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Stowniczek

1.

Adobe Reader, Adobe Acrobat Reader

Bezptatny program firmy Adobe Systems, udostepniany na wiekszo$¢ platform
komputerowych oraz mobilnych, stuzgcy do czytania publikacji elektronicznych

w formacie PDF.
Alfabet Braille’a

Stworzony przez Louisa Braille’a system Braille’a, ktérego podstawg jest szesciopunkt
nazywany znakiem tworzgcym. System sktada sie ze znakdéw bedgcych kombinacja
szesciu wypuktych punktow utozonych w dwéch kolumnach po trzy punkty w kazde;.
Lewa kolumna zawiera umownie oznaczone punkty: 1,2,3, za$ prawg stanowig punkty:
4,5,6. Wzajemna kombinacja i rozmieszczenie punktéw daje mozliwos¢ zapisu

szescdziesieciu trzech znakdw.
Aplikacja mobilna

Aplikacja mobilna — publicznie dostepne oprogramowanie z interfejsem dotykowym
zaprojektowane do wykorzystania na przenosnych urzgdzeniach elektronicznych,
z wytaczeniem aplikacji przeznaczonych do uzytku na przenosnych komputerach

osobistych.
Alternatywa tekstowa (Alt text)

Tekstowy opis obrazow, filméw lub innych tresci nietekstowych, ktéry pomaga osobom

niewidomym lub niedowidzgcym zrozumieé zawartosc.
Audiodeskrypcja

Opis dzwiekowy tresci wizualnych, np. w filmach czy spektaklach, ktéry jest czytany na
gtos i pomaga zrozumiec to, co dzieje sie na ekranie lub scenie. Audiodeskrypcja to
alternatywna Sciezka dzwiekowa stworzona z myslg o osobach niewidomych

i stabowidzgcych. Stanowi ona werbalny opis tresci przekazanej za pomocg obrazu.
Audiodeskrypcja pozwala osobom niewidomym na mozliwos¢ odbioru sztuki wizualnej,
np. malarstwa czy gry aktorskiej, dlatego tez stosowana jest m.in. w muzeach,

produkcjach audiowizualnych, teatrze oraz podczas widowisk sportowych.
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10.

Audiotekst

Ustuga polegajaca na odczytywaniu przez lektora wyswietlajgcych sie na ekranie

napiséw. Audiodeskrypcja opisuje wszystkie elementy obrazu.
Bariera

Przeszkoda lub ograniczenie architektoniczne, cyfrowe lub informacyjno-
komunikacyjne, ktdre uniemozliwia lub utrudnia osobom ze szczegdlnymi potrzebami

udziat w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami.
Biata laska

Biata laska petnigca funkcje znaku drogowego stata sie najlepszym przyrzagdem
stuzgcym niewidomym do sprawnego przemieszczania sie w przestrzeni. Kazda laska
wyposazona jest w elementy odblaskowe utatwiajgce kierowcom i innym

uzytkownikom drog identyfikacje.
Czytnik ekranu

Oprogramowanie odczytujgce na gtos tekst wyswietlany na ekranie komputera lub
smartfona, co jest kluczowe dla oséb niewidomych lub niedowidzgcych. Czytnik
ekranowy (po angielsku screen reader) — program komputerowy, ktéry rozpoznaje

i interpretuje informacje wyswietlane na monitorze komputera, a nastepnie
przedstawia je uzytkownikowi w postaci glosowej lub zostaje wystany do brajlowskiego
urzadzenia wyjsciowego. Czytniki ekranowe sg formg technologii asystujgcych,
wykorzystywang m.in. przez osoby niewidome i niedowidzace, lub prowadzace

samochody czy obstugujgce szereg komputerdw jednoczesnie.
Dostep alternatywny

Jezeli zapewnienie petnej dostepnosci (architektonicznej, cyfrowej czy informacyjnej)
nie jest mozliwe w danym momencie, instytucja publiczna ma obowigzek
zagwarantowania tzw. dostepu alternatywnego. Moze to by¢ np. obstuga osoby

Z niepetnosprawnoscig w innym miejscu, przekazanie dokumentéw w formacie tatwym
do czytania lub kontakt telefoniczny. Dostep alternatywny jest rozwigzaniem

tymczasowym lub wyjgtkowym, nie powinien jednak zastepowac trwatego wdrazania
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11.

