ktérych realizowana jest ustuga (OzN)

Wprowadzenie standardéw przektada sie bezposrednio na jakos$¢ i skutecznosé ustug dla

0s0b z niepetnosprawnoscia:



e zapewnia indywidualne podejscie i realne wsparcie w osigganiu celéw zawodowych,
e uwzglednia ograniczenia zdrowotne i potrzeby kompensacyjne,

e zwieksza szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia,

e poprawia samoocene i poczucie sprawczosci uczestnikow,

e gwarantuje dostepnos¢ ustug i dokumentow (zgodnie z WCAG 2.1 i zasadami

projektowania uniwersalnego).

IV Etyka i ochrona danych osobowych

Doradztwo zawodowe dla oséb z niepetnosprawnos$ciami wymaga szczegdlnej dbatosci o
przestrzeganie zasad etycznych oraz ochrony danych osobowych. Kazdy doradca zawodowy

realizujacy ustugi w ramach niniejszego standardu jest zobowigzany do:

e poszanowania autonomii i godnosci klienta — doradca respektuje prawo osoby z
niepetnosprawnoscig do podejmowania decyzji dotyczgcych wtasnej sciezki
zawodowej, dziata w duchu partnerskiej wspotpracy i nie narzuca rozwigzan,

e obowigzku poufnosci — wszystkie informacje uzyskane w trakcie pracy doradczej majg
charakter poufny i mogg by¢ ujawnione wytgcznie za zgoda klienta lub w sytuacjach
przewidzianych prawem,

e zakazu dyskryminacji — doradca zobowigzany jest do rownego traktowania klientow
bez wzgledu na rodzaj i stopien niepetnosprawnosci, wiek, pte¢, pochodzenie,
wyznanie czy orientacje,

e ochrony danych osobowych (RODO) — doradca przetwarza dane osobowe wytgcznie w
zakresie niezbednym do realizacji ustug doradczych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wewnetrznymi politykami bezpieczeristwa danych w

organizacji.
Kazda organizacja wprowadzajgca standard jest zobowigzana do:

e uzyskiwania pisemnej zgody uczestnika na przetwarzanie danych osobowych (w
formularzach zgtoszeniowych, planach dziatan),
e zapewnienia, ze dokumentacja i dane sg przechowywane w sposdéb bezpieczny (np. w

zamknietych szafach, zabezpieczonych systemach informatycznych),



e informowania uczestnikdw o ich prawach wynikajgcych z RODO (m.in. prawo dostepu

do danych, ich poprawiania, ograniczenia przetwarzania).

V Procedury wraz ze sposobem ich wdrazania

Przygotowane procedury sg propozycjg standardu utatwiajgcego organizacjom
pozarzgdowym przeprowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0sdb z niepetnosprawnoscia
w sposoOb ujednolicony i oparty na tych samych zasadach niezaleznie od tego przez kogo
bedzie ono realizowane. Standardy powinny zosta¢ dostosowane do specyfiki i mozliwosci

organizacji, ktéra je wdraza oraz odpowiadac na rzeczywiste potrzeby OzN.

Wdrazajgc standard poradnictwa zawodowego dla 0séb z niepetnosprawnoscig nalezy
korzysta¢ z materiatéw opracowanych w ramach Standardu Technologie wspomagajace i

kompensacyjne.

Procedura nr 1: Wybér doradcy zawodowego, weryfikacja doswiadczenia i przygotowania

doradcy zawodowego do pracy z osobami z niepetnosprawnos$ciami

Uwaga: W przypadku, gdy doradca zawodowy jest pracownikiem organizacji i jego praca

zostaje oddelegowana na potrzeby projektu, nalezy przejs¢ bezposrednio do Procedury nr 3.
Cel:

Celem procedury jest potwierdzenie kwalifikacji, tj. wyksztatcenia, doswiadczenia i
przygotowania doradcéw zawodowych do pracy z osobami z niepetnosprawnosciami. Istotne
jest zapewnienie, ze osoby prowadzgce poradnictwo zawodowe posiadajg wiedze i
kompetencje w zakresie wsparcia zawodowego oraz umiejetnosc pracy z osobami ze

szczegllnymi potrzebami.
Schemat dziatania:

1la. Wytonienie doradcy zawodowego zgodnie z wewnetrznymi procedurami organizacji lub

wymogami donatorow

Przed przystgpieniem do rekrutacji nalezy zapoznac sie z wewnetrznymi procedurami

zamowien i zakupéw oraz wymaganiami okreslonymi przez donatoréw (np. EFS, PFRON).

Mozliwe sposoby naboru:



e rozeznanie rynku (analiza dostepnych ofert),

e wysytanie zapytan ofertowych do instytucji/oséb,

e publikacja ogtoszen na stronie internetowej organizacji i w mediach
spotecznosciowych,

e umieszczenie zapytania w Bazie Konkurencyjnosci (dla projektéw unijnych).
1b. Ogtoszenie otwartej rekrutacji dotyczgcej doradcy zawodowego
Tres¢ ogtoszenia rekrutacyjnego powinna zawierac:

Nagtowek: np. ,Zatrudnimy doradce zawodowego do pracy z osobami z

niepetnosprawnosciami”.
Opis organizacji: krotka informacja o misji i dziataniach.

Zakres zadan: np. prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego,
konsultacji, tworzenie indywidualnych plandw dziatania, prowadzenie warsztatow z zakresu

aktywizacji zawodowej i poszukiwania pracy.

Wymagania: np. wyksztatcenie kierunkowe, doswiadczenie w pracy z OzN, znajomos¢

przepisOw rynku pracy.

Warunki zatrudnienia: rodzaj umowy, zakres godzin, wynagrodzenie (jesli mozliwe),

oferowane szkolenia.
Sposdb aplikowania: termin, wymagane dokumenty (CV, list motywacyjny), adres e-mail.

Kanaty publikacji: strona internetowa, portale pracy, media spotecznosciowe, wspotpraca z

uczelniami i innymi NGO.

2. Ocena kwalifikacji kandydatéw do pracy z osobami z niepetnosprawnosciami

Zbieranie dokumentdéw aplikacyjnych:

CV i list motywacyjny z opisem doswiadczenia w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, certyfikatow szkolen (np. z

zakresu komunikacji, psychologii, dostepnosci, coachingu).

Weryfikacja kompetenc;ji:



e Rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego — np. opis
doswiadczen i podejscia do pracy z OzN.

e Formularz oceny kandydata pod katem znajomosci narzedzi i metod wsparcia
zawodowego.

e Pozyskanie opinii zewnetrznych:

e Referencje od poprzednich pracodawcéw, wspdtpracownikow lub klientow.

e (Opcjonalnie) opinie/ankiety od wczesniejszych uczestnikdow dziatan doradczych.

e Ustalenie indywidualnych potrzeb rozwojowych

e Opracowanie planu rozwoju (np. uczestnictwo w dodatkowych szkoleniach
tematycznych).

e Podpisanie umowy albo oddelegowanie
Rezultat:

e Wylonienie doradcy zawodowego z potwierdzonymi kwalifikacjami i doswiadczeniem
W pracy z osobami z niepetnosprawnosciami.
e Zapewnienie jakosci i dostosowania ustug doradczych do potrzeb OzN.

e |dentyfikacja ewentualnych obszaréw do rozwoju zawodowego doradcow.
Wykaz dokumentow:

e (Oddelegowanie pracownika — dokument zgodny ze wzorem obowigzujgcym w

organizacji

Ogtoszenie o rekrutacji.

Formularz aplikacyjny (CV, list motywacyjny, kopie certyfikatéw).

Formularz oceny kandydata.

Protokét rozmowy kwalifikacyjne;j.

Referencje.

Plan rozwoju zawodowego (jesli dotyczy).
Wspotpraca:

e Koordynator projektu.
e Specjalisci ds. kadr / HR w organizacji.

e Partnerzy rekrutacyjni (np. uczelnie, NGO).



e Doradcy metodyczni lub merytoryczni (ocena kompetenc;ji).
e Osoby z niepetnosprawnosciami — w roli konsultantéw w ocenie przydatnosci

kandydatow.

Procedura nr 2: Szkolenie wewnetrzne doradcy zawodowego - przygotowanie do pracy z
osobami z niepetnosprawnoscia i ze szczegdlnymi potrzebami oraz realizacji ustugi zgodnie

z procedura

Cel:
Podniesienie kompetencji doradcéw zawodowych w zakresie pracy z osobami z réznymi
rodzajami niepefnosprawnosci — w szczegdlnosci w kontekscie barier komunikacyjnych,

spotecznych i Srodowiskowych oraz zasad dostepnosci i rbwnego traktowania.
Schemat dziatania:

1. ldentyfikacja potrzeb podniesienia kompetencji doradcéw zawodowych w zakresie
przygotowania do pracy z osobami z niepetnosprawnoscia na podstawie samooceny,
analizy wczesniejszych doswiadczen oraz konsultacji z kadrg zarzadzajgcg i specjalistami
ds. dostepnosci.

2. Opracowanie programu szkolenia wewnetrznego, obejmujgcego m.in.:

e rodzaje niepetnosprawnosci i ich wptyw na sytuacje zawodowsa,

zasady skutecznej komunikacji i wspierania decyzji osoby z niepetnosprawnoscia,

podstawy prawne rownego traktowania i dostepnosci,

dobre praktyki w pracy z osobami z niepetnosprawnoscia,

e wspotpraca z innymi specjalistami (asystenci, ttumacze PJM, trenerzy pracy).

3. Realizacja szkolenia, prowadzonego przez ekspertdw z zakresu niepetnosprawnosci,
praktykow i osoby z doswiadczeniem zycia z niepetnosprawnoscig, obejmujgcego
minimum 8 godzin zaje¢ indywidualnych lub grupowych, w formie umozliwiajgce;j
wykonanie zadan problemowych i konsultacji.

4. Ewaluacja szkolenia poprzez ankiety oceny oraz i/lub opinie osdb szkolgcych.

5. Wdrozenie wiedzy poprzez superwizje, konsultacje ze specjalistami oraz aktualizacje

procedur doradczych.



Rezultat:
Doradcy zawodowi sg przygotowani do pracy z osobami z rdznymi rodzajami
niepetnosprawnosci, z wiekszg Swiadomoscig barier i z zastosowaniem zasad dostepnosci,

réwnosci i indywidualnego podejscia.
Wykaz dokumentow:

e Formularz analizy potrzeb szkoleniowych dla doradcy zawodowego
e Program szkolenia odpowiadajgcy specyfice NGO i jej klientow

e Lista obecnosci

e Materiaty szkoleniowe (prezentacje, studia przypadkéw, checklisty)
e Ankiety ewaluacyjne (ex ante i ex post)

e Raport ze szkolenia
Wspotpraca:

e Doradcy zawodowi
e Specjalista ds. dostepnosci lub edukacji wigczajgcej
e Eksperciitrenerzy z organizacji dziatajgcych na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami

e Zarzad organizacji/koordynator dziatan doradczych

Procedura nr 3: Nawigzywanie kontaktu z osobg z niepetnosprawnoscia zainteresowang

wsparciem doradcy zawodowego

Cel:
Zapewnienie dostepnego i skutecznego sposobu nawigzania pierwszego kontaktu z osobg z

niepetnosprawnoscia, ktéra wyrazita chec skorzystania z doradztwa zawodowego.
Schemat dziatania:

1. Organizacja informuje o dostepnosci doradztwa zawodowego w sposdb dostosowany do
réznych potrzeb (strona www z funkcjg dostepnosci, media spotecznosciowe, ulotki w
wersji tatwej do czytania, kontakt telefoniczny, ttumacz PIM itp.).

2. Osoba z niepetnosprawnoscig kontaktuje sie samodzielnie lub przez przedstawiciela —

bezposrednio z organizacjg lub przez formularz online.



3. Pracownik organizacji (np. koordynator dziatarh doradczych) kontaktuje sie z osobg,
potwierdza che¢ udziatu i ustala preferowang forme dalszego kontaktu (telefon, e-mail,
spotkanie stacjonarne, online itp.).

4. Ustalany jest termin pierwszego spotkania z doradcg zawodowym, a osoba otrzymuje
potwierdzenie z informacja o dostepnosci (miejsca, formy, ttumacza PIJM itp.) np. przez

SMS-a lub przez maila.

Rezultat:
Osoba z niepetnosprawnoscig ma zapewniony pierwszy, dostosowany do jej potrzeb, kontakt

z doradcg zawodowym, umozliwiajgcy rozpoczecie wspotpracy.
Wykaz dokumentow:

e Formularz zgtoszeniowy (papierowy/elektroniczny)
e Potwierdzenie terminu spotkania

e Ewidencja kontaktéw
Wspdtpraca:

e Osoba z niepetnosprawnoscia i/lub jej przedstawiciel
e Doradca zawodowy
e Koordynator dziatan doradczych

e Ttumacz PJM, asystent, doradca ds. dostepnosci (w razie potrzeby)

Procedura nr 4: Przygotowanie ustugi poradnictwa zawodowego dla oséb z

niepetnosprawnosciami

Cel:

Zapewnienie, aby ustuga poradnictwa zawodowego byta w petni dostepna, bezpieczna i
dostosowana do indywidualnych potrzeb 0séb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci —
zarowno pod wzgledem organizacyjnym, przestrzennym, komunikacyjnym, jak i

materiatowym.

Schemat dziatania:



Analiza potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig w danym srodowisku (lokalnym /
projektowym):

zebranie danych o potencjalnych uczestnikach (rodzaje niepetnosprawnosci,
preferencje komunikacyjne, ograniczenia),

konsultacja z organizacjami dziatajgcymi na rzecz osob z niepetnosprawnosciami.
Przygotowanie miejsca realizacji ustugi:

zapewnienie dostepnosci architektonicznej (podjazdy, szerokie przejscia, toaleta
dostosowana),

organizacja przestrzeni przyjaznej sensorycznie (np. redukcja hatasu, o$wietlenie,
kolory),

mozliwos$¢ pracy zdalnej lub hybrydowej (platformy dostepne cyfrowo).
Zapewnienie dostepnosci komunikacyjnej:

przygotowanie ustug wsparcia: ttumacza PJIM, asystenta osoby z niepetnosprawnoscia,
petli indukcyjne;j,

mozliwos¢ skorzystania z alternatywnych form komunikacji (AAC, tekst tatwy do
czytania).

Opracowanie i/lub adaptacja materiatéw do pracy doradczej:

formularze, narzedzia, prezentacje i broszury w formatach alternatywnych (duzy druk,
ETR, pliki audio),

instrukcje lub przewodniki dla doradcow uwzgledniajace potrzeby konkretnych grup
odbiorcow.

Przygotowanie doradcéw zawodowych:

przekazanie materiatéw, instrukcji i wskazowek dotyczgcych pracy z osobami z
niepetnosprawnoscia,

omowienie organizacyjnych aspektow prowadzenia spotkan z zachowaniem
dostepnosci.

Sprawdzenie gotowosci organizacyjnej:

przeprowadzenie testu dostepnosci miejsca i materiatdw (z udziatem eksperta przez
doswiadczenie, jesli to mozliwe),

wprowadzenie ewentualnych korekt.



Rezultat:
Ustuga poradnictwa zawodowego jest przygotowana w sposob umozliwiajgcy petne i
komfortowe uczestnictwo oséb z réznymi niepetnosprawnosciami, bez barier technicznych,

komunikacyjnych i organizacyjnych.
Wykaz dokumentow:

e Lista kontrolna dostepnosci miejsca

e Wzory materiatow w formatach alternatywnych obowigzujgce w organizacji

e Instrukcja obstugi sprzetu wspierajacego (np. petli indukcyjnej), ktory jest dostepny w
organizacji

e Notatka z konsultacji doradcy zawodowego z organizacjami spotecznymi

e Potwierdzenie gotowosci organizacyjnej i technicznej do S$wiadczenia ustugi
Wspodtpraca:

e Doradcy zawodowi

e Koordynator projektu / placowki

e Specjalista ds. dostepnosci

e Osoby z niepetnosprawnosciami (eksperci przez doswiadczenie)

e Organizacje pozarzgdowe dziatajgce na rzecz 0sob z niepetnosprawnosciami

e Administratorzy obiektow / informatycy

Procedura nr 5: Dostosowanie sposobu komunikacji doradcy zawodowego do szczegdlnych

potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia

Uwaga: wspomagajaco przy wdrazania procedury nalezy skorzystaé ze Standardu Technologie

wspomagajace i kompensacyjne dla OzN)

Cel:
Zapewnienie skutecznej, dostepnej i zindywidualizowanej komunikacji miedzy doradca
zawodowym a osobg z niepetnosprawnosciag — z uwzglednieniem rodzaju

niepetnosprawnosci, preferowanego sposobu kontaktu oraz zasady réwnego traktowania.
Schemat dziatania:

1. Rozpoznanie indywidualnych potrzeb komunikacyjnych klienta:



zebranie informacji o rodzaju i zakresie niepetnosprawnosci oraz preferowanej formie
komunikacji,

zadanie klientowi pytan o potrzeby dostepnosci (np. ,,W jaki sposdb najwygodniej sie
Pani/Panu rozmawia?”).

Dobor odpowiednich form i narzedzi komunikacji:

dla osdb niestyszgcych: ttumacz Polskiego Jezyka Migowego (PJM), komunikacja
pisemna, komunikator tekstowy,

dla oséb z niepetnosprawnoscig intelektualng: jezyk prosty, tekst fatwy do czytania
(ETR), wspomaganie komunikacja alternatywng (AAC),

dla oséb niewidomych i stabowidzgcych: komunikacja gtosowa, materiaty w alfabecie
Braille’a lub w duzym druku,

dla 0séb z trudnosciami poznawczymi lub psychicznymi: proste komunikaty, unikanie
ztozonych instrukcji, czeste podsumowania.

Stosowanie technik wspierajgcych skuteczng komunikacje:

mowienie powoli, jasno i w prostych zdaniach,

zadawanie pytan sprawdzajgcych zrozumienie,

stosowanie ilustracji, przyktadéw, parafrazowania,

budowanie relacji opartej na zaufaniu i cierpliwosci.

Korzystanie z narzedzi i technologii wspomagajgcych komunikacje:

programy do syntezy mowy i czytniki ekranu,

aplikacje do ttumaczenia na jezyk migowy lub wspomagania mowy,

komunikatory AAC, tablety z symbolami,

formularze elektroniczne z funkcjami dostepnosci.

Przygotowanie i adaptacja materiatdw wspierajgcych rozmowe:

karty komunikacyjne, piktogramy, infografiki,

broszury informacyjne w formatach dostepnych,

plan spotkania w wersji graficznej lub tekstowe;j.

Ewaluacja komunikacji i wprowadzanie poprawek:

pytanie uczestnika, czy sposéb komunikacji byt dla niego zrozumiaty,

w razie potrzeby — modyfikacja formy kontaktu,

Konsultacja z osobami wspierajgcymi lub rodzing (za zgoda klienta).



Rezultat:

Doradca zawodowy skutecznie komunikuje sie z osobg z niepetnosprawnoscig, przekazujac

informacje w sposob dostosowany do jej mozliwosci i preferencji, co zwieksza efektywnosc

poradnictwa i komfort klienta.

Wykaz dokumentow:

Formularz rozpoznania potrzeb komunikacyjnych (mozliwos¢ skorzystania z zatgcznika
nril)

Lista dostepnych form wsparcia komunikacyjnego

Wzory materiatow w formie tatwej do czytania (ETR), duzym druku itp. — wytyczne
dotyczace tworzenia dostepnych dokumentow omawiajg umieszczone w materiatach
zatgcznik nr 3 Dobdr i realizacja stazy i posrednictwa pracy

Notatka z konsultacji dot. sposobu komunikacji

Zgoda na udziat osoby wspierajgcej w rozmowie (jesli dotyczy)

Wspotpraca:

Doradcy zawodowi

Specjalista ds. dostepnosci

Ttumacze PIM / przewodnicy oséb niewidomych

Asystenci oséb z niepetnosprawnosciami

Cztonkowie rodzin / opiekunowie (jesli uzasadnione i zaakceptowane)

Organizacje wspierajgce osoby z niepetnosprawnos$ciami

Procedura nr 6: Powierzenie realizacji ustug poradnictwa zawodowego doradcy

zawodowemu: poradnictwo grupowe/warsztaty aktywizacyjne

Cel:

Organizacja porad grupowych, warsztatow i szkolen aktywizacyjnych dla oséb z

niepetnosprawnosciami, przygotowujgcych uczestnikow do sprawnego poruszania sie po

rynku pracy, nabywania kompetencji spotecznych i zawodowych oraz wzmacniania motywacji

do poszukiwania zatrudnienia.



Schemat dziatania

Organizacja warsztatow

Warsztaty majg forme zajec aktywizacyjno-informacyjnych.

Moga by¢ prowadzone samodzielnie przez doradce zawodowego lub przy wsparciu
psychologa/terapeuty — jesli istnieje taka potrzeba i zasoby organizacji na to

pozwalaja.

Zakres tematyczny warsztatow

analiza wtasnych predyspozycji i kwalifikacji zawodowych, w tym wstepny bilans
kompetenc;ji,

zyskanie swiadomosci mocnych i stabych stron,

umiejetno$é dopasowania pracy do posiadanych kwalifikacji i predyspozycji,
wzmacnianie poczucia wtasnej wartosci poprzez analize sukcesow i osiggniec,
zajecia integracyjne, socjoterapeutyczne i rozwoju osobistego,

poznanie specyfiki rynku pracy i zawodow,

przygotowanie do poszukiwania pracy (CV, list motywacyjny, autoprezentacja,

rozmowa kwalifikacyjna).

Organizacja grupy

warsztaty prowadzone sg w matych grupach liczagcych od 5 do 8 oséb,
liczebnos$¢ grupy dostosowuje sie do rodzaju niepetnosprawnosci i potrzeb
uczestnikow,

zajecia powinny by¢ dostosowane czasowo i metodycznie do mozliwosci grupy.

Metody pracy
praca grupowa, ¢wiczenia praktyczne, rozwigzywanie zadan, scenki sytuacyjne,
dyskusja moderowana,

stosowanie metod aktywizacyjnych zwiekszajacych zaangazowanie uczestnikdw.



4. Program warsztatow
e przygotowywany przez doradce zawodowego lub zespdt doradcow,
e obejmuje min. 20—40 godzin zaje¢ warsztatowych oraz 30—60 godzin ¢wiczen
praktycznych,
e musi byé dostosowany do szczegdlnych potrzeb uczestnikéw z
niepetnosprawnosciami.
Rezultat
e Uczestnicy nabywajg wiedze o rynku pracy, wtasnych predyspozycjach i mozliwosciach
zawodowych.
e Zostajg wyposazeni w praktyczne umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia i
autoprezentac;ji.
e \Wzmacniajg poczucie wtasnej wartosci oraz motywacje do aktywnosci zawodowe;.
e Zyskujg wiekszg Swiadomos¢ mocnych i stabych stron, co utatwia podejmowanie
decyzji zawodowych.
Dokumenty
e Ramowy program warsztatow dostosowany do potrzeb OzN obowigzujacy w
organizacji
e wzory dokumentdéw aplikacyjnych (CV, list motywacyjny),
e broszury z pytaniami i odpowiedziami z rozmow kwalifikacyjnych,
e filmy instruktazowe z zakresu autoprezentacji,
e lista obecnosci uczestnikéw,
e ankiety ewaluacyjne (ex ante i ex post),
e raport z realizacji warsztatéw.
Wspdtpraca

doradca zawodowy,



uczestnicy warsztatéw (osoby z niepetnosprawnoscia),
psycholog/terapeuta/asystent wspierajgcy — w razie potrzeby,
koordynator projektu,

pracodawcy zapraszani do udziatu w ¢wiczeniach praktycznych (opcjonalnie).

Procedura nr 7: Powierzenie realizacji ustugi poradnictwa indywidualnego doradcy

zawodowemu

Zapewnienie wtasciwego przebiegu procesu powierzania doradcy zawodowemu realizacji

indywidualnej ustugi poradnictwa dla osoby z niepetnosprawnoscig — zgodnie z jej

potrzebami, zasadami dostepnosci oraz standardami jakosciowymi organizacji.

Schemat dziatania:

Identyfikacja potrzeby realizacji ustugi indywidualnej:

zgtoszenie zapotrzebowania na indywidualne wsparcie przez osobe z
niepetnosprawnoscig, opiekuna, zespot rekrutacyjny lub koordynatora,

weryfikacja zasadnosci oraz zakresu planowanego wsparcia.

Przydzielenie osoby do doradcy zawodowego:

oficjalne powierzenie realizacji ustugi (pisemne lub mailowe),

przekazanie niezbednych informacji o osobie uczestniczacej (za zgodq) oraz
zatozeniach wsparcia,

okreslenie ram wspotpracy: liczba i czestotliwosé spotkan, miejsce, forma kontaktu.
Przekazanie dokumentdéw i materiatéw roboczych:

dostarczenie doradcy formularzy, kart klienta, wzoréw dokumentacji,

przekazanie materiatéw wspierajgcych dostosowanie (np. wytyczne nt. dostepnosci,
potrzeby klienta, instrukcje komunikacyjne).

Omowienie obowigzkow i standardow:

przypomnienie doradcy zawodowemu obowigzujgcych procedur (dot. komunikacji,
dokumentacji, zachowania poufnosci),

ustalenie sposobu raportowania postepdw oraz ewentualnych trudnosci,



e wskazanie osoby kontaktowe]j (koordynatora) w razie potrzeby konsultacji.

5. Rozpoczecie realizacji ustugi:

e ustalenie terminu pierwszego spotkania,

e potwierdzenie gotowosci doradcy i warunkéw dostepnosci miejsca.

6. Prowadzenie indywidualnego doradztwa zawodowego

7. Okreslenie problemu doradczego osoby z niepetnosprawnoscia,

8. Zawarcie kontraktu doradczego dotyczgcego obszaru doradztwa, sposobu jego
prowadzenia, termindw spotkan doradczych oraz wzajemnych obowigzkow
wynikajacych z procedur wewnetrznych itp.

9. Prowadzenie procesu doradczego zgodnie z oczekiwaniami klienta.

Rezultat:
Doradca zawodowy rozpoczyna indywidualng prace z osobg z niepetnosprawnoscia na
podstawie jasnego przydziatu, z odpowiednim przygotowaniem merytorycznym,

informacyjnym i proceduralnym, co sprzyja efektywnej i profesjonalnej realizacji ustugi.
Wykaz dokumentow:

e Formularz zgtoszenia potrzeby wsparcia indywidualnego

e Decyzja o przydzieleniu doradcy zawodowego

e Profil uczestnika zgodnie z klasyfikacjg ICF (mozna uzupetniajgco skorzystac z
formularza nr 2 w standardzie Technologie wspomagajgce i kompensacyjne dla OzN

e Formularz planu spotkan

e Karta informacyjna dla doradcy

e Wytyczne dostepnosci i wskazowki komunikacyjne

e Formularze dokumentac;ji pracy doradcy
Wspotpraca:

e Osoba z niepetnosprawnoscia / jej opiekun

e Doradca zawodowy

e Koordynator ustugi / projektu

e Zespot wspierajacy ds. dostepnosci (w razie potrzeby)

e Specjalista ds. HR lub administracji (przy organizacji zasobdéw)



Procedura nr 8: Monitoring i wsparcie pracy doradcy zawodowego prowadzacego

spotkania z osobami z niepetnosprawnoscia

Cel:
Zapewnienie wysokiej jakosci ustug poradnictwa zawodowego poprzez systematyczne
monitorowanie pracy doradcy zawodowego oraz dostarczanie mu wsparcia merytorycznego,

metodycznego i emocjonalnego w pracy z osobami z niepetnosprawnoscia.
Schemat dziatania:

1. Wprowadzenie systemu monitoringu pracy doradcy:

e opracowanie harmonogramu przeglagdéw dziatan doradcy (np. co miesigc lub po
zakonczeniu cyklu spotkan z klientem),

e ustalenie metod monitoringu: analiza dokumentacji, obserwacja sesji (za zgoda
klienta), ankiety satysfakcji, rozmowy ewaluacyjne.

2. Ocena jakosci pracy doradczej:

e weryfikacja zgodnosci z procedurami (np. komunikacja, dokumentacja,
dostosowania),

e analiza przypadkdéw (case studies) z trudnosciami lub sukcesami,

e konsultacje z doradcg na temat wyzwan i potrzeb szkoleniowych.

3. Dostarczanie wsparcia merytorycznego i metodycznego:

e biezgce doradztwo ze strony koordynatora, specjalisty ds. dostepnosci lub psychologa,

e tworzenie przestrzeni do wymiany doswiadczen miedzy doradcami (spotkania
zespotu, grupy superwizyjne),

e udostepnianie aktualnych materiatéw edukacyjnych i praktycznych narzedzi (np.
wzory, broszury, aplikacje dostepnosciowe).

4. Zapewnienie wsparcia emocjonalnego doradcy:

e umozliwienie kontaktu z superwizorem lub psychologiem organizacyjnym,

e regularne rozmowy indywidualne stuzgce roztadowaniu napie¢ zawodowych,

e przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu — np. poprzez szkolenia dot. radzenia sobie
ze stresem.

5. Reagowanie na nieprawidtowosci lub potrzeby rozwojowe:

e wspodlne opracowywanie planu poprawy lub doskonalenia (jesli potrzebne),



e kierowanie na dodatkowe szkolenia tematyczne lub konsultacje eksperckie,
e modyfikacja zakresu obowigzkédw lub wsparcie organizacyjne, jesli wskazane.
6. Dokumentowanie dziatan monitorujgcych i wspierajgcych:

e sporzadzanie notatek z rozméw rozwojowych i obserwaciji,

e ewidencjonowanie udzielonych form wsparcia,

e archiwizacja anonimowych wynikdéw ankiet od klientow.

Rezultat:
Doradca zawodowy prowadzi spotkania w sposéb profesjonalny, dostosowany do potrzeb
0s6b z niepetnosprawnoscia, rozwija swoje kompetencje i otrzymuje adekwatne wsparcie, co

pozytywnie wptywa na jakos¢ swiadczonych ustug.
Wykaz dokumentow:

e Formularz oceny pracy doradcy

e Notatki z rozmoéw rozwojowych lub superwizji
e Ankiety ewaluacyjne od klientow

e Rejestr dziatan wspierajgcych doradce

e Harmonogram monitoringu

e Lista dostepnych materiatéw edukacyjnych
Wspotpraca:
Doradca zawodowy

e Koordynator ustug doradczych

e Specjalista ds. dostepnosci

e Superwizor / psycholog / mentor

e Klienci (udzielajgcy informacji zwrotnych)

e Zespdt doradcow zawodowych (wymiana doswiadczen)

Procedura nr 9: Wsparcie 0s6b z niepetnosprawnoscig w zakresie utrzymania pracy

Cel:

Zapewnienie trwatego wsparcia osobom z niepetnosprawnoscig w miejscu pracy poprzez



dziatania doradcy zawodowego zmierzajgce do utrzymania zatrudnienia, przeciwdziatania
wypaleniu zawodowemu, rozwigzywania trudnosci adaptacyjnych i rozwijania kompetencji
zawodowych, a takze poprzez wspétprace z pracodawcami i zespotami pracowniczymi w

zakresie budowania kultury dostepnosci i réznorodnosci.
Schemat dziatania:

1. Analiza sytuacji zawodowej osoby z niepetnosprawnoscia:
e ocena warunkdéw zatrudnienia, zakresu obowigzkéw i trudnosci napotykanych w
miejscu pracy,
e rozmowa wspierajgca z osobg z niepetnosprawnoscia,
e uzyskanie zgody na kontakt z pracodawcsg, jesli to konieczne.
2. Opracowanie indywidualnego planu wsparcia w miejscu pracy:
e diagnoza potrzeb wsparcia w kontekscie adaptacji, komunikacji, organizacji pracy,
e ustalenie zakresu dziatan doradczych i form wsparcia (np. coaching, interwencje
kryzysowe, mentoring).
3. Wdrozenie dziatan wspierajgcych osobe z niepetnosprawnoscia:
e regularne spotkania doradcze,
e wspieranie w rozwoju umiejetnosci zawodowych i miekkich,
e pomoc w adaptacji do srodowiska pracy.
4. Wspotpraca z pracodawcy i zespotem wspotpracownikow:
e spotkania doradcy z pracodawcg w celu omoéwienia potrzeb pracownika i mozliwych
dostosowan,
e organizacja szkolen i warsztatow dla pracodawcéw oraz zespotu dotyczacych:
e zasad dostepnosci i projektowania uniwersalnego w miejscu pracy,
e budowania kultury wigczajacej i przeciwdziatania dyskryminaciji,
e korzysci ptyngcych z zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami,
e metod skutecznej komunikacji i wspoétpracy z osobami z niepetnosprawnoscia.
5. Szkolenia te powinny by¢ realizowane w formie praktycznej — z przyktadami, case
studies, a jesli to mozliwe — takze z udziatem ekspertdw przez doswiadczenie (0séb z
niepetnosprawnosciami).
6. Monitorowanie i ewaluacja postepow:

e ocena skutecznosci dziatan wspierajgcych,



e korekta planu wsparcia w razie potrzeby,
e podsumowanie procesu — wspolna analiza z osobg z niepetnosprawnoscia i

pracodawca.
Rezultaty:

e (Osoba z niepetnosprawnoscig utrzymuje zatrudnienie i efektywnie funkcjonuje w
miejscu pracy.

e Poprawa samopoczucia i satysfakcji zawodowej osoby objetej wsparciem.

e Zwiekszenie swiadomosci i otwartosci Srodowiska pracy na potrzeby pracownikéw z
niepetnosprawnosciami.

e Pracodawca i zespot nabywajg wiedze i kompetencje w zakresie dostepnosci i

roznorodnosci.
Wykaz dokumentow:

e Indywidualny plan wsparcia zawodowego.

Notatki ze spotkan doradczych.

Formularz zgody na kontakt z pracodawca (jesli dotyczy).

Arkusz oceny efektywnosci wsparcia.

Raport podsumowujgcy wsparcie.

Program i lista obecnosci ze szkolen dla pracodawcéw/zespotu.
Wspotpraca:

e (Osoba z niepetnosprawnoscia

e Pracodawca lub przetozony

e Koledzy z zespotu

e Psycholog, trener pracy, job coach (jesli wymaga tego sytuacja)
e Specjalisci BHP, HR lub ds. dostepnosci

e Doradca zawodowy prowadzacy szkolenia i/lub zewnetrzni eksperci ds. réznorodnosci



VI Zalecenia do wdrozenia standardu

Zalecenia wdrozenia standardu majg wesprzeé organizacje pozarzagdowe w procesie
wdrozenia procedur i dostosowania ich do wtasnych potrzeb i mozliwosci. Przede wszystkim
zwracajg uwage jak przygotowac sie do poszczegdlnych krokdw, jak rozumieé pojecia i
dziatania, ktore pojawity sie w procedurach i jak zrobi¢, by zapisy dokumentu przektadaty sie

na podejmowane dziatania.

Procedura nr 1: Wybor doradcy zawodowego. Weryfikacja doswiadczenia i przygotowania

doradcy zawodowego do pracy z osobami z niepetnosprawnosciami

Poradnictwo zawodowe jest ustugg specyficzng, wymagajgcg od osoby jg swiadczgcej
odpowiednich kompetencji zawodowych, gwarantujgcych wtasciwy przebieg procesu
doradczego i skuteczng pomoc osobie zgtaszajgcej sie do doradcy zawodowego z problemem
zawodowym. Nieodpfatne swiadczenie poradnictwa zawodowego jest gwarantowane przez
publiczne stuzby zatrudnienia ale takze inne instytucje rynku pracy a takze wéwczas, gdy jest
kierowane do klientow instytucji i organizacji realizujgcych wsparcie oséb bedgcych

beneficjentami projektow aktywizacyjnych skierowanych m.in. na reintegracje zawodowa.

Doradcy zawodowi swiadczgcy poradnictwo zawodowe na rzecz oséb z
niepetnosprawnosciami pracujg w srodowisku i na rzecz oséb o specjalnych potrzebach
wynikajgcych ze stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci a zatem ich wiedza i umiejetnosci

powinny odnosi¢ sie takze do:

e znajomosci specyfiki réznego rodzaju niepetnosprawnosci,

potrzeb i ograniczen zawodowych 0sdb z niepetnosprawnosciami,

e rynku pracy uwzgledniajgcego zatrudnienie 0sdb z niepetnosprawnosciami,

innych instytucji wspierajgcych osoby z niepetnosprawnoscia,

aktualnych mozliwosci wsparcia kierowanych do OzN.

Wiedza, doswiadczenie oraz postawy i nawyki zawodowe doradcy zawodowego realizujgcego
ustugi poradnictwa zawodowego wobec oséb z niepetnosprawnoscig powinny obejmowacé
aspekty dotyczgce rynku pracy dostepnego dla tej grupy oraz mozliwosci skorzystania z jego

oferty, kwestie pracy z osobami z niepetnosprawnosciami pod wzgledem ich praw i



mozliwosci zawodowych oraz sposobow komunikacji i dostepnosci w korzystaniu z ustug
poradnictwa zawodowego. Znaczenie kompetencji doradcy zawodowego zostato ukazane

choc¢by w nowej Ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Art. 87. 1. Cytowanej ustawy wskazuje, ze poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu
pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub
szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu
dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie

kompetencji zawodowych.

Jednoczesnie w ust. 2. wskazano, ze poradnictwo zawodowe realizowane jest w szczegdlnosci

przez:

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia i

szkolenia;

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym

standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie

porad zawodowych.

Zapisy te odnoszg sie do poradnictwa zawodowego 0sdb bezrobotnych, poszukujgcych pracy
i innych niezarejestrowanych w urzedach pracy, w tym takze dla oséb z niepetnosprawnoscia,
Swiadczonego w powiatowych urzedach pracy, Centrach Planowania i Informacji Zawodowej
przy wojewodzkich urzedach pracy czy innych instytucjach rynku pracy jak np. OHP. Nalezy

jednak pamieta¢, ze jak wskazuje praktyka, osoby z niepetnosprawnoscia sg nieliczng,



mniejsza grupg odbiorcéw w tym zakresie. Wybdr doradcy zawodowego, ktéry bedzie
pracowat z osobami z niepetnosprawnoscig musi zatem uwzgledniac jego przygotowanie

zgodnie z obowigzujacym ustawodawstwem dla tego zawodu.

Zapisy ustawy okreslajg takze sposob sSwiadczenia poradnictwa zawodowego, w formie
indywidualnej lub grupowej, a takze na odlegtos¢ z wykorzystaniem narzedzi

teleinformatycznych.