12.

zasad dostepnosci. Instytucje majg obowigzek dgzy¢ do likwidowania barier

systemowo, a nie wytgcznie za pomocg doraznych rozwigzan.
Dostepnos¢

Dostepnosé to wtasciwosc srodowiska (przestrzeni fizycznej, rzeczywistosci cyfrowej,
systeméw informacyjno-komunikacyjnych, produktéw, ustug), ktéra pozwala osobom

z trudnosciami funkcjonalnymi (fizycznymi, poznawczymi) na korzystanie z niego na
zasadzie réwnosci z innymi. Dostepnos¢ to cecha przestrzeni, produktow, ustug

i informacji, ktdra umozliwia ich efektywne, bezpieczne i samodzielne uzytkowanie
przez wszystkie osoby — niezaleznie od ich wieku, sprawnosci fizycznej, sensorycznej czy
intelektualnej. W kontekscie polskiego prawa, dostepnos¢ obejmuje trzy gtéwne

obszary: architektoniczng, cyfrowg oraz informacyjno-komunikacyjna.

Celem dostepnosci jest eliminacja barier, ktére moga wyklucza¢ osoby ze szczegdlnymi
potrzebami z uczestnictwa w zyciu spotecznym, zawodowym czy edukacyjnym.
Dostepnos$é nie dotyczy wytgcznie 0sdb z niepetnosprawnosciami — obejmuje rdwniez
osoby starsze, osoby chwilowo ograniczone (np. po operacjach), a takze z trudnosciami

jezykowymi czy technologicznymi.

Dostepnos¢ jest osiggana przez zastosowanie projektowania uniwersalnego, a w
przypadku braku takiej mozliwosci — przez zastosowanie racjonalnych usprawnien,

o ktérych mowa w art. 2 Konwencji o prawach oséb niepetnosprawnych, sporzgdzonej
w Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 r. (Dz. U. 2 2012 r. poz. 1169 oraz z 2018 r. poz.
1217);

Dostepnosc architektoniczna

Odnosi sie do fizycznych cech budynkow i przestrzeni publicznych, ktére umozliwiaja
poruszanie sie i korzystanie z nich przez wszystkich uzytkownikow — réwniez tych
z ograniczong mobilnoscig. Obejmuje m.in. windy, podjazdy, szerokie drzwi,

kontrastowe oznaczenia i czytelne tablice informacyjne.

Standardy dostepnosci architektonicznej okreslone sg m.in. w normie PN-ISO 21542,
a takze w przepisach budowlanych. Instytucje publiczne majg obowigzek zapewnic
odpowiednig infrastrukture — w tym mozliwos¢ wejscia do budynku, przemieszczania

sie wewnatrz oraz korzystania z toalet.
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13.

14.

15.

Dostepnosc cyfrowa

Dotyczy projektowania i funkcjonowania stron internetowych, aplikacji mobilnych oraz
systemow informatycznych w taki sposob, by mogty z nich korzystaé takze osoby

Z niepetnosprawnosciami (np. osoby niewidome, niestyszgce, z niepetnosprawnoscia
poznawczy). W Polsce obowigzuje standard WCAG 2.1 (na poziomie AA), wprowadzony

ustawg z 2019 roku.