Osobne miejsce poswiecono w ustawie kwalifikacjom doradcy zawodowego i wskazano na
stopnie zawodowe. | tak zgodnie z Art. 92. 1. zadania z zakresu poradnictwa zawodowego

realizuja:
1) mtodszy doradca zawodowy - osoba, ktdra posiada wyksztatcenie wyzsze;

2) doradca zawodowy - osoba, ktéra posiada wyksztatcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy lub
ukonczyta studia na kierunku zwigzanym z ksztatceniem w zakresie poradnictwa

zawodowego;
3) starszy doradca zawodowy - osoba, ktoéra:

e ukonczyta studia na kierunku zwigzanym z ksztatceniem w zakresie poradnictwa
zawodowego i posiada co najmniej 12 miesiecy stazu pracy lub

e posiada wyksztatcenie wyzsze i ukonczyta studia podyplomowe z zakresu poradnictwa
zawodowego oraz co najmniej 12 miesiecy stazu pracy, lub

e posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5 lat stazu pracy.

Zasadne jest, aby wysoki poziom wymagan zawodowych w stosunku do starszego doradcy
zawodowego byt wyznacznikiem kompetencji doradcy zawodowego pracujgcego z osobami z
niepetnosprawnoscia. Specyfika rynku pracy dla tych klientéw oraz ich szczegdlne potrzeby w
czasie korzystania z poradnictwa zawodowego skfaniajg do stawiania przed doradcami

zawodowymi wymagan na poziomie starszego doradcy zawodowego pracujgcego w urzedach

pracy.

Procedura nr 1 dotyczgca wyboru doradcy zawodowego i weryfikacji jego doswiadczenia i
przygotowania do pracy z osobami z niepetnosprawnoscig pozwala na wytonienie i przyjecie

do realizacji zadan osoby, ktéra poprzez swoje kwalifikacje formalne, doswiadczenie oraz



poswiadczenie umiejetnosci bedzie mogta skutecznie i profesjonalnie realizowac ustugi

poradnictwa zawodowego na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami.

Opis i przebieg procedury zapewni instytucjom je stosujgcym, wytonienie kompetentnego
doradcy zawodowego w drodze uporzagdkowanych i jasno okreslonych dziatan rekrutacyjno-
selekcyjnych. Procedura jest schematem dziatania zapewniajgcym utrzymanie wysokiego
standardu w tym zakresie, jednak umozliwia instytucjom jg stosujgcym postawienie
dodatkowych wymogoéw rekrutacyjnych ze wzgledu na specyfike dziatania danej instytuciji, jak

réwniez opcjonalne podejscie do oceny kandydatéw w oparciu o referencje.

Opracowana na potrzeby procedury sciezka rekrutacyjno-selekcyjna zawiera wzory
dokumentow pozwalajgcych na standaryzowanie catego procesu, zachowanie obiektywizmu
w ocenie kandydatow i wytonienie odpowiedniego doradcy, zgodnie z profilem

poszukiwanego kandydata.

Rekrutacja na stanowisko doradcy zawodowego, ktéry bedzie Swiadczyt poradnictwo
zawodowe dla 0sdb z niepetnosprawnoscig powinna uwzgledniac czytelne i precyzyjne zapisy
umieszczane w tresci ogtoszenia rekrutacyjnego. Wskazane jest zatem, aby instytucja
zatrudniajgca zmniejszyta prawdopodobienstwo zgtaszania sie kandydatow niespetniajacych
oczekiwan ogtoszeniodawcy ale jednoczesnie, by przyciggneta uwage tych kandydatow,
ktorzy w sposéb jednoznaczny dopasujg swoje kwalifikacje do stawianych im wymogdw.
Stuzy temu zamieszczenie w procedurze proponowanych informacji, ktére powinny zostac

zamieszczone w ogtoszeniu a wsrdd nich m.in.:

e Opis organizacji wraz z jej misjg i kierunkami dziatan,

e zakres dziatan przypisanych do stanowiska doradcy zawodowego o jakie bedzie
aplikowaé kandydatka/kandydat,

e opis wymagan formalnych,

e proponowane warunki pracy.

Istotnym elementem procedury s3g dziatania selekcyjne, opisane jako ocena kwalifikacji
kandydatéw do pracy z osobami z niepetnosprawnoscig. Poza zebraniem i weryfikacja
wymogoéw formalnych na podstawie aplikacji i zatgczonych do niej dokumentow

potwierdzajgcych kwalifikacje kandydata, zaproponowano tutaj dwa wazne dokumenty:



e Formularz oceny kandydata,

e Protokot rozmowy kwalifikacyjnej.

Oba wzorce majg zapewnic bezstronnos¢, obiektywizm i jednorodny przebieg selekcji

kandydatéw. W ten sposob unika sie btedoéw w ocenie, takich jak:

e powierzchownos¢ oceny kandydata,

e pomijanie niektorych obszarow oceny w rozmowie kwalifikacyjnej

e brak jasnosci co do stawianych pytan, chaotycznie i przypadkowo stawiane pytania,
e brak struktury w przeprowadzaniu rozmoéw z kandydatami,

e odmienny sktad komisji oceniajacej dla poszczegdlnych kandydatow.

Wybor odpowiedniego kandydata nie moze by¢ zatem przypadkowy i opierac sie na
subiektywnym odczuciu osoby weryfikujgcej. Wazny jest catoksztatt oceny kandydata, ktéry
uwzglednia zaréwno jego przygotowanie merytoryczne, jak tez przejawiane postawy
zawodowe, cechy charakteru, sposéb komunikowania sie, zachowanie w czasie rozmowy
kwalifikujgcej oraz sposdéb kontaktu z osobami z niepetnosprawnosciami. Stad wskazanie
sktadu komisji, ktéra bedzie dokonywata oceny kandydata na stanowisko doradcy

zawodowego.

Standard zaktada wspodtprace osdb, ktére z jednej strony bedg zaangazowane w samo
wyfonienie najlepszej kandydatury do pracy z osobami z niepetnosprawnosciami, z drugiej
bedg w przysztosci wspotpracowaty z doradcg zawodowym w toku realizacji powierzonych

mu zadan. Wspotpraca taka bedzie dodatkowo wskazana i opisana w dalszych procedurach.

Procedura nr 2: Szkolenie wewnetrzne doradcy zawodowego - przygotowanie do pracy z
osobami z niepetnosprawnoscig i ze szczegdlnymi potrzebami oraz realizacji ustugi zgodnie z

procedurg

Podnoszenie kompetencji zawodowych doradcy zawodowego pracujgcego z osobami z
niepetnosprawnoscig powinno by¢ statym elementem doskonalenia zawodowego.
Zmieniajace sie warunki rynku pracy oraz zmiany w Srodowiskach zawodowych i tresci
zawodow, jak tez pojawianie sie nowych zawoddéw bedgcych konsekwencjg rozwoju nowych

technologii sprawiajg, ze wspdtczesny doradca zawodowy jest zobowigzany do poszerzania i



ewaluacji swojej wiedzy zawodowej. Podobnie zakres umiejetnosci doradcy powinien by¢
stale podnoszony i konfrontowany z opisanymi zmianami oraz zmieniajgcym sie stanem

prawnym.

Doradca zawodowy pracujgcy z osobami z niepetnosprawnosciami jest dodatkowo
zobowigzany do posiadania kompetencji w zakresie znajomosci zagadnien
charakterystycznych dla obszaru swojej pracy, sposobow komunikowania sie z osobami o
szczegolnych potrzebach w tym zakresie oraz umiejetnosci zaspokojenia tych potrzeb, jak tez

zagadnien rownego traktowania i dostepnosci.

Procedura nr 2 dotyczy przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego dla doradcy zawodowego
po jego zatrudnieniu lub powierzeniu wykonania ustug poradnictwa zawodowego. Zatem
zaktada mozliwos¢ zatrudnienia doradcy zawodowego wymagajacego ukoriczenia
wewnetrznego szkolenia dotyczgcego pracy z osobami z réznymi niepetnosprawnosciami —w
szczegOlnosci w kontekscie barier komunikacyjnych, spotecznych i sSrodowiskowych oraz
zasad dostepnosci i rownego traktowania. Jednoczes$nie wskazuje na sposdb postepowania

przy zapewnieniu takiego szkolenia.

Przystepujac do podejmowania decyzji o pokierowaniu doradcy do odbycia takiego szkolenia,
niezbedne jest poznanie jego potrzeb w opisywanym zakresie. Stuzy temu dokument pod
nazwag ,,Formularz analizy potrzeb szkoleniowych”, ktory pozwala na identyfikacje potrzeb
szkoleniowych w oparciu o samoocene osoby objetej procedurg, analize jej dotychczasowych
doswiadczen zawodowych oraz konsultacje z przetozonymi i ze specjalistami ds. dostepnosci.
Doradca zawodowy w chwili ubiegania sie 0 mozliwos¢ swiadczenia ustug poradnictwa
zawodowego dla 0séb z niepetnosprawnoscig powinien juz posiadac¢ doswiadczenie w pracy z
takimi klientami. Moze ono by¢ jednak niewystarczajace lub tez specyfika nowej pracy

zaktada koniecznos¢ poszerzenia wiedzy lub jej usystematyzowania.

Rekomenduje sie, aby szkolenie zawierato state elementy, ktére mozna dodatkowo wzbogaé
tre$ciami waznymi ze wzgledu na specyfike organizacji, w ktérej doradca zawodowy bedzie
wykonywat swoje zadania. Procedura wskazuje zatem wykaz tematow, stanowigcych baze

szkolenia wewnetrznego i jako istotne podaje nastepujgce zagadnienia:

e rodzaje niepetnosprawnosci i ich wptyw na sytuacje zawodows,

e zasady skutecznej komunikacji i wspierania decyzji osoby z niepetnosprawnoscia,



e podstawy prawne rownego traktowania i dostepnosci,
e dobre praktyki w pracy z osobami z niepetnosprawnoscig,

e wspoOtpraca z innymi specjalistami.

Szkolenie powinno miec takg forme, ktéra umozliwia nie tylko zdobycie wiedzy, ale przede
wszystkim daje uczestnikowi szanse pracy problemowej i ksztattowania lub doskonalenia
waznych nawykow i umiejetnosci zawodowych. Osoby zaangazowane w prowadzenie
wewnetrznego szkolenia dla doradcy zawodowego muszg by¢ specjalistami i ekspertami z
zakresu niepetnosprawnosci. Szkolenie pod ich kierunkiem pozwoli nie tylko na zdobycie
wiedzy ale przede wszystkim na uzyskanie mozliwosci konsultacji w opisywanym zakresie.
Ekspertem moze byc tutaj osoba pochodzaca z wewnatrz organizacji, w ktoérej bedzie
zatrudniony doradca zawodowy; woéweczas jego doswiadczenie zawodowe powigzane z
miejscem i obszarem pracy doradcy zawodowego bedzie stanowito dodatkowy atut
edukacyjny i praktyczny. Wsparciem powinni stuzy¢ takze praktycy w tematyce szkolenia oraz

osoba lub osoby z doswiadczeniem zycia z niepetnosprawnoscia.

Procedura wskazuje, ze szkolenie wewnetrzne powinno obejmowac¢ minimum 8 godzin zajec
indywidualnych. Jest to wymiar podstawowy i nalezy odnosi¢ go do osdb, ktére po
wypetnieniu formularza potrzeb szkoleniowych wykazywaty niewielkie potrzeby w tym
zakresie, bowiem posiadajg juz doswiadczenie w pracy z osobami z niepetnosprawnoscia.
Najczesciej szkolenie wewnetrzne bedzie zatem w takich przypadkach przypomnieniem
informacji z zakresu pracy z osobami z niepetnosprawnoscia i pozwoli skupi¢ sie na
specyficznych aspektach pracy doradcy zawodowego w instytucji/organizacji, ktéra go

zatrudnia.

Jesli organizacja zatrudnia doradce zawodowego, ktéry posiada niewielkie doswiadczenie w
pracy z osobami z niepetnosprawnosciami, woéwczas rekomendowane jest zwiekszenie liczby
godzin szkolenia wewnetrznego tak, aby jego objetos¢ i zawartos¢ tresci byty odpowiedzig na
zdefiniowanie potrzeby wynikajgce z analizy Formularza potrzeb szkoleniowych i samooceny
doradcy zawodowego. Doradca powinien tez otrzymac wskazowki dotyczace zrédet wiedzy,
do ktérych moze samodzielnie odwotywac sie w praktyce zawodowej oraz sposoby i kanaty
komunikacji ze specjalistami w przypadku potrzeby konsultacji lub mentoringu zawodowego

juz w toku wykonywania pracy.



Forma szkolenia wewnetrznego powinna zawiera¢ mozliwos$¢ uzyskania wiedzy fachowej,
zrodet poszukiwania wiedzy, poznania praktycznych rozwigzan i przyktadéw pracy z osobami z
niepetnosprawnosciami, analizy sytuacji problemowych, studiéw przypadku itp. Doradca
zawodowy powinien po jego zakonczeniu méc prowadzi¢ samodzielnie doradztwo zawodowe
dla 0séb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci, zgodnie z procedurami przewidzianymi dla

poszczegdlnych ustug.

Szkolenie wewnetrze, zwigzane z przygotowaniem do pracy w danej organizacji stanowi
pierwszy etap procesu doskonalenia zawodowego doradcy. Warto jednak nadal
systematycznie, np. raz w roku, lub zgodnie z aktualnymi potrzebami kierowa¢ doradce
zawodowego na szkolenia podnoszgce jego kompetencje zawodowe, umozliwiajgce wymiane
doswiadczen zawodowych i przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu. Szkolenia mogg by¢
organizowane bezposrednio z inicjatywy organizacji i obejmowac udziat innych jego
pracownikéw lub tzw. zewnetrze, adresowane do doradcéw zawodowych pracujgcych w
réznych instytucjach kierujgcych swoje wsparcie wytgcznie lub takze do oséb z
niepetnosprawnosciami. Mozna rozwazy¢ udziat doradcy zawodowego w szkoleniu dla
doradcow zawodowych nie pracujgcych z osobami z niepetnosprawnosciami. Zadania
zwigzane z doradztwem zawodowym, sposob ich wykonania i metodyka pracy sg zbiezne lub
podobne w przypadku réznych odbiorcéw ustug poradnictwa zawodowego, bez wzgledu na
ich stan zdrowia i ewentualng niepetnosprawnos¢. Wiele metod pracy z klientem
stosowanych jest u szerokiego grona odbiorcéw i dlatego kierujgc doradce zawodowego na
szkolenie zewnetrze nalezy przede wszystkim kierowac sie przydatnoscig danego szkolenia
dla praktyki zawodowej doradcy zatrudnionego przez organizacje przestrzegajgcg danej

procedury.
Polecane sg szkolenia, ktére obejmujg m.in.:

e tematyke dotyczaca roznych form niepetnosprawnosci i wynikajgcych stad
szczegOlnych potrzeb w aktywnosci zawodowej,

e stuzg rozwijaniu umiejetnosci interpersonalnych i komunikacyjnych, niezbednych do
efektywnej wspotpracy z osobami z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci,

e podnoszg wiedze i umiejetnosci z zakresu wykorzystania nowoczesnych technologii i

narzedzi wspierajgcych osoby z niepetnosprawnosciami w procesie poszukiwania

pracy,



e dotyczg przepiséw prawnych regulujgcych zatrudnianie oséb z

niepetnosprawnosciami oraz dostepnosci miejsc pracy i mozliwosci dofinansowania.

Warto uwzglednia¢ takze szkolenia, ktore wspierajg samego doradce zawodowego w jego
pracy z osobami z niepetnosprawnoscig i dotyczg nie tylko rozwoju kompetencji zawodowych
ale pozwalajg na przezwyciezanie wypalenia zawodowego i ksztattujg umiejetnosci

skutecznego radzenia sobie w trudnych sytuacjach zawodowych.

Kazdorazowo kierujgc doradce zawodowego na szkolenie nalezy zbadac¢ jego potrzeby
szkoleniowe oraz przeprowadzi¢ ewaluacje szkolenia pod katem jego skutecznosci i

przydatnosci dla dalszej praktyki zawodowe;j.

Procedura nr 3: Nawigzywanie kontaktu z osobg z niepetnosprawnoscig zainteresowang

wsparciem doradcy zawodowego

Celem procedury jest zapewnienie dostepnego i skutecznego sposobu nawigzania
pierwszego kontaktu z osobg z niepetnosprawnoscig, ktéra wyrazita chec skorzystania z

doradztwa zawodowego organizowanego dla niej przez dang instytucje.

Osoby z niepetnosprawnoscig powinny mie¢ zapewniony taki kontakt z organizacjg, ktory nie
pozostawi watpliwosci co do nadawcy i jego intencji. Praktyka zawodowa wskazuje, ze czesto
klienci nie odbierajg potgczen telefonicznych pochodzacych z nieznanych im numerdw i
przezornie ignorujg préby kontaktu pochodzgce z instytucji w danym momencie im
nieznanych. Wazne staje sie wiec wczesniejsze uwiarygodnienie organizacji u potencjalnego

odbiorcy.

Z godnie zatem z procedurg organizacja informuje odpowiednio wczesniej o dostepnosci
doradztwa zawodowego w sposéb dostosowany do réznych potrzeb potencjalnych
odbiorcow i z wykorzystaniem dostepnych, popularnych kanatéw informacyjnych. Beda to

zatem m.in.:

e strona www z funkcjg dostepnosci,
e media spotecznosciowe,
e ulotki w wersji tatwe] do czytania,

e kontakt telefoniczny,



e ttumacz PIM.

Przewidziany w procedurze kontakt nastepuje ostatecznie z inicjatywy osoby z
niepetnosprawnoscia. Moze uczynic to samodzielnie lub za posrednictwem swojego
przedstawiciela. Kontakt taki moze nastgpi¢ bezposrednio lub, co obecnie jest popularng i
bezpieczng formg, za pomoca formularza online. Kazda z tych form powinna zapewnic
skutecznos¢ pierwszego kontaktu. Jesli instytucja wskazuje numer kontaktowy, wowczas
powinien on by¢ dostepny w podanych godzinach, a osoba wyznaczona do kontaktu posiadac
uprawnienia do odebrania zgtoszenia. Formularz kontaktowy powinien by¢ przejrzysty,
czytelny, dostosowany do 0séb z niepetnosprawnosciami i wymagac niezbednych danych o

potencjalnym uczestniku przysztego doradztwa zawodowego.

Kolejnym krokiem jest kontakt przedstawiciela organizacji, ktorym moze by¢ koordynator
majacy dostep do danych zawartych w formularzach i danych pozyskanych droga
telefoniczng. Pracownik ten kontaktujgc sie z osobami, ktére zadeklarowaty che¢ skorzystania
z ustug doradztwa zawodowego, ustala dalszg forme kontaktu, ktérg przekazuje takze
doradcy zawodowemu. Przy ustalaniu terminu pierwszego spotkania z doradca zawodowym

nalezy wzig¢ pod uwage nastepujgce elementy:

e preferowang forme kontaktu (telefon, e-mail, spotkanie stacjonarne, online itp.),

e termin spotkania z doradcg zawodowym,

e terminarz doradcy zawodowego realizujgcego wsparcie dla klientow i czas
przewidziany na kazde ze spotkan,

e mozliwosci organizacyjne, np. dostepnosc pokoju spotkan, godziny otwarcia biura

organizacji itp.

Kazda osoba umdwiona na pierwsze spotkanie z doradcg zawodowym musi otrzymacé
potwierdzenie z informacja o dostepnosci (miejsca, formy, ttumacza PJM itp.) np. przez SMS-a
lub przez maila. Potwierdzenie takie jest z jednej strony formg przypomnienia o planowym
terminie spotkania, z drugiej wprowadza mozliwos¢ odwotania sie do ustalen w sytuacjach

nieoczekiwanych.

Nawigzanie kontaktu z osobg, ktdra jest zainteresowana ustugg doradztwa zawodowego
powinno nastgpi¢ w mozliwie najszybszym okresie od zgtoszenia takiej checi. Im bowiem

dtuzszy czas od ztozenia deklaracji do pierwszego kontaktu, tym zmniejsza sie motywacja do



kontynuowania uczestnictwa w projekcie, czy skorzystania z ustugi. Poleca sie nawigzanie
kontaktu w celu umdwienia pierwszej wizyty u doradcy najpozniej kilka dni od wypetnienia
formularza zgtoszeniowego. Jesli kalendarz pracy doradcy zawodowego lub harmonogram
planowanych dziatan organizacji uniemozliwiajg niezwtoczne umoéwienie na spotkanie z
doradca zawodowym, wéwczas nalezy nawigzac kontakt z osobg z niepetnosprawnoscia i
poinformowac jg o terminie nawigzania ponownego kontaktu w celu ustalenia konkretnego

terminu spotkania.

Procedura nr 4: Przygotowanie ustugi poradnictwa zawodowego dla oséb z

niepetnosprawnosciami

Celem procedury jest zapewnienie, aby ustuga poradnictwa zawodowego byta w petni
dostepna, bezpieczna i dostosowana do indywidualnych potrzeb oséb z réznymi rodzajami

niepetnosprawnosci.

Ze wzgledu na specyficzne potrzeby niektorych klientéw z niepetnosprawnosciami nalezy
zadbac wczesniej o takg organizacje spotkania, ktore umozliwi bez przeszkdd skorzystanie z
ustug poradnictwa zawodowego, zaréwno tego Swiadczonego w formie indywidulanej, jak tez

prowadzonej w formie porady grupowej i warsztatow aktywizacyjnych.

Aby takie potrzeby mogty by¢ zapewnione niezbedne staje sie dokonanie analizy potrzeb
klientéw w oparciu o dane pozyskane od samych uczestnikow i/lub srodowisko ich

funkcjonowania.
Przygotowanie do rozmowy obejmuje aspekty

e organizacyjne — spotkania osobiste, praca zdalna, hybrydowa, spotkania online,

e przestrzenne — zapewnienie dostepnosci architektonicznej, przestrzen umozliwiajgca
swobode przemieszczania sie, aranzacja wnetrza umozliwiajgca komfortowe miejsce
spotkania,

e komunikacyjne — dostosowanie komunikacji do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia
ze wzgledu na zrozumiaty jezyk, komunikatory alternatywne czy dostep ttumacza

migowego, ttumacza PJM, asystenta osoby z niepetnosprawnoscia,



e materiatowe — formularze, arkusze pomiardw testowych i materiaty informacyjne w

wersji dostepnej, fatwej do czytania.

Przed rozpoczeciem ustugi poradnictwa zawodowego niezbedne jest przygotowanie sie do
niej ze wzgledu na specyficzne potrzeby niektérych oséb z niepetnosprawnoscia.
Poszczegdlne kroki procedury wskazujg na konieczno$¢ dokonania analizy takich potrzeb i w
razie koniecznosci konsultacje z organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb z

niepetnosprawnosciami.

Doradca zawodowy przed przystagpieniem do kontaktu z umdéwionymi klientami powinien by¢
wiasciwie do tego przygotowany nie tylko organizacyjnie, ale takze pod wzgledem wiedzy o
aktualnych przepisach dotyczacych zatrudnienia os6b z niepetnosprawnoscia, dostepnosci
dla nich otwartego rynku pracy, sieci instytucji wspierajgcych czy mozliwosci wykonywania
okreslonych zawodow z uwzglednieniem stanu zdrowia i ograniczen z tego wynikajacych.
Przygotowanie do rozmowy jest niezbednym elementem uwiarygadniajgcym prace doradcy
zawodowego i instytucji, jaka reprezentuje. Daje tez doradcy zawodowemu i jego klientowi
poczucie komfortu w poruszaniu sie po tematyce niepetnosprawnosci i zwigzanych z tym

aspektéw runku pracy.

Z uwagi na fakt, ze doradca zawodowy pracuje z osobami z réznymi niepetnosprawnosciami,
poleca sie, aby takie przygotowanie nastepowato w odniesieniu do kazdego klienta. Pozwala
to na zindywidualizowanie p6Zniejszego procesu doradztwa zawodowego i dostosowanie go
do konkretnej osoby. Doradca powinien zna¢ specyfike rynku pracy dla danej osoby z
niepetnosprawnoscig, dostepne dla niej formy wsparcia (np. dofinansowania, zatrudnienie
wspomagane, szkolenia), oraz instytucje i organizacje, ktére w razie potrzeby mogg udzieli¢

klientowi dodatkowej pomocy.

Procedura nr 5: Dostosowanie sposobu komunikacji doradcy zawodowego do szczegélnych

potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia

Procedura koncentruje dziatania na zapewnieniu skutecznej, dostepne;j i zindywidualizowanej

komunikacji miedzy doradcg zawodowym a osobg z niepetnosprawnoscig — z



uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci, preferowanego sposobu kontaktu oraz zasady

réwnego traktowania.

Niektdre rodzaje niepetnosprawnosci wymagajg dostosowania sposobu komunikacji miedzy
uczestnikami rozmowy. Aby moc okresli¢ taka potrzebe i w odpowiedni sposéb zaplanowacd
sposob jej zapewnienia, procedura okresla zakres niezbednych dziatan dla doradcy

zawodowego.

Na wstepie nalezy zatem dokonad rozpoznania indywidualnych potrzeb komunikacyjnych
klienta doradcy. Nalezy dokonac tego poprzez zebranie informacji o rodzaju i zakresie
niepetnosprawnosci klienta oraz preferowanej przez niego formie komunikacji. Kolejnym
krokiem bedzie dobranie takich form i narzedzi komunikacji, ktére umozliwig
przeprowadzenie ustugi doradztwa zawodowego w skuteczny sposéb. Wskazane w

procedurze narzedzia dostosowano do okreslonych form niepetnosprawnosci:

e dla 0sdb niestyszacych: ttumacz Polskiego Jezyka Migowego (PIM), komunikacja
pisemna, komunikator tekstowy,

e dla 0sdéb z niepetnosprawnoscig intelektualng: jezyk prosty, tekst fatwy do czytania
(ETR), wspomaganie komunikacjg alternatywng (AAC),

e dla 0séb niewidomych i stabowidzacych: komunikacja gtosowa, materiaty w alfabecie
Braille’a lub w duzym druku,

e dla 0séb z trudnosciami poznawczymi lub psychicznymi: proste komunikaty, unikanie

ztozonych instrukcji, czeste podsumowania.

Doradca zawodowy moze takze by¢ wyposazony w narzedzia i technologie wspierajgce

komunikacje, czyli:

e programy do syntezy mowy i czytniki ekranu,
e aplikacje do ttumaczenia na jezyk migowy lub wspomagania mowy,
e komunikatory AAC, tablety z symbolami,

e formularze elektroniczne z funkcjami dostepnosci.

Dla 0s6b o szczegdlnych potrzebach w zakresie komunikacyjnym nalezy wczesniej

przygotowac materiaty w formie dostepnej, gwarantujacej skuteczne skorzystanie z nich.



Dotyczy to zwtaszcza materiatéw, ktére mogg by¢ wykorzystane przez klienta w sposéb

samodzielny, np. po zakoriczonym spotkaniu czy warsztatach.

Doradca zawodowy powinien zawsze pamietac o skutecznym przekazie kierowanym do
swojego klienta i stosowac zasady skutecznej komunikacji interpersonalnej. Sprawnos¢
komunikacyjna jest niezbednym elementem profesjonalnej pracy z klientem bez wzgledu na
fakt czy jest to osoba z niepetnosprawnoscig czy bez. Wsrdd zasad skutecznej komunikacji
nalezy zaznaczy¢ zaréwno skutecznos¢ przekazu jak i odbioru informacji. Sprzyja temu
formutowanie jasnych komunikatéw, zadawanie pytan sprawdzajgcych, postugiwanie sie
przyktadem, parafrazg, okazywanie zainteresowania, udzielanie informacji zwrotnej,

zachecanie do rozmowy, podtrzymywanie jej, budowanie atmosfery zaufania i otwartosci.

Skuteczna komunikacja z klientem jest w doradztwie zawodowym jednym z najwazniejszych
warunkow prowadzenia dla niego efektywnego wsparcia w zrozumieniu siebie wobec Swiata
zawodowego. Klient moze wdwczas otrzymac informacje o rynku pracy, wtasnych zasobach i
mozliwosciach rozwoju edukacyjno-zawodowego w sposdb dostosowany do osobistych
potrzeb i mozliwosci co jest szczegdlnie wazne w sytuacjach, gdy jego niepetnosprawnosé

moze rodzi¢ ograniczenia komunikacyjne i obawy o wtasciwy odbiér informacji.

Dostosowanie sposobu komunikacji nie musi wigzac sie z koniecznoscig korzystania z narzedzi

i technologii wspierajgcych komunikacje. Czesto oznacza to:

e zwracanie uwagi na przestrzen osobistg klienta,

e uwaznos¢ na zgtaszane potrzeby utatwiajgce poruszanie sie czy korzystanie z
ewentualnej pomocy,

e uzywanie prostego i zrozumiatego jezyka,

e dostosowanie tempa i gtosnosci wypowiedszi,

e informowanie o swojej obecnosci i opisywanie otoczenia,

e okazywanie cierpliwosci i szacunku.

Procedura nr 6: Powierzenie realizacji ustug poradnictwa zawodowego doradcy

zawodowemu: poradnictwo grupowe/warsztaty aktywizacyjne



Procedura opisuje schemat dziatan dla organizacji porady grupowej/warsztatow
aktywizacyjnych dla 0séb z niepetnosprawnosciami zgodnie z ich potrzebami w zakresie

nabywania umiejetnosci aktywnego poruszania sie po rynku pracy.

Formy grupowe sprzyjajg wzmochnieniu poczucia przynaleznosci, motywujg do dziatania w
obliczu konfrontacji z innymi osobami w podobnej sytuacji zawodowej oraz umozliwiajg
stosowanie form pracy aktywizacyjnej. To takze dobra platforma do wymiany doswiadczen
zwigzanych z rynkiem pracy. Uczestnicy mogg dzieli¢ sie swoimi przezyciami, problemami i
sukcesami zwigzanymi z niepetnosprawnoscig i szukaniem pracy. Grupa staje sie swoistym
zapleczem emocjonalnym, gdzie mozna uzyskac wsparcie, zrozumienie i motywacje. Praca w
grupie sprzyja takze rozwijaniu umiejetnosci komunikacyjnych, asertywnosci i wspéfpracy a
uczestnicy mogg korzysta¢ z doswiadczen innych osdb, poznawaé¢ nowe metody poszukiwania
pracy i dowiadywac sie o dostepnych formach wsparcia. Waznym walorem pracy grupowej
jest wzbudzanie dodatkowej motywacji do dziatania i pokonywania trudnosci w wejsciu lub

powrocie na rynek pracy.

Porada grupowa to forma doradztwa zawodowego, w ktdrej doradca pracuje z grupg oséb o
podobnych potrzebach i mozliwosciach w zakresie podejmowania decyzji edukacyjno-
zawodowych, planowania kariery zawodowej czy poruszania sie po rynku pracy. Celem takiej
porady jest wsparcie uczestnikdw w poznaniu wtasnych predyspozycji zawodowych,
skonfrontowaniu ich z realiami rynku pracy, planowaniu kariery zawodowej, wzmocnieniu

dziatan zmierzajacych do podjecia decyzji zawodowej.

W formie grupowej sg takze realizowane warsztaty aktywizacyjne, gdzie doradca zawodowy
skupia sie na wzmocnieniu kompetencji osobistych uczestnikdw i wzmocnieniu ich motywac;ji
do skutecznego funkcjonowania na rynku pracy. Uczestnicy warsztatéw rozwijajg wowczas
swoje kompetencje miekkie, wzmacniajg poczucie wartosci zawodowej, przygotowujg sie do

aktywnego poszukiwania pracy i stawiania samodzielnie celéw zawodowych.

W praktyce bywa, ze porada grupowa jest faczona z warsztatami aktywizujgcymi i stanowi
jedng ustuge realizowang przez doradce zawodowego w sposdb kompleksowy i wzajemnie
uzupetniajgcy sie. Stad w standardzie wskazano sposéb realizacji takiej wtasnie ustugi, co
dodatkowo ma znaczenie dla oséb z niepetnosprawnoscia, ktére uzyskujg jednoczesnie

dostep do dwdch uzupetniajacych sie form.



Porada grupowa moze by¢ realizowana przy wsparciu lub wspdtpracy z psychologiem lub
terapeutg — jezeli jest dostepny w organizacji i obejmuje tematy wymagajgce wzmocnienia w

obszarze kompetencji spotecznych.

Zajecia sg organizowane dla wszystkich osdb, co do ktdrych istnieje taka potrzeba, w
szczegolnosci tych, ktore sg bierne zawodowo, utracity motywacje do poszukiwania pracy w
zwigzku z dtugotrwatymi niepowodzeniami na rynku pracy, nie posiadajg doswiadczenia w

planowaniu swoich dziatan zawodowych.

Tematyka zaje¢ powinna by¢ kazdorazowo dostosowywana do potrzeb grupy i uwzgledniaé
rodzaj niepetnosprawnosci 0séb w nich uczestniczacych. Zajecia grupowe realizowane sg w
oparciu o program przygotowany przez osobe odpowiadajgcg za realizacje ustugi
poradnictwa zawodowego. Program podstawowy, zgodnie ze wskazaniami standardu, sktada

sie z dwodch czesci:

e zajeé prowadzonych w formie warsztatéw, w podziale na odrebne sesje tematyczne
(zalecana liczba godzin 20-40, w zaleznosci od potrzeb grupy i mozliwosci instytucji),

e praktycznych ¢wiczen, w ramach ktérych uczestnicy poszukujg pracy oraz uczestniczg
we wspolnych spotkaniach, ktérych celem jest wymiana doswiadczen oraz wzajemna
pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy (zalecana liczba godzin 30 - 60 w

zaleznosci od potrzeb grupy i mozliwosci instytucji).

Program warsztatow musi by¢ dostosowany do szczegdlnych potrzeb uczestnikdw — oséb z
niepetnosprawnos$ciami. Doradca zarodowy musi zatem przed przystgpieniem do zajec
zadbad o wtasciwg organizacje przestrzeni, materiaty w formie dostepnej i sposéb
komunikacji umozliwiajacy wszystkim uczestnikom réwny dostep do informacji w czasie zajec
w toku ich trwania. W trakcie warsztatow wykorzystywane sg ponadto metody aktywizacyjne

pracy z grupa. Powinny to by¢ np.:

e praca w parach i zespotach,
e burza mozgow,

e zadania problemowe,

e scenki sytuacyjne,

e prezentacje,

e metoda meta planu,



e C¢wiczenia praktyczne.

Wszelkie formy pracy z grupg wymagajg od doradcy zawodowego kompetencji miekkich
pozwalajgcych na uwazne, petne szacunku i wparcia prowadzenie zajeé, gdzie kazdy z
uczestnikdw bedzie mogt w réwny sposdb skorzysta¢ z mozliwosci nabycia nowych

umiejetnosci. Doradca powinien zwtaszcza:

e 7z uwaga obserwowac prace grupy i angazowac osoby pozostajgce na jej peryferiach,

e pozwalaé uczestnikom na swobodne wypowiedzi w zakresie poruszanej tematyki,

e stac na strazy zachowania wzajemnego szacunku i prawa do wtasnych pogladdéw bez
naruszania granic uczestnikow zajec,

e zyczliwie i cierpliwie wspierac¢ osoby o szczegdlnych potrzebach komunikacyjnych,

e uwazne stuchaé sygnatdéw wskazujgcych na potrzebe zastosowania narzedzi
skutecznej komunikacji interpersonalnej,

e bezstronnie reagowac na sytuacje trudne w grupie,

e rzetelnie przekazywad informacje dotyczace rynku pracy dla oséb z
niepetnosprawnosciami,

e budowac warunki do zwiekszania aktywnosci uczestnikdw zajec,

e wzmacniac¢ ich motywacje do udziatu w zajeciach,

e dbac o dobrg atmosfere na zajeciach.

Warsztaty prowadzi sie w matych grupach liczacych od 5 do 8 oséb. Uczestnicy zajec to osoby
z niepetnosprawnoscia i nalezy uwzgledniac ten aspekt takze przy liczebnosci grupy. Mogg
bowiem zaistnieé przestanki do takiego zaplanowania rozktadu zaje¢ w czasie, gdzie
komunikacja bedzie wspierana np. narzedziami i technologiami wspierajgcymi komunikacje

lub uczestnicy beda potrzebowali dodatkowego czasu na wykonanie éwiczenia.

Porada grupowa, warsztaty aktywizacyjne lub tez potgczenie obu form ma w rezultacie
prowadzi¢ do zwiekszenia aktywnosci oséb z niepetnosprawnoscig na rynku pracy. Standard

szczegotowo opisuje zaktadane rezultaty w tym zakresie. Za najwazniejsze nalezy uznac np.

e uzyskanie wiedzy o wtasnych zasobach przydatnych na rynku pracy,

e sposobie wykorzystania tych zasobdéw w praktyce zawodowej i poszukiwaniu pracy,



e przygotowanie 0séb z niepetnosprawnoscig do poruszania sie po rynku pracy i
mozliwe sytuacje trudne w procesie rekrutacyjno-selekcyjnym,

e wsparcie w sytuacji spadku motywacji do aktywnosci na rynku pracy.

Nabycie praktycznych umiejetnosci przygotowania dokumentdéw aplikacyjnych,
zaprezentowania swoich atutéw, kwalifikacji i umiejetnosci, ktore moga by¢ istotne dla

przysztego pracodawcy z punktu widzenia oferowanego stanowiska pracy.

Prawidtowej realizacji ustugi sprzyja nie tylko wtasciwe jej przygotowanie ale takze
odpowiednie dokumentowanie - program warsztatéw, wzory dokumentéw dla uczestnikow w

wersji dostepnej.

Procedura nr 7: Powierzenie realizacji ustugi poradnictwa indywidualnego doradcy

zawodowemu

Celem procedury jest zapewnienie wtasciwego przebiegu procesu powierzania doradcy
zawodowemu realizacji indywidualne] ustugi poradnictwa zawodowego dla osoby z
niepetnosprawnoscia, zgodnie z jej potrzebami, zasadami dostepnosci oraz standardami

jakosciowymi organizacji.

Indywidualne poradnictwo zawodowe stanowi podstawowg forme procesu doradztwa
zawodowego. Mowa o procesie, poniewaz idea poradnictwa zawodowego zaktada cykl
spotkan doradcy z radzgcym sie klientem. Porady zawodowe obejmujg tematyke zwigzang z

edukacja i pracg, wyborem i zmiang zawodu, poszukiwaniem pracy lub jej zmiana.
Klientami doradcy zawodowego najczesciej zatem sa:

e o0soby dokonujgce wyboru lub zmiany zawodu,

e o0soby przejawiajgce trudnosci w znalezieniu zatrudnienia,

e planujacy kariere zawodowg,

e podejmujacy plany edukacyjne,

e zainteresowani informacja zawodowg

e osoby wymagajace wsparcia w pisaniu dokumentow aplikacyjnych

e 0soby majace trudnosci w przystosowaniu zawodowym lub przystosowaniu do pracy.