Dostepnos$é cyfrowa obejmuje m.in. stosowanie tekstéw alternatywnych do grafik,
odpowiedni kontrast koloréw, nawigacje klawiaturg, czy strukturalne oznaczenie
nagtéwkow. Strony publiczne sg zobowigzane do publikacji deklaracji dostepnosci i do

realizacji wnioskow o zapewnienie dostepnosci w ciggu 7 dni.
Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna

Oznacza mozliwosc¢ skutecznego przekazywania i odbierania informacji przez wszystkie
osoby, niezaleznie od ich ograniczen sensorycznych czy jezykowych. Obejmuje m.in.
ttumaczenia na Polski Jezyk Migowy (PJM), napisy do filméw, materiaty w formacie
tatwym do czytania (ETR), czy mozliwos¢ kontaktu za pomocg alternatywnych metod

(np. e-mail, czat, SMS).

Instytucje publiczne zobowigzane sg do udostepniania informacji w sposéb zrozumiaty
i dostepny. Dotyczy to zaréwno obstugi interesanta, jak i dokumentéw urzedowych,

tresci internetowych czy komunikatéw gtosowych.
Dostepnos¢ stron internetowych:

Dostepnos¢ WWW (po angielsku web accessibility) — dziedzina wiedzy z zakresu
interakcji cztowieka z komputerem zajmujaca sie problematykg tworzenia stron

i serwisow internetowych dostepnych dla jak najszerszego grona odbiorcow, ze
szczegolnym uwzglednieniem osdb narazonych na wykluczenie cyfrowe
(niepetnosprawnych, starszych, gorzej wyksztatconych, pozbawionych dostepu do

szerokopasmowego internetu).

Dostepnos¢ serwisu internetowego oznacza stopien w jakim moze by¢ on postrzegany,
rozumiany i przegladany przez wszystkich uzytkownikéw, niezaleznie od ich cech lub
uposledzen, a takze niezaleznie od wtasciwosci uzywanego przez nich oprogramowania
i sprzetu.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Deklaracja dostepnosci

To obowigzkowy dokument publikowany przez kazdg jednostke sektora publicznego na
swojej stronie internetowej. Ma na celu poinformowanie uzytkownikow o stanie
dostepnosci cyfrowej danej strony lub aplikacji oraz umozliwienie im zgtaszania uwag
lub wnioskéw. Deklaracja musi by¢ aktualizowana przynajmniej raz w roku i powinna
zawierac opis barier dostepnosci oraz plan ich usuwania. Jej brak lub nieprawidtowa
tres¢ moze skutkowac interwencjg organdéw nadzorczych, np. Ministerstwa Cyfryzacji

lub Rzecznika Praw Obywatelskich.
ETR Tekst fatwy do czytania i zrozumienia

Skrot od angielskich stéw easy-to-read. Oznaczenie tekstu do tatwego do czytania
i zrozumienia przeznaczonego dla oséb dorostych z niepetnosprawnoscia intelektualng,

potrafigcych czytad.

Funkcjonalnos¢

Funkcjonalnos¢ — wiasciwosc strony internetowej lub aplikacji mobilnej umozliwiajgca
uzytkownikowi skorzystanie ze wszystkich oferowanych przez nie funkcji.
Komunikacja alternatywna i wspomagajaca

Metody komunikacji dla oséb z zaburzeniami mowy, np. systemy symboli, urzadzenia

generujgce mowe lub komunikatory tekstowe.
Klawiatura adaptacyjna/alternatywna

Klawiatury o specjalnej budowie, dostosowane do potrzeb oséb z ograniczong

sprawnoscig ruchowag, np. z wiekszymi klawiszami lub ich rozstawem.
Koordynator ds. dostepnosci

To osoba wyznaczona w kazdej instytucji publicznej (obowigzkowo w jednostkach
zatrudniajgcych powyzej 50 osdb), ktérej zadaniem jest wspieranie dziatan na rzecz
dostepnosci. Koordynator petni role doradczg, monitorujacg oraz kontaktowa dla oséb
ze szczegblnymi potrzebami. Do jego zadan nalezy m.in. przygotowywanie raportow,
opiniowanie projektow inwestycyjnych pod katem dostepnosci, a takze promowanie
wiedzy o dostepnosci wsrod pracownikow. Funkcja ta zostata wprowadzona Ustawg

z 2019 roku.
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22.