Pierwsze spotkanie klienta z doradcg zawodowym wymaga wzajemnego poznania sie i
zbudowania platformy zaufania, ktdra pozwoli na realizacje procesu opartego o szacunek,
otwartosc i rzetelnosé. Jesli istnieje mozliwos¢ poznania przed rozmowg oczekiwan klienta,
rodzaju niepetnosprawnosci z jakg sie zmaga czy innych podstawowych informacji zwartych
w formularzu zgtoszeniowym, wéwczas doradca zawodowy moze efektywniej przygotowac
sie do spotkania z klientem. W tym celu klient sktada zgtoszenie zapotrzebowania na
indywidualne wsparcie osobiscie lub przez opiekuna, albo dokonuje sie ono przez zespét

rekrutacyjny lub koordynatora.

Nastepnie doradca zawodowy zostaje przydzielony do konkretnej osoby i moze nastgpic

oficjalne powierzenie realizacji ustugi (pisemne lub mailowe).

Doradca otrzymuje dokumentacje, jaka bedzie zobowigzany prowadzi¢ zgodnie z wytycznymi
organizacji. Istotne jest, aby dokumentacja ta byta wystandaryzowana na potrzeby rodzaju
Swiadczonej ustugi i zgodnie z obowigzujgcymi procedurami. Stagd w standardzie zapisy
regulujgce ten zakres. W ten sposéb kazda Swiadczona przez doradce zawodowego ustuga na
rzecz osoby z niepetnosprawnoscig jest raportowana w przejrzysty sposéb, mozliwy do
weryfikacji i ewentualnej oceny zgodnosci ze standardem. Jest to zabieg dogodny takze dla
samego doradcy zawodowego, ktdry otrzymuje jasne wytyczne dokumentacyjne i moze w

sposéb wystandaryzowany oraz uporzgdkowany prowadzi¢ dokumentacje klienta.

Procedura obejmuje rozpoczecie ustugi poradnictwa zawodowego oraz jej prowadzenie.
Wskazuje na cykl dziatan, jaki powinien by¢ kazdorazowo przeprowadzany w stosunku do
klienta. Poza ustaleniem terminu spotkania i potwierdzeniem go wraz z zapewnieniem

odpowiednich warunkdw, sg to:

e okreslenie problemu doradczego osoby z niepetnosprawnoscig;

e zawarcie kontraktu doradczego dotyczgcego obszaru doradztwa, sposobu jego
prowadzenia, termindw spotkan doradczych oraz wzajemnych obowigzkow
wynikajgcych z procedur wewnetrznych itp.;

e prowadzenie procesu doradczego zgodnie z oczekiwaniami klienta i ustalonym

planem.

Problem doradczy dotyczy zidentyfikowania i sformufowania potrzeby lub trudnosci, z jaka

klient zgtasza sie do doradcy zawodowego. Trafnie okreslony problem doradczy jest punktem



wyjscia do zaplanowania dalszych dziatan w procesie doradczym. Najczesciej problem

doradczy dotyczy:

e brak znajomosci wiasnych predyspozycji zawodowych,

e problemu z okresleniem preferowanego srodowiska zawodowego,
e trudnosci w okresleniu przysztej kariery zawodowej,

e trudnosci w wyborze zawodu i ustaleniu kierunku ksztatcenia,

e koniecznosci zamiany zawodu,

e problemu w wejsciu lub powrocie na rynek pracy,

e trudnosci w pisaniu aplikacji i przygotowaniu sie do rozmowy kwalifikacyjnej.

Okreslenie problemu doradczego w przypadku osdb z niepetnosprawnoscia wymaga od
doradcy zawodowego znajomosci specyfiki rynku edukacyjnego i rynku pracy adresowanych
do tego rodzaju klientow. Analiza potrzeb i oczekiwan klienta powinna odnosic sie do
realnych mozliwosci klienta oraz sktania¢ go do stawiania sobie celdw z szansg powodzenia
ich realizacji po wtozeniu mozliwego do wykonania wysitku. Wstepna diagnoza zawiera zatem
poznanie i ocene obszaréw istotnych z punktu widzenia sytuacji zawodowej klienta, analize
jego potrzeb, ale takze barier. Klient na tym etapie powinien uzyska¢ jasno sformutowany
problem doradczy, ktéry jest mozliwy do rozwigzania w toku procesu doradczego i

zaangazowania samego klienta.

Dalszej pracy nad rozwigzaniem problemu doradczego stuzy tzw. Kontrakt doradczy. Jest to
umowa zawierana miedzy doradca zawodowym a jego klientem, w ktorej okresla sie warunki
przysztej wspotpracy, cele doradztwa zawodowego, zakres dziatan oraz oczekiwania obu
stron. Kontrakt moze mie¢ forme pisemnag lub ustng i zazwyczaj s to ustalenia wtasnie ustne.
Najwazniejsze, aby obie strony ustality zasady wspotpracy i zgodnie wyrazity na nie swoja
zgode. Jesdli strony zdecyduja sie na forme pisemng, lub jesli takiej wtasnie formy wymaga

realizowana ustuga, wowczas elementami takiego kontraktu powinny by¢:

e dane klienta i doradcy zawodowego — imiona i nazwiska,
e cel zawarcia kontraktu/wspodtpracy — problem doradczy,
e planowane dziatania doradcze,

e zasady wspdtpracy — zgodnie z zasadami dostepnosci,

e czas trwania wspotpracy — przyblizony,



e forma wspotpracy uwzgledniajgca specyficzne potrzeby osoby z niepetnosprawnoscia,

e zgoda klienta.

Zawarcie kontraktu doradczego pozwala na prowadzenie procesu doradczego w sposéb
przejrzysty dla klienta i uporzgdkowany, w atmosferze zaufania i otwartosci. Proces doradczy
zakfada realizacje ustugi w sposéb cykliczny, zgodnie z mozliwosciami klienta i ztozonoscia
ustalonego problemu doradczego. Nie wszystkie procesy bedg trwaty tyle samo czasu,
poniewaz czas trwania jest ustalany indywidualnie w oparciu o potrzeby klienta,

czestotliwos¢ spotkan i ich forme, ilos¢ i ztozonos¢ poszczegdlnych zaplanowanych dziatan itp.

Doradca zawodowy w cyklu dziatan, poza dokonaniem diagnozy sytuacji klienta i ustaleniem
planu dziatan, opracowuje i przedstawia klientowi mozliwe opcje rozwigzania problemu
doradczego, dostarcza informacji zawodowej i informacji o rynku pracy, pomaga w
Swiadomym wyborze sciezki kariery, wspiera w utrzymaniu motywacji do dziatania i dokonuje
oceny efektow, a w razie potrzeby modyfikuje i aktualizuje plany klienta zgodnie z jego

oczekiwaniami i mozliwos$ciami.

Zakonczenie procesu doradczego jest rownoznaczne z zakoriczeniem planu dziatan
okreslonych wspdlnie w kontrakcie doradczym. Klient moze jednak, a czesto powinien,
otrzymad od doradcy wskazéwki do dalszej samodzielnej realizacji kolejnych krokéw, jakie
klient zdecyduje sie podjg¢. Ostateczne decyzje o charakterze zawodowym sg zawsze
podejmowane samodzielnie przez klienta i doradca zawodowy nie powinien sugerowac
klientowi jego wyboréw. Dostarcza mu jedynie informacji i wsparcia w drodze do podjecia tej

decyzji.

Procedura nr 8: Monitoring i wsparcie pracy doradcy zawodowego prowadzacego spotkania z

osobami z niepetnosprawnoscia

Jest to procedura zapewniajgca utrzymywanie wysokiej jakosci ustug poradnictwa
zawodowego poprzez systematyczne monitorowanie pracy doradcy zawodowego oraz
dostarczanie mu wsparcia merytorycznego, metodycznego i emocjonalnego w pracy z
osobami z niepetnosprawnoscig, co jest istotne zarowno dla samego klienta jak i doradcy

zawodowego.



Praca doradcy zawodowego skupia sie na przede wszystkim na pozostawaniu w relacji
zawodowej z 0sobg, ktdra poszukuje porady w zakresie swojej przysztosci edukacyjno-
zawodowej. Klienci doradcy czesto oczekuja od niego gotowych rad i wskazowek, ktére
miatyby by¢ receptg na ich problemy zawodowe a nawet zyciowe i osobiste. Nie wszyscy
klienci przed skorzystaniem z ustugi poradnictwa zawodowego sg swiadomi, ze wybor
edukacyjny czy zawodowy jest ich wiasng, autonomiczng decyzjg podjetg w wyniku
skorzystania z procesu doradczego. Rolg doradcy nie jest bowiem kierowanie zyciem
zawodowym klienta, a dostarczenie mu informacji w tym obszarze, diagnoza potencjatu
osobistego i zawodowego klienta oraz wsparcie go w uzyskaniu alternatyw zawodowych.
Inaczej méwigc doradca jest w tej relacji przewodnikiem i wsparciem nigdy za$ wyrocznig czy

nakazowym nadzorca.

Osoby z niepetnosprawnoscia, jak tez inni klienci doradcy zawodowego moga przejawiac
rozmaite oczekiwania i zwigzane z nimi postawy wobec ustug doradcy zawodowego. Mozna

przytoczyc kilka, z ktérych najczestsze to:

e gotowo$é do uzyskania wsparcia w podjeciu decyzji zawodowej lub edukacyjnej,

e chec uzyskania oceny wtasnych predyspozycji zawodowych,

e nauka pisania dokumentéw aplikacyjnych,

® pomoc W poruszaniu sie po rynku pracy,

e wskazanie zawodu, w jakim nalezy sie ksztatcic i/lub pracowad,

e uzyskanie zapewnienia, ze samodzielnie podjeta decyzja jest stuszna,

e potrzeba uzyskania wytycznych odnosnie wtasnego dziatania,

e chec otrzymania gotowego wzorca i/lub planu dziatania dotyczgcego wtasnego zycia
zawodowego,

e reprezentowanie klienta w dziataniach zmierzajgcych do zatrudnienia.

Nie wszystkie motywy, jak wida¢ powyzej, sg zgodne z ideg prowadzenia doradztwa
zawodowego a klienci oczekujgcy gotowych rozwigzan czujg czesto zal, ze doradca nie przejat
za nich inicjatywy w tym zakresie. Bywa nawet, ze prébujg wywiera¢ presje na doradcy

zawodowym.

Dodatkowo klienci z niepetnosprawnoscig korzystajgcy z wielu form wsparcia adresowanych

do tej grupy, moga miec¢ tendencje do przyjmowania postawy roszczeniowej lub biernej.



Kontakt z takimi klientami wymaga zwiekszenia dziatann motywacyjnych i wyznaczana granic

w relacjach klient — doradca zawodowy.

Sam doradca zawodowy moze odczuwaé w swojej pracy wysoki poziom stresu zwigzany z
nierealnymi oczekiwaniami klientow, ich brakiem zaangazowania w proces doradczy, proby
ujawniania w rozmowach sfer zycia osobistego nie pozostajgcych w zwigzku z
podejmowaniem decyzji zawodowych i oceng obszaru zawodowego. Bywaja takie sytuacje, w
ktorych klienci prébujg radzic¢ sie doradcy w kwestiach decyzji osobistych, rodzinnych czy
matzenskich, a czynig to gtéwnie dlatego, ze dobrze czujg sie w kontakcie z doradcg i
zaczynajg mu ufac¢ oraz przekraczac granice relacji klient — doradca. Wprowadzenie procedury
majacej za cel monitoring i wsparcie pracy doradcy zawodowego pozwala zidentyfikowac

trudne sytuacje i dostarczy¢ doradcy zawodowemu wsparcia w ich eliminacji lub pokonaniu.

Dziatania w zakresie procedury okreslajg wprowadzenie systemu monitoringu pracy doradcy,
ocene jego pracy, wparcie merytoryczne i emocjonalne oraz reagowanie na zagrozenia i
nieprawidtowosci. Wprowadzenie monitoringu pozwala na zapewnienie jakosci ustug
doradczych zgodnie z celami instytucji realizujgcej wsparcie adresowane do oséb z
niepetnosprawnoscig. Celem monitoringu jest ponadto ocena skutecznosci pracy doradcy,
identyfikacja obszarow wymagajgcych doskonalenia, a w konsekwencji zapewnienie realizacji
ustug doradztwa zawodowego dla 0sob z niepetnosprawnosciag zgodnie z przyjetymi

procedurami.

Instytucja monitorujac ustugi realizowane przez doradce zawodowego opracowuje
harmonogram przegladdw dziatan doradcy w cyklach tygodniowych lub miesiecznych, ustala
metody monitoringu i dokonuje oceny na ich podstawie. Weryfikacja zgodnosci realizacji
ustugi ze standardem dostarcza informacji o ewentualnych potrzebach wsparcia, np. przez
koordynatora, wspodtpracujgcych specjalistéw ds. dostepnosci lub psychologa. Organizacja
powinna w takich sytuacjach stworzy¢ przestrzenn do wymiany doswiadczen miedzy
doradcami (spotkania zespotu, grupy superwizyjne), udostepnia¢ aktualne materiaty

edukacyjne i praktyczne narzedzia (np. wzory, broszury, aplikacje dostepnosciowe).
Praca doradcy zawodowego jest zwigzana z szeregiem zagrozen. Ws$réd nich najczestsze to :

e wypalenie zawodowe jako wynik dtugotrwatego stresu, przecigzenia emocjonalnego

lub braku efektow w pracy zawodowej,



e trudnos¢ w zachowaniu dystansu miedzy zaangazowaniem w sprawy klienta a
profesjonalnym wsparciem doradczym,

e trudne zachowania klientow — agresja, opér, brak zaangazowania, negacja, brak
szacunku,

e nieadekwatne do roli oczekiwania wobec doradcy zawodowego — z obszaru wsparcia
psychologicznego, terapeutycznego,

e nadmierne przecigzenie praca.

Procedura uwzglednia powyzsze zagrozenia i wskazuje na sposob dziatania w przypadku

koniecznosci zapewnienia doradcy wsparcia emocjonalnego. Zaleca wéwczas:

e umozliwienie kontaktu z superwizorem lub psychologiem organizacyjnym,
e regularne rozmowy indywidualne stuzace roztadowaniu napie¢ zawodowych,

e przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu — np. poprzez szkolenia dot. radzenia sobie

ze stresem.

Jesli stwierdza sie nieprawidtowosci lub potrzeby rozwojowe dla doradcy zarodowego nalezy
opracowywac plan poprawy lub doskonalenia pracy doradcy, skierowac go na dodatkowe
szkolenia tematyczne lub konsultacje eksperckie lub zmodyfikowac zakres obowigzkéw lub

wsparcie organizacyjne, jesli jest to wskazane.

Warto rozwazy¢ udziat superwizji i mentoringu we wsparciu doradcy zawodowego.
Superwizja to profesjonalna forma wsparcia doradcéw zawodowych polegajgca na
regularnych sesjach analizy ich pracy pod katem sytuacji trudnych zawodowo i emocjonalnie,
prowadzonych pod okiem doswiadczonego superwizora (specjalisty pochodzgcego z
organizacji lub zewnetrznego). Sprzyja ona analizie i refleksji nad trudnosciami zawodowymi,
rozwojowi kompetencji interpersonalnych i metodycznych, zwiekszeniu samoswiadomosci
zawodowej, zapobieganiu przecigzeniu emocjonalnemu, wzmacnianiu skutecznosci

zawodowej a w efekcie lepsze przestrzeganie procedur i standardéw zawodowych.

Mentoring w doradztwie zawodowym ma znaczenie zwtaszcza w przypadku miodszych
stazem doradcéw zawodowych lub tych, ktorzy obserwujg u siebie utrate motywacji do
pracy. Polega na dfugofalowym procesie wspierania rozwoju zawodowego, w ktérym doradca
zawodowy z wiekszym doswiadczeniem zawodowym dzieli sie swoja wiedzg,

doswiadczeniem i wskazdwkami z doradcg o mniejszym doswiadczeniu. Relacja ta opiera sie



na wzajemnym zaufaniu i ma stuzy¢ rozwojowi zawodowemu doradcy. Rola mentora jest
nieoceniona w pracy doradcy zawodowego pracujgcego z osobami z niepetnosprawnoscia,
zwtaszcza gdy staz pracy jest niewielki. Doswiadczony pracownik moze wowczas okazac sie
skarbnicg pomocnych wskazéwek opartych o doswiadczenie w pracy z osobami ze

szczegllnymi potrzebami na rynku pracy.

Najistotniejszg kwestig dotyczgca stosowania procedury jest uzyskanie rezultatu, w ktérym
doradca zawodowy bedzie prowadzit spotkania w sposéb profesjonalny, dostosowany do
potrzeb 0s6b z niepetnosprawnoscia, z mozliwoscig rozwijania kompetencji zawodowych i

otrzymaniem adekwatnego wsparcia w przypadku niepokojgcych sygnatéw.

Skutecznos$¢ procedury jest warunkowana udziatem w niej oséb zaangazowanych w realizacje
ustugi poradnictwa zawodowego z pozycji organizacji oraz specjalistdw mogacych wspieraé
samego doradce zawodowego, czyli: koordynatora ustug doradczych, specjaliste ds.

dostepnosci, superwizora / psychologa / mentora.

Procedura nr 9: Wsparcie 0sdb z niepetnosprawnoscig w zakresie utrzymania pracy

Osoby, ktore rozpoczynajg prace lub staz zawodowy pozostajg w nowej sytuacji zawodowej i
spotecznej. Rola pracownika, nowe srodowisko zawodowe, wdrazany zakres uprawnien i
obowigzkéw zawodowych oraz nieznane srodowisko spoteczne sprawiaja, ze nowy pracownik
odczuwa stres i niepewnosc sytuacji w jakiej sie znajduje. Wsparcie osoby, ktéra nie jest
strong w zatrudnieniu a dodatkowo bezstronnie moze analizowac¢ powrét na rynek pracy
stanowi istotny aspekt wprowadzenia do pracy i adaptacji zawodowe;. Istotg tej procedury s3
dziatania majace na celu zapewnienie trwatego wsparcia osobom z niepetnosprawnoscig w
miejscu pracy poprzez dziatania doradcy zawodowego zmierzajgce do utrzymania
zatrudnienia, przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu, rozwigzywania trudnosci

adaptacyjnych i rozwijania kompetencji zawodowych.

Dziatania przewidziane w procedurze majg zatem charakter monitorujacy i analizujgcy
aktywnosc¢ osoby z niepetnosprawnoscia juz w toku jej aktywnosci zawodowej. To wazne i

ciggle jeszcze nowatorskie podejscie do roli doradcy zawodowego wobec pracujgcego klienta.



Procedura zaktada taki schemat dziatania, ktory pozwala doradcy zawodowemu towarzyszyé
osobie z niepetnosprawnoscig w okresie adaptacyjnym w pracy lub stazu, jaki podjeta. Osoba
z niepetnosprawnoscig musi oczywiscie wyrazic¢ zgode na objecie takg ustugg. Doradca
wspodlnie z klientem dokonujg takich dziatan, ktére pozwolg na ocene warunkow
zatrudnienia, okreslenie zakresu obowigzkdw, diagnoze potrzeb wsparcia w kontekscie
adaptacji do nowej sytuacji zawodowej i zaplanowanie dziatan wspierajgcych. Proponowane

formy to coaching, interwencje kryzysowe czy mentoring.

Doradca wspdlnie z osobg z niepetnosprawnoscig opracowuja indywidualny plan wsparcia
odpowiednio do zidentyfikowanych potrzeb, ustalajg forme, czas, czestotliwos¢ wsparcia oraz
obszar, jakiego ma ono dotyczy¢. Dodatkowo nalezy uwzgledni¢ sposéb wdrazania planu,

koniecznos$¢ wspotpracy z pracodawcy i wspotpracownikami, jesli zajdzie taka potrzeba.

Dziatania wspierajgce mogg obejmowac zaréwno umiejetnosci zawodowe jak i miekkie
interpersonalne i osobiste. Osoba z niepetnosprawnoscig podejmujgca prace zaréwno w
miejscach lub na stanowiskach dostosowanych do jej specyficznych potrzeb, jak na tzw.
otwartym rynku pracy, moze mierzy¢ sie z koniecznoscig uzupetnienia swojej wiedzy lub
doskonalenia umiejetnosci niezbednych w nowej sytuacji zawodowej. Rolg doradcy jest w
takiej sytuacji stworzenie ptaszczyzny komunikacji miedzy klientem a jego pracodawca i/lub
przetozonym, na ktorej bedzie mozna trafnie wskazac obszar wymagajacy uzupetnienia lub
doskonalenia zgodnie z mozliwosciami nowej pracy, pracodawcy i osoby zatrudnionej. Celem
jest tutaj podniesienie sprawnosci zawodowej klienta, lepsze przygotowanie go do pracy, a w

efekcie utrzymanie zatrudnienia.

Dziatania coachingowe i mentoringowe mogg obejmowac zwiekszenie Swiadomosci nowe;j
roli zawodowej, poprawe samopoczucia i satysfakcji zawodowej osoby objetej wsparciem.
Kontekst coachingu zawodowego, jako towarzyszenia osobie z niepetnosprawnoscig w
procesie inspirujgcym do osiggania lepszego i bardziej efektywnego potencjatu zawodowego,
stanowig obowigzki i miejsce zajmowane w strukturze organizacji. Coaching zawodowy dla
0s6b z niepetnosprawnosciami uwzglednia dodatkowo specyficzne potrzeby i wyzwania, z

jakimi osoby z niepetnosprawnosciami mogg sie spotyka¢ w miejscu pracy.

Doradca zawodowy moze takze podjgc¢ kontakt z pracodawcg lub przetozonym w celu

zwiekszenia Swiadomosci i otwartosci Srodowiska pracy na mozliwosci wynikajgce z



zatrudnienia OzN oraz zasygnalizowanie szczegdlnych potrzeb pracownika istotnych z punktu
widzenia skutecznego wykonywania zadan zawodowych bez ewentualnych zagrozen i
trudnosci. Warto tutaj takze wypracowac wspdlnie z nim sposob dziatania wobec pracownika
z niepetnosprawnoscia, aby jego efektywnos¢ zawodowa byta wyzsza i skuteczniejsza oraz

opracowac narzedzia wsparcia mozliwe do zastosowania w przysztosci.

Procedura zawiera takze wskazanie do monitorowania i ewaluacji postepdw w zakresie
wsparcia 0sob z niepetnosprawnoscig w utrzymaniu pracy. Dokonywana jest ocena
skutecznosci dziatan wspierajacych i korekta planu wsparcia w razie potrzeby. Na zakoriczenie
tego procesu odbywa sie podsumowanie procesu poprzez wspdlng analize efektow z osobg z

niepetnosprawnoscia.

W rezultacie skutecznie wprowadzonej procedury osoba z niepetnosprawnoscig otrzyma
profesjonalne wsparcie w okresie adaptacji do pracy, co sprzyja utrzymaniu zatrudnienia i
efektywnemu funkcjonowaniu w miejscu pracy. Bedzie to mozliwe przy zaangazowaniu i
wspotpracy osoby z niepetnosprawnoscig oraz wspotpracownikéw i, jesli zajdzie taka
potrzeba, specjalistéw - psychologa, trenera pracy, specjalisty BHP czy pracownika ds.

dostepnosci.

VIl Zatgczniki
Ponizsze zafaczniki sg przyktadowymi formularzami, ktére mozna wykorzystac na etapie

dostosowywania standardow do specyfiki organizacji pozarzadowej.

1.1. Formularz oceny kandydata — Doradca zawodowy do pracy z osobami z
niepetnosprawnosciami

Cel dokumentu: Formularz stuzy do oceny kwalifikacji i kompetencji kandydata ubiegajgcego

sie o stanowisko doradcy zawodowego pracujgcego z osobami z niepetnosprawnosciami

(OzN).

Sekcja 1: Dane kandydata
Imie i nazwisko:

Data rozmowy

Cztonkowie komisji:



Sekcja 2: Kwalifikacje formalne

Zaznacz wszystkie odpowiednie opcje:

L] Wyksztatcenie wyizsze - kierunek:

] Studia podyplomowe z poradnictwa zawodowego

[] Szkolenia z zakresu pracy z osobami z niepetnosprawnosciami
L1 Znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych rynku pracy i OzN
L Inne kwalifikacje:

Uwagi:

Sekcja 3: Doswiadczenie zawodowe

I Minimum 3 lata doswiadczenia w poradnictwie zawodowym
] Doswiadczenie w pracy z OzN

] Doswiadczenie w prowadzeniu porad indywidualnych i grupowych
[ Praktyka w pracy z narzedziami diagnostycznymi

] Doswiadczenie w projektach aktywizacyjnych

Uwagi:

Sekcja 4: Kompetencje i umiejetnosci

L] Umiejetnos¢ dostosowania komunikacji do potrzeb OzN

[ Znajomos¢ metod aktywizacji zawodowej OzN

1 Umiejetnos¢ budowania relacji i zaufania

L] Wiedza o instytucjach wspierajgcych OzN

LI Umiejetnosc¢ pracy w srodowisku zréznicowanym kulturowo

Uwagi:



Sekcja 5: Postawy i predyspozycje

L] Empatia i otwartos¢

1 Umiejetnosc¢ pracy w zespole

L] Elastyczno$¢ w dziataniu

[] Zaangazowanie i motywacja

1 Umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych
Uwagi:

Sekcja 6: Ocena koncowa

Ocena (1-5):

Rekomendacja: [ Zatrudni¢ [1 Nie zatrudniaé

Podpisy cztonkédw komisji:

1.2. Protokét z rozmowy kwalifikacyjnej — Doradca zawodowy do pracy z osobami z
niepetnosprawnosciami

Cel dokumentu: Protokot stanowi zapis przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem
ubiegajgcym sie o stanowisko doradcy zawodowego pracujgcego z osobami z
niepetnosprawnosciami (OzN). Dokument ma zapewnic¢ transparentnosé i rowne traktowanie

kandydatéw oraz by¢ zgodny ze standardami dostepnosci cyfrowe;j.
Sekcja 1: Dane podstawowe

Data rozmowy:

Imie i nazwisko kandydata:

Stanowisko: Doradca zawodowy — praca z OzN

Cztonkowie komisji:



Sekcja 2: Przebieg rozmowy

e Powitanie i przedstawienie celu rozmowy. Wyjasnienie zasad dostepnosci i rownego
traktowania.

e Omowienie kwalifikacji formalnych, certyfikatéw oraz doswiadczenia w pracy z OzN.

e Weryfikacja znajomosci rynku pracy, przepiséw oraz narzedzi wsparcia dla OzN.

e Ocena sposobu dostosowania komunikacji do potrzeb oséb z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci.

e Ocena kompetencji interpersonalnych, empatii i motywacji do pracy.

e Podsumowanie rozmowy i poinformowanie o dalszych etapach procesu rekrutacji.
Sekcja 3: Przyktadowe pytania do kandydata
* Prosze opowiedzie¢ o swoim doswiadczeniu w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami.

e Jakie formy wsparcia dla OzN na rynku pracy Pan/Pani zna i jakie ma Pan/Pani

doswiadczenie w ich wdrazaniu?

e Jak dostosowat(a)by Pan/Pani komunikacje do osoby z okreslonym rodzajem

niepetnosprawnosci?
» Jakie narzedzia diagnostyczne stosowat(a) Pan/Pani w swojej pracy i w jakich sytuacjach?

* Prosze podad przyktad sytuacji problemowej w pracy z klientem OzN i opisac sposdb jej

rozwigzania.

e Jakie dziatania podjat(etaby) Pan/Pani, aby zmotywowac klienta OzN do aktywnego udziatu

w procesie doradczym?
e Jakie widzi Pan/Pani najwieksze bariery w zatrudnieniu OzN i jak mozna je minimalizowac?
Sekcja 4: Wnioski komisji

Mocne strony kandydata:

Obszary do rozwoju:



Rekomendacja koricowa:

Podpisy cztonkdow komisiji:

2.1. Formularz analizy potrzeb szkoleniowych doradcy zawodowego pracujgcego z

osobami z niepetnosprawnosciami

Cel dokumentu: Formularz stuzy do zidentyfikowania potrzeb szkoleniowych doradcy
zawodowego w zakresie pracy z osobami z niepetnosprawnosciami (OzN), w celu
zaplanowania dziatan rozwojowych zgodnych ze standardami dostepnosci cyfrowej i rownego

traktowania.
Sekcja 1: Dane podstawowe

Imie i nazwisko doradcy:

Stanowisko:

Data wypetnienia formularza:

Osoba przeprowadzajgca analize:

Sekcja 2: Samoocena wiedzy i umiejetnosci

Znajomosc¢ rodzajow niepetnosprawnosci i ich wptywu na sytuacje zawodowa:
L1 bardzo dobra [ dobra [ls$rednia [l staba

Znajomosc zasad skutecznej komunikacji z OzN:

[l bardzo dobra [ dobra [ srednia [ staba

Wiedza o przepisach prawa dotyczacych réwnego traktowania i dostepnosci:
0] bardzo dobra [ dobra [ srednia [ staba

Umiejetnos¢ wspdtpracy z innymi specjalistami (asystenci, ttumacze PJM, trenerzy pracy):



[ bardzo dobra [ dobra [lsrednia [ staba
Sekcja 3: Doswiadczenie w pracy z OzN

Liczba lat doswiadczenia:

Rodzaje niepetnosprawnosci, z ktdrymi pracowat(a) doradca:

Zakres dotychczasowych dziatan (np. poradnictwo indywidualne, warsztaty grupowe,

wsparcie w poszukiwaniu pracy):

Sekcja 4: Obszary wymagajgce doskonalenia

] Wiedza merytoryczna o niepetnosprawnosciach — poszerzenie i aktualizacja informacji o

rodzajach i specyfice niepetnosprawnosci

[ Techniki i narzedzia doradcze dla OzN — praktyczne metody pracy, narzedzia diagnostyczne

i planistyczne

L] Przepisy prawne i programy wsparcia — znajomos¢ aktualnych regulacji i Zrédet

finansowania

] Komunikacja i dostepnos$¢ — doskonalenie sposobdw przekazu, obstugi klienta i

eliminowania barier

O Inne:

2.2. ANKIETA EX ANTE

Szkolenie indywidualne: ,,Przygotowanie doradcy zawodowego do pracy z osobami z

niepetnosprawnosciami”

Cel ankiety: Celem niniejszej ankiety jest poznanie poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnika
przed rozpoczeciem szkolenia. Informacje te postuzg do dostosowania programu

szkoleniowego do indywidualnych potrzeb uczestnika.

Sekcja 1: Dane uczestnika



Imie i nazwisko:

Data:

Sekcja 2: Instrukcja wypetniania

Prosze zaznaczy¢ odpowiedz, ktéra najlepiej opisuje Pani/Pana poziom wiedzy i umiejetnosci

w danym obszarze (1 — brak wiedzy, 5 — bardzo wysoka wiedza/umiejetnosci).
Sekcja 3: Samoocena kompetencji

Znajomosc¢ rodzajow niepetnosprawnosci i ich wptywu na sytuacje zawodowa:
0102030405

Umiejetnos¢ komunikacji dostosowanej do rodzaju niepetnosprawnosci:
102030405

Znajomosc przepiséw prawa dotyczgcych réwnego traktowania i dostepnosci:
0102030405

Wspotpraca z innymi specjalistami (asystenci, ttumacze PIM, trenerzy pracy):
01 02 O3 04 0I5

Znajomosc¢ dobrych praktyk w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami:

01 002 O3 04 0I5

Sekcja 4: Pytania otwarte

Oczekiwania wobec szkolenia:



Sekcja 5: Potwierdzenie

Podpis uczestnika:

2.3 ANKIETA EX POST

Szkolenie indywidualne: ,,Przygotowanie doradcy zawodowego do pracy z osobami z

niepetnosprawnos$ciami”

Cel ankiety: Celem niniejszej ankiety jest ocena poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnika po
zakonczeniu szkolenia, a takze zebranie opinii na temat jego przebiegu i przydatnosci. Wyniki

postuzg do doskonalenia programéw szkoleniowych.
Sekcja 1: Dane uczestnika

Imie i nazwisko:

Data:

Sekcja 2: Instrukcja wypetniania

Prosze ocenic poziom wiedzy i umiejetnosci po szkoleniu, uzywajac skali 1-5 (1 — brak wiedzy,

5 — bardzo wysoka wiedza/umiejetnosci).

Sekcja 3: Samoocena kompetencji po szkoleniu

Znajomosc¢ rodzajow niepetnosprawnosci i ich wptywu na sytuacje zawodowa:
0102030405

Umiejetnos¢ komunikacji dostosowanej do rodzaju niepetnosprawnosci:
102030405

Znajomosc przepisdw prawa dotyczgcych réwnego traktowania i dostepnosci:
01 02 O3 04 0I5

Wspotpraca z innymi specjalistami (asystenci, ttumacze PJM, trenerzy pracy):

0102030405



Znajomosc¢ dobrych praktyk w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami:
0102030405

Sekcja 4: Ocena szkolenia

Czy szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania? [ Tak [ Czesciowo [ Nie

Co byto najbardziej przydatne w szkoleniu?

Sekcja 5: Potwierdzenie

Podpis uczestnika:

3.1 Formularz zgtoszenia na spotkanie z doradcg zawodowym

Formularz stuzy do zgtoszenia potrzeby spotkania z doradcg zawodowym. Prosimy o
wypetnienie wszystkich pol w sposéb czytelny. Dane bedg przetwarzane wytgcznie w celu
organizacji spotkania oraz zapewnienia dostepnosci ustug.

Sekcja 1: Dane osobowe

Imie i nazwisko:

Telefon:

E-mail:

Sekcja 2: Kto wypetnia formularz

O Ja sam/sama

L1 Méj przedstawiciel



Sekcja 3: Informacje dotyczgce niepetnosprawnosci

Czy posiada Pan/Pani orzeczenie o niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy?
I Tak [ Nie
Rodzaj niepetnosprawnosci (zaznacz wtasciwe):

e [ruchowa (narzadu ruchu)

e [1wzrokowa

e [Istuchowa

e [lintelektualna

e [ psychiczna

e [Jsprzezona (wiecej niz jedna niepetnosprawnosé)

e [linna (jaka?):

Stopien niepetnosprawnosci: [ lekki [ umiarkowany [1znaczny
Czy niepetnosprawnos¢ wptywa na mozliwos¢ poruszania sie? [1Tak [ Nie
Czy niepetnosprawnos¢ wptywa na sposéb komunikacji? [ Tak [ Nie

Sekcja 4: Sposob kontaktu

Jak chce sie Pan/Pani kontaktowaé? (mozna zaznaczy¢ kilka opciji)

e [ Telefon
e [1E-mail
e [1SMS

e [ Spotkanie w siedzibie organizacji
e [ Spotkanie online

e [JInny sposdb (jaki?):

Sekcja 5: Potrzebne ustugi dostepnosciowe

Zaznacz wszystkie, ktore dotyczg (mozna zaznaczy¢ kilka opcji):

e [ Ttumacz PIM



e [ Materiaty w wersji fatwej do czytania

e [1Pomoc asystenta

e [ Materiaty w formacie audio

e [ Materiaty w alfabecie Braille’a

e [ Powiekszony druk

e [ Tekst elektroniczny dostepny dla czytnikdw ekranu

e [1Sala dostepna dla 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa

e [1Inne (prosze opisac):

Sekcja 6: Cel zgtoszenia / potrzeby zawodowe

Opisz krotko, dlaczego zgtaszasz sie po wsparcie doradcy zawodowego:

e [1Szukam pracy

e [ Chce zmieni¢ zawod

e [ Potrzebuje pomocy w przygotowaniu dokumentdow aplikacyjnych
e [ Potrzebuje informacji o rynku pracy

e [ Chce zaplanowac Sciezke kariery lub edukacji

e [ Potrzebuje wsparcia w adaptacji zawodowej

e [ Potrzebuje pomocy w powrocie na rynek pracy

e [dlInne (jakie?):

Sekcja 7: Podsumowanie

Data wypetnienia:

Podpis:

3.2. Potwierdzenie terminu spotkania z doradcg zawodowym
Dzien dobry,
Dziekujemy za zgtoszenie checi spotkania z doradca zawodowym.

Termin: Godzina:




Forma spotkania:

] Stacjonarne

[ Online

[ Telefoniczne

L Inne (opisac):

Miejsce (adres / link do spotkania online):

Zapewnienia dotyczace dostepnosci:

O Ttumacz PIM

] Materiaty w wersji tatwej do czytania

1 Pomoc asystenta

L] Materiaty w formacie audio

L1 Materiaty w alfabecie Braille’a

L1 Powiekszony druk

L] Tekst elektroniczny dostepny dla czytnikdw ekranu

[] Sala dostepna dla oséb z niepetnosprawnoscig ruchowa
Osoba kontaktowa z organizacji:

Imie i nazwisko:

Telefon / e-mail:

Data wystania potwierdzenia (SMS / e-mail):

3.3. EWIDENCJA KONTAKTOW



NazWisSKO i iMI€ OZN ...c..cviveveeerreiiiceice ettt s e ee v eeraens

NAZWISKO i 1MHE DZ .euveeeeeere ettt sttt ne v stesreannees
Lp. | Data Tryb Czas trwania Zakres udzielonego
udzielenia udzielenia wsparcia wsparcia
Wsparcia Wsparcia

podpis doradcy zawodowego

4.1. Lista kontrolna dostepnosci miejsca

1. Czy wejscie do obiektu jest wolne od barier, drzwi majg przynajmniej 90 cm szerokosci



i mozna je otworzy¢ bez uzycia znaczne;j sity? TAK/NIE

2. Czy w obiekcie zapewniono informacje na temat rozktadu pomieszczent w formie

wizualnej? TAK/NIE

3. Czy w obiekcie zapewniono informacje na temat rozktadu pomieszczen w formie
dotykowej (tyflomapa, plan pomieszczen) lub gtosowe] (infokiosk, nagranie audio,
beacony, ewentualnie jest upowazniony pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy

udzielanie informacji klientom)? TAK/NIE

4. Czy w obiekcie zapewniono wolne od barier przestrzenie komunikacyjne poziome i

pionowe? TAK/NIE

5. Czy w obiekcie jest zapewniony dostep dla oséb poruszajgcych sie na wozku do

wszystkich pomieszczen (z wytgczeniem technicznych)? TAK/NIE

6. Czy w obiekcie znajduje sie przynajmniej jedna dostepna toaleta na kazdej

kondygnacji?

7. Czy procedury wstepu do obiektu pozwalajg na poruszanie sie po nim osobie z psem

asystujgcym? TAK/NIE

8. Czy w obiekcie obowigzuje szczegdotowa procedura ewakuacji, wskazujgca w jaki
sposob prowadzona jest ewakuacja lub ratowanie osdb o szczegdlnych potrzebach,

przebywajacych na terenie budynku? TAK/NIE

Pozostate pytania :

1. Czy przed wejsciem do obiektu znajduja sie przeszkody utrudniajgce wejscie do

niego? TAK/NIE

2. Czy w przestrzeniach komunikacyjnych obiektu (korytarze, przejscia, schody)
wystepuja réznice wysokosci, ktére uniemozliwiajg lub w istotny sposéb utrudniajg
osobie poruszajgcej sie na wozku lub osobie z niepetnosprawnoscig wzroku

bezpieczne poruszanie sie po obiekcie? TAK/NIE



10.