23.

24.

Monitor brajlowski

Monitory brajlowskie to elektroniczne urzgdzenia stuzgce do prezentowania w notacji
brajlowskiej tekstu wyswietlanego na tradycyjnym monitorze komputerowym.
Potoczna nazwa monitora brajlowskiego, dzis$ juz rzadko stosowana, to , brajlowska
linijka”, co wynika z faktu, iz zasadniczym elementem tego urzgdzenia sg specjalne,
piezoelektryczne moduty, prezentujgce osobom niewidomym dotykowe znaki,

sktadajace sie z wypuktych punktow.

Sg one utozone wiasnie wzdtuz prostej, poziomej linii. Brajlowski monitor btyskawicznie

przetwarza na posta¢ dotykowa tekst czarnodrukowy, przesytany np. z komputera.

W wierszu monitora brajlowskiego pojawia sie jedynie od kilkunastu do kilkudziesieciu
znakdw, co sprawia, ze tekst brajlowski jest automatycznie przesuwany i odczytywany

fragment po fragmencie.
OCR

Optyczne rozpoznawanie znakéw, OCR (ang. optical character recognition) — zestaw
technik lub oprogramowanie stuzgce do rozpoznawania znakéw i catych tekstow

w pliku graficznym o postaci rastrowe;j.

Zadaniem OCR jest zwykle rozpoznanie tekstu w zeskanowanym dokumencie (na

przyktad papierowym formularzu lub stronie ksigzki).
Osoby ze szczegdlnymi potrzebami

To kazda osoba, ktéra z powodu niepetnosprawnosci, wieku, choroby, trudnej sytuacji
zyciowej lub innych okolicznos$ci napotyka trudnosci w dostepie do ustug, informacji czy
przestrzeni. Ustawa z 2019 r. nie ogranicza tej definicji wytgcznie do oséb posiadajgcych
orzeczenie o niepetnosprawnosci — dzieki temu mozliwe jest objecie wsparciem
znacznie szerszej grupy. Podejscie to odpowiada nowoczesnemu rozumieniu
niepetnosprawnosci jako interakcji miedzy cechami jednostki a barierami
Srodowiskowymi. Przyktadowo, osobg ze szczegdlnymi potrzebami moze byé rowniez

kobieta w cigzy, senior czy osoba z czasowym urazem konczyny.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami to takie osoby, ktére ze wzgledu na swoje cechy lub

okolicznosci, w ktérych sie znajdujg muszg podjaé dodatkowe dziatania w celu
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przezwyciezenia barier uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych im udziat w réoznych

sferach zycia na réwni z pozostatymi osobami.
25. OzN

Skrét od stéw - osoba z niepetnosprawnoscig / osoba z niepetnosprawnosciami / osoby

z niepetnosprawnoscia / osoby z niepetnosprawnosciami.
26. Pies przewodnik osoby niewidomej

Pies asystujacy jest to pies, ktéry towarzyszy osobie z niepetnosprawnoscig i wykonuje
dla niej specjalne zadania. MdAwigc w skrécie, jest to pies na co dzienn mieszkajacy

z osobg z niepetnosprawnoscig, réznigcy sie od zwyktego, domowego psa tym, ze jest
specjalnie wyszkolony i potrafi pomadc swojemu opiekunowi w codziennych

czynnosciach.