11.

12.

Czy w przestrzeniach komunikacyjnych (korytarze, przejscia, schody) obiektu

wystepujg inne bariery moggace utrudnia¢ poruszanie sie? TAK/NIE

Czy szerokos¢ korytarzy i przejs¢ mierzona po uwzglednieniu przestrzeni zajmowane;j

przez meble, wyposazenie, urzagdzenia itp. wynosi co najmniej 90 cm? TAK/NIE

Czy schody przeznaczone do pokonywania wysokosci wiekszej niz 50 cm o szerokosci
przynajmniej 120 cm wyposazone sg w obustronne porecze, a w przypadku braku
mozliwosci zapewnienia minimalnej, wynikajacej z przepiséw szerokosci drogi

ewakuacyjnej, przynajmniej jednostronng porecz? TAK/NIE

Czy schody posiadajg oznaczenia krawedzi (co najmniej pierwszy i ostatni stopien)?

TAK/NIE

Czy posadzka korytarzy jest antyposlizgowa? TAK/NIE

Czy w obiekcie wielokondygnacyjnym, kazda kondygnacja jest oznaczona numerem

umieszczonym w widocznym miejscu? TAK/NIE

Czy w obiekcie wielokondygnacyjnym jest dziatajgca winda lub inne urzadzenie

umozliwiajgce bezpieczny transport osoby na wdzku na wyzsze kondygnacje? TAK/NIE

W przypadku zastosowania w obiekcie urzagdzen wspomagajgcych poruszanie sie oséb

na wozku, czy personel obiektu jest przeszkolony z obstugi tych urzgdzen? TAK/NIE
W przypadku stosowania bramek dostepu — czy zapewniona jest przynajmniej jedna
bramka kontroli dostepu z mozliwoscig otwarcia, o szerokosci przejscia przynajmniej

90 cm? TAK/NIE

Czy obiekt posiada zadaszenie nad wejsciem chronigce przed opadami? TAK/NIE



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Jesli drzwi sg wykonane w przynajmniej 75 proc. powierzchni z przezroczystego
materiatu (np. tafla szkfa), to czy sg czytelnie oznaczone? (np. majg pasy ostrzegawcze

w kontrastowych kolorach, naklejone na co najmniej dwéch poziomach)? TAK/NIE

Czy drzwi do pomieszczen posiadajg czytelne oznaczenia, z zachowaniem

odpowiedniego kontrastu kolorystycznego? TAK/NIE

Czy we wnetrzach obiektu zapewniono kontrast kolorystyczny Scian, podtogi i drzwi?

TAK/NIE

Czy miejsca kluczowe dla obiektu, z punktu widzenia funkcji jakg on petni, sg

odpowiednio o$wietlone, tj. zgodnie z norma PN-EN 12464-1:2012? TAK/NIE

Czy schody sg odpowiednio oswietlone? TAK/NIE

Czy zrodta Swiatta we wnetrzach obiektu nie oslepiajg uzytkownikéw lub nie
powodujg ol$nienia (np. zastosowano Zrddta rozproszonego Swiatta, zastosowano
odpowiednie ostony, swiatfo nie jest kierowane w strone oczu uzytkownikéw)?

TAK/NIE

Czy miejsca kluczowe dla obiektu, z punktu widzenia funkcji jakg on petni, sg

odpowiednio dostosowane akustycznie (nie wystepuje pogtos/echo)? TAK/NIE

Czy w obiekcie umieszczono oznaczenia wskazujgce droge ewakuacji? TAK/NIE

Czy personel obiektu odpowiedzialny za ewakuacje jest przeszkolony z zasad

ewakuacji oséb ze szczegdlnymi potrzebami? TAK/NIE

Czy personel obiektu jest przeszkolony z zasad postepowania z psem przewodnikiem i

psem asystujgcym? TAK/NIE

Czy obiekt posiada czytelne oznaczenie co sie w nim znajduje? TAK/NIE



24. Czy w obiekcie jest mozliwos$¢ udzielenia informacji lub obstugi klientéw w poblizu

wejscia do budynku (recepcja, punkt obstugi itp.)? TAK/NIE

25. Czy przynajmniej jedno stanowisko obstugujace klientow jest dostepne dla oséb

poruszajgcych sie na wozkach? TAK/NIE

Uwagi podmiotu dokonujgcego certyfikacji:

4.2. Instrukcja obstugi sprzetu wspierajgcego dla doradcéw zawodowych

1. Cel dokumentu

Instrukcja ma zapewni¢ prawidtowe, bezpieczne i skuteczne korzystanie ze sprzetu
wspierajgcego w trakcie Swiadczenia ustug poradnictwa zawodowego dla 0séb z
niepetnosprawnosciami. Dotyczy zaréwno urzgdzen stacjonarnych, jak i przenosnych,

stosowanych w miejscu Swiadczenia ustug lub w trybie mobilnym.

N

. Sprzet objety instrukcja

e Petlaindukcyjna stacjonarna i przenosna

e Wzmacniacze i mikrofony konferencyjne

e Urzadzenia do komunikacji alternatywnej (AAC)
e Lupy elektroniczne

e Tablety lub laptopy z oprogramowaniem wspierajgcym dostepnos¢



w

. Zasady ogodlne korzystania

e Sprzet powinien by¢ sprawdzany pod katem technicznym przed rozpoczeciem spotkania.

e Wszelkie usterki nalezy niezwtocznie zgtasza¢ administratorowi technicznemu lub
koordynatorowi projektu.

e Urzadzenia powinny by¢ obstugiwane zgodnie z instrukcjg producenta.

e W przypadku braku doswiadczenia w obstudze sprzetu — nalezy skonsultowac sie ze

specjalista ds. dostepnosci.

4. Petla indukcyjna

Przeznaczenie: Utatwia osobom korzystajgcym z aparatéw stuchowych z cewka indukcyjng

odbiér czystego dzwieku, eliminujgc zaktécenia z otoczenia.
Montaz i przygotowanie do pracy:

e Podtacz petle do Zzrddta zasilania.
e Podtgcz mikrofon do petli (zgodnie z oznaczeniami na urzgdzeniu).
e Ustaw mikrofon w odlegtosci 20—30 cm od osoby mdwigce;j.

e Wigcz petle indukcyjng i ustaw tryb T w aparacie stuchowym uczestnika.
Test dziatania:

e Popros uczestnika, aby potwierdzit styszalnosc.

e W razie problemodw sprawdz potgczenia kablowe, gtosnos¢ oraz zasilanie.

5. Wzmacniacze i mikrofony konferencyjne

Mikrofony kierunkowe ustawia¢ w strone moéwigcego.

Unikac¢ ustawiania gtosnikdw zbyt blisko mikrofonéw (ryzyko sprzezen akustycznych).

Dla grup powyzej 5 oséb rekomenduje sie system mikrofonéw bezprzewodowych.

6. Urzgdzenia AAC

Rodzaje:

e Tablety z aplikacjami do komunikacji obrazkowej.

e Urzadzenia z przyciskami nagrywalnymi.

Uzycie:



Skonfigurowac stownictwo i symbole odpowiednie do tematu spotkania.

Zapewnic, aby urzadzenie byto natadowane.

Przetestowac przed spotkaniem.

N

. Lupy elektroniczne

Witaczyd i ustawic¢ powiekszenie odpowiednie dla uczestnika.

Zapewni¢ odpowiednie oswietlenie.

W razie potrzeby ustawic tryb wysokiego kontrastu.

8. Tablety i laptopy z oprogramowaniem wspierajgcym

Zainstalowac i sprawdzi¢ dziatanie programow powiekszajgcych, czytnikow ekranu lub

syntezatoréw mowy.

Zapewni¢ dostep do internetu, jesli wymagajg tego narzedzia.

9. Konserwacja i przechowywanie

e Sprzet przechowywac w oryginalnych opakowaniach lub dedykowanych torbach
ochronnych.
e Regularnie czysci¢ urzadzenia miekka, suchg Sciereczka.

e tadowac akumulatory zgodnie z zaleceniami producenta.

4.3. Notatka z konsultacji z organizacjami spotecznymi

Data konsultacji:

Organizacja:

Osoby uczestniczace:

Zakres omawianych zagadnien:




Whioski i rekomendacje:

4.4. Potwierdzenie gotowosci organizacyjnej i technicznej

Data sporzadzenia:

Nazwa organizacji / instytucji:

Adres miejsca realizacji ustugi:

Osoba odpowiedzialna:

Stanowisko:

Telefon / E-mail:

|. Gotowos¢ organizacyjna
[ 1. Zespot doradcow zawodowych przeszkolony w zakresie pracy z osobami z réznymi

rodzajami niepetnosprawnosci.

L] 2. Zapewnione procedury postepowania i standardy pracy z klientami o szczegdlnych

potrzebach.
[ 3. Wyznaczone osoby odpowiedzialne za kontakt z klientami z niepetnosprawnosciami.

1 4. Harmonogram $wiadczenia ustug dostosowany do mozliwosci klientéw (elastyczne

godziny, przerwy).

L] 5. Materiaty informacyjne w formatach alternatywnych (ETR, duzy druk, audio, wideo z

PIM).
[ 6. Zabezpieczone ustugi wsparcia (ttumacz PJM, asystent, wsparcie transportowe).

Il. Gotowosc techniczna
L] 1. Dostepnosc architektoniczna obiektu (podjazdy, windy, szerokie przejscia, toaleta

dostosowana).



L] 2. Weryfikacja oznaczen i piktogramow w obiekcie (tatwy do odczytania, kontrastowy,

dostepny dla 0osob niewidomych i stabowidzgcych).

] 3. Dostepnosé komunikacyjna (petla indukcyjna, wzmacniacze dZzwieku, mozliwos¢

korzystania z napisow na zywo).

] 4. Sprawdzenie dziatania sprzetu wspierajgcego (petla indukcyjna, komputer z czytnikiem

ekranu, urzgdzenia brajlowskie).

L] 5. Zapewnienie stabilnego tgcza internetowego do obstugi spotkan online w formie

dostepnej cyfrowo.
1 6. Wyposazenie sali w regulowane oswietlenie i ograniczenie hatasu tta.

lll. Kontrola i testy

[] Data ostatniego testu sprzetu wspierajgcego:

[] Osoba odpowiedzialna za testy:

] Uwagi z testow:

[] Zgtoszone usterki i sposdb ich usuniecia:

] Oswiadczam, ze miejsce realizacji ustugi poradnictwa zawodowego jest w petni
przygotowane pod wzgledem organizacyjnym i technicznym do obstugi oséb z réznymi

rodzajami niepetnosprawnosci, zgodnie z obowigzujgcymi standardami dostepnosci.

5.1.FORMULARZ ROZPOZNANIA POTRZEB OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

W ZAKRESIE USUWANIA BARIER ARCHITEKTONICZNYCH, KOMUNIKACYJNYCH | TECHNICZNYCH.

Imie i nazwisko Kandydata/tki

Adres

Pesel

1. Jestem osobg z niepetnosprawnoscia




[ ]TAK [INIE

2. Niepetnosprawnos¢ potwierdzona:

[ ] ORZECZENIE [ ]INNY DOKUMENT

3. Czy ma Pan/i specjalne potrzeby wynikajace z niepetnosprawnosci zwigzane z
uczestnictwem w konsultacjach? (mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng odpowiedz):

[ ] przestrzen dostosowana do niepetnosprawnosci ruchowych

[ ] alternatywne formy materiatéw (np. z uzyciem alfabetu Braillea itp.)
[ ] zapewnienie systemu wspomagajgcego styszenie

[ ] zapewnienie tltumacza jezyka migowego

[ ] specjalne wyzywienie (wymagana dieta)

L] TNNE: ottt et e e b e

4. Jakie trudnosci ma Pan/ Pani ze wzgledu na swoja niepetnosprawnos¢?
(mozna zaznaczy¢ wiecej niz jednq odpowiedz):

[ ] samodzielne poruszanie sie,
[ ] czytanie i rozumienie tekstu,
[ ] komunikowanie sie z otoczeniem,

[ ] trudnosci emocjonalne,

5. Z jakiego sprzetu rehabilitacyjnego korzysta Pan/Pani na co dzien?
(mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng odpowiedz):

[ ] z balkonika,

[] zkul,

[ ] z wozka inwalidzkiego,
[ ] z aparatu stuchowego,

[ ] z biatej laski,




[ ] pies przewodnik,
[] Zinnych (JaKICh?) oottt

[ ] nie korzystam.

6. Czy bedzie Panu/Pani potrzebna osoba (asystent), ktéra pomoze podczas udziatu
we wsparciu? (mozna zaznaczyc wiecej niz jedng odpowied?):

[ ] podczas przemieszczania sie (np. do miejsca szkolenia i z powrotem),
[ ] w komunikowaniu sie z otoczeniem,
[ ] w ttumaczeniu na jezyk migowy,

[ ] w nauce,

[ ] nie potrzebuje.

Miejscowos¢, data Czytelny podpis kandydata/tki

5.2. Zgoda na udziat osoby wspierajgcej w rozmowie

Ja, nizej podpisany/a:

Imie i nazwisko klienta:

Data urodzenia:

wyrazam zgode na udziat wskazane]j przeze mnie osoby wspierajgcej w rozmowie z doradcg

zawodowym.

Dane osoby wspierajace;j:



Imie i nazwisko:

Stopien pokrewienstwa / relacja:

Telefon kontaktowy (opcjonalnie):

Cel udziatu osoby wspierajacej:

[J Pomoc w komunikacji

[ Utatwienie zrozumienia informacji
] Wsparcie emocjonalne

Oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o tym, ze osoba wspierajgca bedzie miata

dostep do tresci rozmowy i zwigzanych z tym danych osobowych.

Data:

Podpis klienta:

Podpis doradcy zawodowego:

6.1 profil uczestnika zgodnie z klasyfikacjg ICF
Dane podstawowe

Imie i nazwisko:

Data urodzenia:

Rodzaj niepetnosprawnosci:

Stopien niepetnosprawnosci: 1 lekki (1 umiarkowany [ znaczny
Data wypetnienia:

Doradca prowadzgacy:

1. Zasoby edukacyjne i kwalifikacje



Wyksztatcenie:
Zawodd wyuczony:

Ukonczone szkolenia/kursy:

2. Doswiadczenie zawodowe

taczny staz pracy:
Dotychczasowe stanowiska i zakres obowigzkow:

Przerwy w zatrudnieniu (powody):

3. Preferencje i oczekiwania

Preferencje zawodowe: Opis typdw pracy, branz lub zadan, w ktérych osoba chciataby sie
realizowac; preferowane srodowisko pracy (biuro, praca zdalna, praca w terenie) oraz rodzaj

organizacji (mata firma, korporacja, NGO).

Oczekiwania wzgledem przysztej pracy: Wymagania dotyczace warunkdéw zatrudnienia,

stabilnosci, mozliwosci rozwoju, wynagrodzenia, benefitdw oraz elastycznosci czasu pracy.

Zainteresowania: Dziedziny, tematy lub aktywnosci, ktére angazujg i sprawiajg przyjemnosé,

moggce miec zastosowanie w pracy zawodowej.

Wartosci zwigzane z praca: Priorytety i przekonania dotyczace pracy, np. bezpieczenstwo
zatrudnienia, praca zgodna z pasjg, mozliwos¢ pomagania innym, rwnowaga praca—zycie

prywatne.

Czynniki motywujace: Elementy, ktére zachecajg do dziatania i utrzymania aktywnosci
zawodowej (np. uznanie, rozwdj osobisty, stabilnos¢ finansowa, mozliwos¢ awansu,

pozytywna atmosfera w zespole).



4. Trudnosci i bariery

[ Bariery fizyczne/architektoniczne
[ Bariery komunikacyjne
1 Bariery spoteczne

L] Bariery zdrowotne

Opis trudnosci w dostepie do rynku pracy:

5. Samoocena i umiejetnosci zawodowe

Ocena swoich mozliwosci zawodowych:
Umiejetnos¢ poruszania sie po rynku pracy: [ tak [J czesciowo [ nie

Sposdb planowania dziatan powrotu na rynek pracy:

6. Relacje i wsparcie

Osoby wspierajgce w poszukiwaniu pracy:

Wsparcie instytucjonalne:

7. Potencjat i luki kompetencyjne

Potencjat zawodowy w odniesieniu do srodowiska pracy:

Luki kompetencyjne:

Mozliwosci uzupetnienia kwalifikacji (kursy/szkolenia):



8. ICF — Kluczowe elementy profilu

Funkcjonowanie i aktywnos¢: Opis codziennych czynnosci, ktére osoba wykonuje
samodzielnie lub z pomocg, w tym zdolnosci do podejmowania pracy, uczenia sie,

komunikowania sie, przemieszczania sie i uczestnictwa w zyciu spotecznym.

Ograniczenia w funkcjonowaniu: Szczegdtowy opis barier zdrowotnych, psychicznych lub
fizycznych wptywajgcych na mozliwos¢ wykonywania obowigzkéw zawodowych (np.
ograniczona mobilnos¢, problemy ze stuchem lub wzrokiem, ograniczenia w koncentracji lub

pamieci).

Czynniki sSrodowiskowe wspierajgce: Elementy otoczenia, ktore utatwiajg funkcjonowanie
zawodowe i spoteczne (np. dostepny transport, wsparcie rodziny, przystosowane stanowisko

pracy, technologie wspomagajgce).

Czynniki sSrodowiskowe ograniczajgce: Bariery w $Srodowisku pracy lub spotecznym, ktére
utrudniajg petne uczestnictwo (np. brak podjazdéw, niedostosowane oprogramowanie, brak

elastycznego grafiku, negatywne postawy otoczenia).

9. Podsumowanie i rekomendacje doradcy

Problem doradczy:




Proponowane dziatania doradcze:

Rekomendacja dotyczaca dalszych krokéw:

Podpis doradcy: ...........ooovviiriieiiicc e

6.2 Decyzja o przydzieleniu doradcy zawodowego

Data: Miejsce:

Na podstawie zgtoszenia zapotrzebowania na indywidualne wsparcie, przydzielam doradce

zawodowego:

Imie i nazwisko doradcy:

Stanowisko:

Do realizacji ustugi poradnictwa zawodowego dla uczestnika:

Imie i nazwisko uczestnika:

Zakres wsparcia:

Forma realizacji: [ spotkania osobiste [ online [ hybrydowe

Liczba i czestotliwos¢ spotkan:

Podpis koordynatora:




6.3 Karta informacyjna doradcy — podsumowanie informacji o uczestniku

Dokument zawiera kluczowe informacje o uczestniku, niezbedne do efektywnego
prowadzenia indywidualnego wsparcia doradczego.
Dane te pochodzg z formularzy zgtoszeniowych, analizy potrzeb oraz wczesniejszych

konsultacji i s przekazywane doradcy zawodowemu za zgodg uczestnika.
1. Dane podstawowe uczestnika

Imie i nazwisko:

Wiek:

Pteé:

Kontakt (tel./email):

2. Informacje o niepetnosprawnosci

Rodzaj niepetnosprawnosci:

Stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy):

Opis ewentualnych ograniczen funkcjonalnych:

3. Doswiadczenie zawodowe i edukacja

Ostatnie lub obecne miejsce pracy / stanowisko:




Dotychczasowe doswiadczenie zawodowe:

Wyksztatcenie i ukoriczone szkolenia:

4. Preferencje zawodowe i cele

Preferowane obszary zatrudnienia:

Cele krotko- i dtugoterminowe:

Czynniki motywujace:

5. Uwagi dodatkowe:

6.4 FORMULARZ PLANU SPOTKAN

Imie i nazwisko doradcy:

Imie i nazwisko uczestnika:




Lp. | Data Temat Forma:
osobista/online

8.1.Harmonogram monitoringu pracy doradcy zawodowego

Celem dokumentu jest zaplanowanie i monitorowanie dziatan kontrolnych oraz
wspierajgcych doradcow zawodowych w ramach realizacji ustug poradnictwa dla oséb z
niepetnosprawnoscig. Harmonogram okresla terminy, metody oraz osoby odpowiedzialne za

prowadzenie obserwacji i ewaluacji pracy doradcy.

Dane podstawowe

Imie i nazwisko doradcy:

Stanowisko:

Okres objety monitoringiem:

Osoba koordynujgca monitoring:

Plan dziatan monitorujacych

Data planowanego przegladu:

Rodzaj dziatania:

] Obserwacja spotkania doradczego (za zgodg klienta)
1 Analiza dokumentacji doradczej

1 Rozmowa ewaluacyjna z doradca

1 Ankieta satysfakcji klienta

L Inne (opisac):




Cel dziatania:

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie monitoringu:

Wyniki i obserwacje:

Dodatkowe dziatania wspierajace:

Zaplanowane formy wsparcia po przegladzie:

[ Superwizja [l Szkolenie [ Konsultacjaindywidualna [J Spotkanie zespotowe

(I Inne (jakie?):

Termin realizacji wsparcia:

Data aktualizacji harmonogramu:

Podpis koordynatora:

8.2. Formularz oceny pracy doradcy

Dane doradcy:

Okres oceny:

Oceny dokonuje:

1. Kompetencje zawodowe

e Wiedza merytoryczna — 1 [J2 (13 (04 [J5
e Umiejetnosc¢ diagnozy potrzeb klienta — 1 [J2 [J3 [J4 [15

e Stosowanie zasad etyki zawodowej — [11 [12 [13 [J4 (15



2. Metody pracy

e Prawidtowe prowadzenie dokumentacji — [J1 [J2 [J3 4 15
e Dostosowanie metod do potrzeb klientow — [11 [12 (13 [J4 [15

e Uzycie narzedzi wspierajgcych komunikacje — (11 (12 13 [J4 5

3. Relacja z klientem

e Empatiaizrozumienie — 11 [J2 13 [J4 15
e Umiejetno$¢ motywowania — [11 (12 (13 14 15

e Poszanowanie granic i autonomii klienta — [J1 [J2 I3 (04 [15

4. Wspotpraca z zespotem

e Komunikacja z innymi specjalistami — (11 (12 [13 (04 [J5

e Otwartos¢ na feedback i doskonalenie — 01 (2 3 [J4 15

5. Mocne strony doradcy

6. Obszary wymagajace rozwoju

7. Wnioski i rekomendacje




Data:

Podpis oceniajacego:

8.3. Ankieta ewaluacyjna dotyczaca pracy doradcy zawodowego

Ankieta ma charakter anonimowy. Jej celem jest doskonalenie jakosci ustug poradnictwa
zawodowego.

Prosimy o zaznaczenie wtasciwych odpowiedzi i — jesli to mozliwe — krétkie uzasadnienie.

1. Dane ogolne (opcjonalnie)

Data wypetnienia ankiety:

2. Ocena pracy doradcy zawodowego

Prosimy o zaznaczenie odpowiedzi, gdzie:

I} bardzo stabo P13 stabo 83 przecietnie 43 dobrze &3 bardzo dobrze

a. Jasnos$¢ przekazywanych informac;ji: J1 002 O3 OJ4 0I5
b. Zrozumienie potrzeb klienta: J1 02 03 4 5
c. Zyczliwo$é i szacunek w kontakcie: J1 02 03 4 5
d. Pomoc w okresleniu celéw zawodowych: J1 002 O3 OJ4 0I5
e. Dostepnos¢ doradcy (czas, termin, forma): J1 02 03 4 5
f. Dostosowanie spotkania do moich potrzeb: J1 02 03 4 5

3. Forma spotkania



LI Spotkanie osobiste
L] Spotkanie online
[ Kontakt telefoniczny

L Inne (opisac):

4. Czy doradca zapewnit odpowiednie dostosowania?

[JTak [ Czesciowo L[ Nie

Jesli nie, prosze opisaé, jakich dostosowan zabrakto:

5. Co byto dla Pani/Pana najbardziej pomocne w pracy z doradcg?

6. Co mozna poprawic¢ w sposobie pracy doradcy lub organizacji spotkan?

7. Czy chciat(a)by Pan/Pani kontynuowa¢ wspétprace z doradca?

0 Tak O Nie [ Nie mam zdania

8.4. Notatka z rozmowy rozwojowej / superwizji

Data spotkania:

Miejsce spotkania:

Osoby uczestniczace:

Cel spotkania



Omowione zagadnienia

Whnioski i rekomendacje

Dziatania do podjecia

Termin kolejnego spotkania:

Podpis doradcy:

Podpis superwizora / osoby prowadzgcej rozmowe:

9.1 Indywidualny Plan Wsparcia Zawodowego

Dane uczestnika:

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:




Opis rodzaju niepetnosprawnosci:

Cel wsparcia:
Gtéwne cele, jakie uczestnik chce osiggngé w ramach wsparcia (np. adaptacja do miejsca

pracy, rozwdj umiejetnosci, poprawa komunikacji w zespole)

Zakres dziatan:
Opis planowanych dziatan, np. coaching, mentoring, interwencje kryzysowe, szkolenia,

mediacje z pracodawca.

Forma i czestotliwos¢ spotkan:
Okreslenie formy (spotkania osobiste, online, telefoniczne), czestotliwosci (np. raz w

tygodniu) oraz czasu trwania wsparcia.

Wsparcie ze strony pracodawcy:
Ewentualne ustalenia dotyczgce wspodtpracy z pracodawca, np. dostosowanie stanowiska

pracy, szkolenia dla zespotu.




Oczekiwane rezultaty:
Efekty, ktore majg byc¢ osiggniete w trakcie realizacji planu, np. zwiekszenie efektywnosci

zawodowej, poprawa satysfakcji z pracy.

Ewaluacja i modyfikacja planu:
Sposdb monitorowania postepow (np. rozmowy podsumowujgce, analiza efektéw) oraz

procedura wprowadzania zmian w planie.

9.2. Formularz zgody na kontakt z pracodawca

Dane uczestnika:

Imie i nazwisko uczestnika:

Stanowisko pracy:

Pracodawca:

Zakres udzielonej zgody:

L] Petny kontakt

1 Kontakt w wybranych sprawach (jakich?):




Data:

Podpis uczestnika:

9.3.Notatki ze spotkan doradczych

Data spotkania:

Temat spotkania:

Gtowne ustalenia:

Dalsze kroki:

Uwagi doradcy:

9.4 Arkusz oceny efektywnos$ci wsparcia doradcy



Kryterium oceny Ocena Uwagi

Poprawa adaptacji w

miejscu pracy

Rozwdj kompetencji

zawodowych

Jakos¢ komunikacji z

zespotem

Satysfakcja z

wykonywanej pracy

Inne (mozesz dopisac

SWojg sugestie)

9.5 Raport podsumowujacy wsparcie zawodowe
Dane osoby objetej wsparciem
Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Rodzaj niepetnosprawnosci:




Cele wsparcia (zgodnie z planem):

0 Utrzymanie zatrudnienia

0 Poprawa adaptacji w miejscu pracy
0 Rozwdj umiejetnosci zawodowych
0 Rozwoj umiejetnosci miekkich

O Inne:

Dziatania zrealizowane w ramach wsparcia:
O Spotkania doradcze

0 Coaching zawodowy

0 Mentoring

O Interwencje kryzysowe

o Szkolenia kompetencyjne

g Inne:

Wspdtpraca z pracodawcy i zespotem (jesli dotyczy):
0 Brak
0 Regularne spotkania z pracodawca

0 Mediacje



0 Szkolenia swiadomosciowe dla zespotu

0 Uzgadnianie dostosowan stanowiska pracy

Efekty wsparcia (opis zmian, osiggnietych celdw, poprawy sytuacji):
0 Cel osiggniety w petni

o Cel osiggniety czesciowo

0 Cel nieosiggniety

O Poprawa relacji w zespole

0 Wzrost kompetencji zawodowych

g Inne:

Trudnosci napotkane w trakcie realizacji wsparcia i sposoby ich rozwigzania:
O Brak trudnosci

0 Niska motywacja klienta — zastosowano motywacyjne techniki pracy

0 Problemy komunikacyjne — wprowadzono dostosowania

0 Brak wspétpracy pracodawcy — interwencja doradcy

O Inne:

Rekomendacje na przysztos¢ (dla klienta, pracodawcy, doradcy):
0 Kontynuacja wsparcia doradczego

o Udziat w szkoleniach specjalistycznych

0 Zwiekszenie dostosowan stanowiska pracy

0 Monitorowanie postepow co 3 miesigce



g Inne:

Uwagi konncowe:

0 Brak dodatkowych uwag

0 Wsparcie zakoriczone sukcesem
OoWymagana dalsza obserwacja

g Inne:

VIl Materiaty dodatkowe

Opis sposobu komunikacji z Osobami z niepetnosprawnoscia

Szczego6towy opis sposobu komunikowania sie z OzN znajduje sie w Standardach organizacji

strazy i posrednictwa pracy

Materiaty dotyczace poradnictwa zawodowego dla OzN oraz materiaty dla doradcow

zawodowych

Uregulowania prawne dotyczgce dostepnosci i obowigzku odpowiadania na szczegdlne
potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami materiatami dydaktycznymi wprowadzajgcymi w
przestrzen doradztwa zawodowego realizowanego na rzecz OzN. Ponizej prezentujemy
przyktadowe materiaty, mozliwe do wykorzystania przez NGO i doradcéw zawodowych w

trakcie swiadczenia ustugi poradnictwa zawodowego.

e ABC doradcy zawodowego Poradnictwo zawodowe dla 0séb niepetnosprawnych
Materiaty dla szkolnego doradcy zawodowego Grazyna Sottysinska, Krajowy Osrodek

Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej Warszawa 2010,



® |ink do wydawnictwa:
https://pracownik.kul.pl/files/10244/public/poradnictwo_zawodowe_dla_osob_niep
elnosprawnych.pdf

e Poradnictwo edukacyjno-zawodowe dla dzieci i mtodziezy w szkotach i osrodkach
specjalnych Barbara Goérka, Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i
Ustawicznej Warszawa 2015

e Link do publikacji: https://doradztwo.ore.edu.pl/wp-
content/uploads/poradnictwo_dla_dzieci.pdf

e Zbidr materiatow dotyczacych doradztwa zawodowego Osrodek Rozwoju Edukacji

e Nowa droga zawodowa — specjalistyczne doradztwo zawodowe dla Oséb
z Niepetnosprawnosciami

® |ink do materiatéw: https://niepelnosprawni.gov.pl/projekty/projekty-po-
wer/projekt-wlaczenie-wylaczonych-aktywne-instrumenty-wsparcia-osob-
niepelnosprawnych-na-rynku-pracy/

® Gra planszowa zawodoznawcza ,,Gra o prace” link do gry:

https://cpt.org.pl/projekty/gra-o-prace/

IX Program szkolenia z zakresu wdrazania standardu

Cel szkolenia:

Przygotowanie osdb petnigcych funkcje zarzadcze lub koordynujgce w NGO do skutecznego
wdrozenia i monitorowania standardu doradztwa zawodowego dla 0sob z
niepetnosprawnoscia. Szkolenie umozliwi poznanie wymogow organizacyjnych,
dokumentacyjnych i kadrowych oraz zrozumienie roli organizacji jako gwaranta jakosci i

dostepnosci ustug rynku pracy.
Program szkolenia:

Modut 1: Istota i cele standardéw ustug rynku pracy dla OzN w kontekscie poradnictwa

zawodowego

e Wprowadzenie do idei standaryzacji ustug w NGO w $wiadczonym przez nie
poradnictwie zawodowym

e Znaczenie standardéw w kontekscie ustug rynku pracy.


https://pracownik.kul.pl/files/10244/public/poradnictwo_zawodowe_dla_osob_niepelnosprawnych.pdf
https://pracownik.kul.pl/files/10244/public/poradnictwo_zawodowe_dla_osob_niepelnosprawnych.pdf
https://doradztwo.ore.edu.pl/wp-content/uploads/poradnictwo_dla_dzieci.pdf
https://doradztwo.ore.edu.pl/wp-content/uploads/poradnictwo_dla_dzieci.pdf
https://niepelnosprawni.gov.pl/projekty/projekty-po-wer/projekt-wlaczenie-wylaczonych-aktywne-instrumenty-wsparcia-osob-niepelnosprawnych-na-rynku-pracy/
https://niepelnosprawni.gov.pl/projekty/projekty-po-wer/projekt-wlaczenie-wylaczonych-aktywne-instrumenty-wsparcia-osob-niepelnosprawnych-na-rynku-pracy/
https://niepelnosprawni.gov.pl/projekty/projekty-po-wer/projekt-wlaczenie-wylaczonych-aktywne-instrumenty-wsparcia-osob-niepelnosprawnych-na-rynku-pracy/
https://cpt.org.pl/projekty/gra-o-prace/

e Korzysci dla organizacji, zespotu i beneficjentow (OzN).

e Obowigzki NGO jako podmiotu realizujgcego ustuge.
Modut 2: Struktura standardu doradztwa zawodowego dla OzN

e Przeglad procedur i wymagan formalnych.
e Zakres ustug, typy interwencji, grupy docelowe.

e Powigzanie standardu z politykg rdwnosci szans i dostepnosci.
Modut 3: Organizacja wdrozenia standardu

e Etapy wdrazania standardu w organizacji.
e Wyznaczenie koordynatora i zespotu wdrozeniowego.

e Ocena zasobow: kadrowych, lokalowych, informatycznych.
Harmonogram i plan dziatan wdrozeniowych.
Modut 4: Nadzér, monitoring i jakosc¢ realizacji ustugi

e Rola zarzadu i/lub koordynatora w nadzorze nad realizacjg standardu.
e Wskazniki jakosci i efektywnosci ustugi.
e Narzedzia do monitorowania wdrozenia.

e Ewaluacja i dziatania korygujgce.
Modut 5: Zarzadzanie dokumentacjg i dostepnoscia

e Wykaz dokumentdw w standardzie — wzory, wymagania dostepnosci.
e QOrganizacja obiegu dokumentéw wewnatrz organizacji.

e Zasady dostepnosci cyfrowej (WCAG 2.1) i jezyka tatwego do czytania.
e RODO i ochrona danych osdb korzystajgcych z ustug.

Modut 6: Wspdtpraca wewnetrzna i zewnetrzna

e Wspodtpraca zarzadu z doradcami zawodowymi i specjalistami.
e Rola partneréw zewnetrznych — urzedy pracy, PCPR, ZAZ, pracodawcy.

e Budowanie systemu wsparcia dla oséb z niepetnosprawnoscig po zakonczeniu ustugi.

Modut 7: Omdwienie procedur dotyczacych zatrudniania i nadzoru nad pracg doradcéw

zawodowych oraz zapewnienia standardow dostepnosci przy organizacji ustugi



e Omowienie procedur w kontekscie przygotowania ustugi poradnictwa zawodowego i

weryfikacji jakosci ustugi zgodnej z potrzebami OzN
Modut 8: Praca doradcéw zawodowych oparta o standardy

e Omowienie procedur w kontekscie realizowanej ustugi poradnictwa zawodowego

Zakres nabytej wiedzy :

® Znajomos¢ struktury i zasad funkcjonowania standardu doradztwa zawodowego dla OzN
oraz jego roli w systemie ustug rynku pracy.

® Zrozumienie idei standaryzacji ustug w organizacjach pozarzadowych i jej znaczenia dla
jakosci wsparcia 0sdb z niepetnosprawnosciami.

* Wiedza na temat procedur wdrazania, monitorowania, oceny i ewaluacji jakosci ustug
doradztwa zawodowego.

® Znajomos$¢ formalnych wymagan dokumentacyjnych oraz standardéw dostepnosci (w tym
WCAG 2.1 i jezyk tatwy do czytania).

e Umiejetnosc rozréznienia rol i odpowiedzialnosci poszczegdlnych cztonkéw zespotu (zarzad,
koordynator, doradcy, specjalisci) w kontekscie realizacji standardu.

® Znajomos¢ przepisdw zwigzanych z ochrong danych osobowych (RODO) i ich praktycznego
zastosowania w ustugach doradztwa.

¢ Wiedza na temat wspotpracy miedzyinstytucjonalnej z podmiotami rynku pracy oraz roli
partnerow zewnetrznych we wspieraniu OzN.

® Znajomos$¢ procedur rekrutacji, zatrudniania i nadzoru nad doradcami zawodowymi oraz
zasad zapewnienia dostepnosci ustug w organizacji.

« Swiadomos¢ wptywu réwnosci szans i dostepnosci na planowanie, organizacje i jako$¢ ustug
doradztwa zawodowego.

* Wiedza o technologiach wspomagajgcych i kompensacyjnych stosowanych w pracy z OzN w

kontekscie doradztwa zawodowego.
Zakres nabytych umiejetnosci:

* Planowanie, organizacja i koordynacja procesu wdrazania standardu doradztwa

zawodowego w NGO, z uwzglednieniem specyfiki potrzeb OzN.



e Ocena zasobow organizacyjnych (kadrowych, lokalowych, informatycznych) pod katem
realizacji ustugi zgodnej ze standardem.

e Opracowanie i wdrazanie harmonogramu dziaftan oraz skuteczne zarzadzanie zespotem
wdrozeniowym.

* Monitorowanie jakosci swiadczonych ustug z wykorzystaniem wskaznikdéw efektywnosci
oraz narzedzi ewaluacyjnych.

e Wdrazanie procedur zgodnych ze standardem oraz ich modyfikacja w odpowiedzi na
potrzeby beneficjentéw i mozliwosci organizacji.

e Tworzenie i prowadzenie dokumentacji zgodnej z wymaganiami formalnymi i zasadami
dostepnosci (w tym dokumentow cyfrowych i papierowych).

e Stosowanie zasad dostepnosci cyfrowej i komunikacyjnej w przygotowywaniu materiatow i
informacji dla OzN.

® Zapewnienie zgodnosci dziatania organizacji z przepisami o ochronie danych osobowych i
bezpieczenstwie informacji.

e Nawigzywanie i utrzymywanie efektywnej wspotpracy z partnerami zewnetrznymi oraz
instytucjami wspierajgcymi aktywizacje zawodowg OzN.

e Wdrazanie i nadzorowanie standardéw zatrudniania doradcéw zawodowych oraz
wspieranie ich w realizacji ustugi zgodnie z wymaganiami jakosciowymi.

* Budowanie systemu wsparcia dla 0sob z niepetnosprawnoscig rowniez po zakonczeniu
bezposredniej ustugi doradcze;.

¢ Analiza i doskonalenie dziatan doradcéw zawodowych na podstawie standardu oraz

wynikow monitoringu i ewaluacji.
Uwaga:

Materiaty szkoleniowe opracowuje szkoleniowiec na podstawie Standardu poradnictwa

zawodowego oraz standardu Technologie wspomagajgce i kompensacyjne dla OzN
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