Pies przewodnik a prawo: Art. 2 pkt. 11 Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych definiuje psa asystujgcego jako
"odpowiednio wyszkolonego i specjalnie oznaczonego psa, w szczegdlnosci psa
przewodnika osoby niewidome;j lub niedowidzgcej oraz psa asystenta osoby
niepetnosprawnej ruchowo, ktéry utatwia osobie niepetnosprawnej aktywne

uczestnictwo w zyciu spotecznym".
27. Petla indukcyjna

System wspomagajgcy styszenie, ktéry przesyta sygnat dzwiekowy bezposrednio do
aparatéw stuchowych w formie pola magnetycznego, eliminujac dzwieki tfa. Petla
indukcyjna to system wspomagajacy styszenie, ktory przekazuje dzwiek bezposrednio
do aparatow stuchowych wyposazonych w cewke indukcyjng (tryb "T"). Urzadzenie to
eliminuje szumy otoczenia i pozwala osobie niedostyszgcej zrozumie¢ mowe z wiekszg
precyzjg. Petle indukcyjne stosuje sie m.in. w salach konferencyjnych, urzedach, kinach,
aptekach czy przy okienkach informacyjnych. Ich obecnos¢ powinna by¢ oznaczona
specjalnym piktogramem (symbol ucha z literg T). Wymdg ich stosowania pojawia sie

m.in. w wytycznych dostepnosci dla projektéw unijnych.

28. PJM - polski jezyk migowy
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29.

30.

31.

32.

33.

Polski jezyk migowy (PJM) jest jezykiem wizualno-przestrzennym uzywanym

w codziennej komunikacji przez spotecznos$¢ Gtuchych w Polsce.
Plik PDF

PDF (Portable Document Format) — format plikdw stuzgcy do prezentacji, przenoszenia
i drukowania tresci tekstowo-graficznych, stworzony i promowany przez firme Adobe
Systems, regulowany standardem ISO 32000-1:2008 .pdf — rozszerzenie nazwy pliku

w formacie PDF.

PDF/UA (PDF powszechnej dostepnosci) — format utworzony przez Komitet Standardéw

AlIM z myslg o osobach niewidomych lub niedowidzgcych.
Prawo z3dania dostepnosci

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami ma prawo do ztozenia wniosku o zapewnienie
dostepnosci konkretnej ustugi, informacji, przestrzeni lub funkcji w instytucji publiczne;j.
Whiosek taki moze dotyczy¢ zaréwno dostepnosci architektonicznej (np. brak windy),

jak i cyfrowej (np. nieczytelna strona internetowa).
Racjonalne usprawnienie

Racjonalne usprawnienie oznacza konieczne i odpowiednie zmiany i dostosowania, nie
naktadajgce nieproporcjonalnego lub nadmiernego obcigzenia, jesli jest to potrzebne
w konkretnym przypadku, w celu zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami
mozliwosci korzystania z wszelkich praw cztowieka i podstawowych wolnosci oraz ich

wykonywania na zasadzie rGwnosci z innymi osobami.
RGAA

Ogdlne wytyczne dostepnosci dla administracji (Référentiel Général d'Accessibilité des
Administrations - RGAA) to kompleksowy zestaw procedur oceniania dostepnosci
zgodnie z Wymogami dla dostepnosci tresci internetowych (Web Content Accessibility

Guidelines - WCAG) opracowany przez rzad francuski.

Polskie ttumaczenie Ogdlnej specyfikacji technicznej dostepnosci dla administracji

RGAA 3 2017

Redukcja barier
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34.

35.

36.

37.

To proces systematycznego usuwania fizycznych, komunikacyjnych i cyfrowych
przeszkdd, ktére utrudniajg lub uniemozliwiajg korzystanie z przestrzeni, ustug

i informacji. Moze dotyczy¢ modernizacji infrastruktury, wprowadzenia nowych
narzedzi technologicznych, jak réwniez zmian organizacyjnych i procedur obstugi
klienta. Redukcja barier jest obowigzkiem instytucji publicznych wynikajgcym z ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci. Jest to rdwniez proces ciggty, ktdry wymaga audytow,

szkolen, konsultacji z osobami z niepetnosprawnos$ciami oraz aktualizacji standarddw.
SKOGN

SKOGN - system komunikacji oséb gtuchoniewidomych

Technologie asystujace (AT)

Z jezyka angielskiego oznaczane skrétem AT (assistive technology). Uniwersalne
technologie, dostepne dla oséb sprawnych i niepetnosprawnych, prowadza czesto do

lepszych rozwigzan inzynieryjnych.

Szeroka klasa technologii umozliwiajacych wiekszg niezaleznos¢ oséb

z niepetnosprawnosciami. Ogoélne okreslenie urzgdzen, oprogramowania i narzedzi,
ktére utatwiajg codzienne zycie osobom z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.
Obejmujg one szerokie spektrum rozwigzan, od prostych przedmiotéw (np. piankowa
naktadka na dtugopis) po skomplikowane oprogramowanie (np. czytniki ekranu),

a takze sprzet rehabilitacyjny (np. wozki inwalidzkie, aparaty stuchowe).
Technologie wspomagajace

Czesto uzywane zamiennie z technologiami asystujgcymi.

Ttumacz jezyka migowego (PJM)

Ttumacz PJM przektada tresci méwione na Polski Jezyk Migowy i odwrotnie,
umozliwiajgc osobom gtuchym i stabostyszgcym aktywny udziat w zyciu spotecznym

i obywatelskim. Zgodnie z Ustawg o jezyku migowym z 2011 r., osoby gtuche maja
prawo do bezptatnej pomocy ttumacza PJIM w kontaktach z instytucjami publicznymi.
Ttumaczenia mogg by¢ realizowane stacjonarnie, zdalnie (np. przez wideottumacza) lub
w formie materiatéw audiowizualnych. Obowigzek ich zapewnienia dotyczy m.in.

sgdow, urzeddw, policji, stuzby zdrowia i systemdéw edukacyjnych.

Strona 13 z 159



38.

39.

40.

41.

Uniwersalne technologie

Rozwigzania, ktdére sg korzystne zaréwno dla 0sdb z niepetnosprawnosciami, jak i dla
0s6b sprawnych, np. podjazdy dla wézkdéw inwalidzkich, ktdre utatwiaja tez

przemieszczanie sie z wozkiem dzieciecym.
Uniwersalne projektowanie

Uniwersalne projektowanie oznacza projektowanie produktow, sSrodowiska, programow
i ustug w taki sposéb, by byty uzyteczne dla wszystkich, w mozliwie najwiekszym
stopniu, bez potrzeby adaptacji lub specjalistycznego projektowania. Rozwigzania
przestrzenne uniwersalnego projektowania przewiduja, ze podstawowe dziatania beda

z zatozenia odpowiadaty potrzebom wszystkich uzytkownikdw.
Ustuga asystencka / wspierajaca

To forma wsparcia osobistego dla 0séb z niepetnosprawnosciami lub ograniczeniami
funkcjonalnymi. Przyktadami sg: asystent osobisty osoby z niepetnosprawnoscig,
ttumacz jezyka migowego, przewodnik dla osoby niewidomej czy pomoc w transporcie.
Ustugi te majg na celu zwiekszenie niezaleznosci i samodzielnosci w zyciu codziennym
oraz dostep do ustug publicznych. Moga by¢ Swiadczone przez samorzady, organizacje

pozarzgdowe lub instytucje w ramach programdéw PFRON lub Funduszy Europejskich.
Web Content Accessibility Guidelines (WCAG)

Zbior dokumentow opublikowany przez Web Accessibility Initiative (WAI) zawierajacy
zalecenia dotyczace tworzenia dostepnych serwiséw internetowych. Od 15
pazdziernika 2012 roku wytyczne WCAG w wers;ji 2.0 zyskaty status miedzynarodowej
normy ISO/IEC 40500:2012.
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. Wstep

Wyréwnywanie szans 0sob z niepetnosprawnosciami na rynku pracy stanowi jeden

z fundamentdéw sprawiedliwego i zréwnowazonego spoteczeristwa. Dostep do zatrudnienia
nie tylko umozliwia samorealizacje, ale takze wptywa na jakos¢ zycia, poczucie godnosci

i niezaleznos¢ oséb z niepetnosprawnosciami. W tym kontekscie posrednictwo pracy

oraz organizacja stazy stanowig kluczowe elementy integracji spoteczno-zawodowe;j tej grupy.

Celem niniejszego standardu jest okreslenie zasad i procedur w zakresie profesjonalnego
wsparcia OzN w ich drodze do aktywnosci zawodowej. Dokument ten ma stuzy¢ zarowno
organizacjom pozarzadowym, instytucjom rynku pracy, jak i pracodawcom oraz jednostkom
samorzgdu terytorialnego. jako praktyczne narzedzie skutecznie wspierajgce wtgczanie osdb
z niepetnosprawnosciami w rynek pracy poprzez indywidualnie dopasowane formy

posrednictwa oraz dobrze zaprojektowane programy stazowe.

Standard uwzglednia zréznicowane potrzeby i mozliwosci 0sdb z niepetnosprawnosciami
z uwzglednieniem ich rodzaju i stopnia, promujgc podejscie oparte na podmiotowosci,

réwnosci szans i dostepnosci.

Zaktada rowniez aktywng wspotprace pomiedzy wszystkimi interesariuszami, co jest

warunkiem skutecznego wdrazania dziatan w obszarze aktywizacji zawodowe;.

Zawartosc standardu:

Procedury sktadajace sie na standard odnoszg sie do:

1) kompetencji, wyksztatcenia, doswiadczenia i umiejetnosci posrednika pracy, okreslajg
sposob realizacji ustugi, regulujg sposdb komunikacji z OzN, w tym zawarcie umowy
na realizacje ustugi, omawiajg sposdb diagnozy potrzeb i ogranicze OzN, ktére stanowia

istotny element profesjonalnego i efektywnego dziatania posrednika pracy;

2) sposoby realizacji stazy, w tym przygotowania zespotu, okreslenia karty stanowiska stazu,

okreslenia sposobu monitorowania ustugi.

Dlaczego standaryzacja pracy posrednikdw pracy i realizacji stazy dla OzN warunkuje

podniesienie jakosci Swiadczenia tej ustugi?
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Obserwacja i doswiadczenie wskazujg na dos¢ swobodne podejscie do ustugi posrednictwa
pracy dla OzN, niewystarczajgce diagnozowanie potrzeb i mozliwosci realizacji zadan
zawodowych przez OzN, brak wiedzy na temat koniecznosci zapewnienia dostepnosci ustugi

wynikajgcej z ustawy o dostepnosci.

Staze zazwyczaj sg organizowane dla osiggniecia wskaznika w projekcie, w miejscach
przypadkowych, bez wnikliwej analizy mozliwosci zatrudnienia po jego zakornczeniu,

co ogranicza mozliwo$¢ aktywizacji zawodowe;j.

Wprowadzenie standardu tej ustugi jest Scisle zwigzane z podniesieniem swiadomosci

w obszarze zaleznosci pomiedzy OzN, pracodawcg i posrednikiem. Dopiero $cista wspotpraca
tych trzech podmiotéw moze istotnie wptyngc na podniesienie wskaznika poziomu
zatrudnienia OzN.

Najwazniejszym celem opracowania i wdrozenia standardu jest poprawa jakosci
Swiadczonych ustug ukierunkowanych na aktywizacje zawodowg OzN w zakresie szeroko
rozumianej dostepnosci. Obejmuje on posrednictwo pracy i organizacje stazy skierowanych
do tych osdb.

Koniecznos¢ sprostania oczekiwaniom reguluje ustawa o dostepnosci oraz Polski Akt
Dostepnosci, ktore naktadajg obowigzek zapewnienia dostepnosci ustug i produktow.
Standaryzacja koncentruje uwage na koniecznosci takiej ich organizacji i realizacji ustug, aby
byty one dostepne dla kazdego, bez wzgledu na rodzaj i natezenie nastepstw funkcjonalnych

niepetnosprawnosci.

Ujednolicenie procedur i kontrola jakosci ich wykonywania eliminuje btedy i zmniejsza
odchylenie od obowigzujgcych norm, co bezposrednio przektada sie na jakos¢ koncowego

efektu swiadczonej ustugi.

Bardzo istotne w procesie realizacji standardu jest zrozumienie, ze dostepnos¢ dotyczy
kazdego z nas — kazdy z nas bowiem moze czasowo zderzy¢ sie z sytuacjg, ktéra spowoduje,
Ze stanie sie osobg ze specjalnymi potrzebami — czasowe unieruchomienie z powodu
ztamania konczyny, cigza, dolegliwosci bélowe, co na jakis moment utrudni lub uniemozliwi
wykonywanie dotychczasowych zadan zyciowych. Kazdy z nas wskutek naturalnego procesu

starzenia dozna sytuacji deprywujgcych zabezpieczenie podstawowych potrzeb zyciowych.
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Zapewnienie dostepnosci jest obowigzkiem w realizacji ustug, poniewaz wynika zaréwno
z przepiséw prawa, jak i z podstawowych zasad etycznych, rownosci i poszanowania godnosci

wszystkich obywateli.
Ponizej przedstawione zostaty kluczowe kryteria realizacji ustugi dostepnej
1. Obowiazek prawny

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

zapewniania dostepnosci ustug:

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
2019r.

e Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych

e Ustawa z dnia 26 kwietnia 2024 roku o zapewnianiu spetniania wymagan dostepnosci
niektérych produktow i ustug przez podmioty gospodarcze

e  Europejski Akt o Dostepnosci (EAA) - dyrektywa Unii Europejskiej przyjeta 17 kwietnia
2019 roku, majgca na celu ujednolicenie standardéw dostepnosci produktéw i ustug dla
0s0b z niepetnosprawnosciami oraz osdb z ograniczeniami funkcjonalnymi na terenie
UE

e  Polski Akt Dostepnosci Dyrektywa EAA — weszta w zycie dnia 28 czerwca 2025 roku

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

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie ogélnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy

e przepisy Kodeksu Pracy, dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowig podstawe

do oceny dostosowania stanowisk pracy.

Brak zapewnienia dostepnosci moze skutkowaé karami finansowymi oraz odpowiedzialnoscig

instytucji.
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2. Rownosc 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 publiczne;.

Dostepnos¢ umozliwia OzN petne uczestnictwo w zyciu spotecznym, zawodowym

i obywatelskim.
3. Jakos¢ i zasieg ustug

Ustugi dostepne sg bardziej uzyteczne i zrozumiate dla szerszego grona odbiorcow, w tym
0s0b starszych, oséb czasowo niepetnosprawnych (np. z kontuzjg), czy korzystajgcych

z urzadzen mobilnych.

Wysoki poziom dostepnosci podnosi jakos¢ obstugi i wzmacnia reputacje organizacji jako

odpowiedzialnej i nowoczesnej.
4. Efektywnosc¢ i oszczednosc

Dobrze zaprojektowane, dostepne systemy i przestrzenie zmniejszajg potrzebe kosztownych

dostosowan w przysztosci.
Utatwiajg samodzielne korzystanie z ustug, zmniejszajgc obcigzenie dziatéw obstugi klienta.

Zapewnienie dostepnosci to nie tylko spefnienie obowigzku —to inwestycja w lepsze, bardziej

sprawiedliwe spoteczenstwo.
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Il. Cel wprowadzania standardu w NGO

Celem opracowania standardu ,,Posrednictwo pracy i realizacja stazy dla oséb

z niepetnosprawnosciami” jest stworzenie spdjnych, kompleksowych wytycznych, ktére beda
odpowiadaty na specyficzne potrzeby OzN, zapewniaty réwne szanse na rynku pracy

i przyczyniaty sie do ich petniejszej integracji spotecznej i zawodowej. Istotne jest, aby proces

ten byt jak najbardziej skuteczny, dostepny i dostosowany do ich potrzeb.

Standard ma pomdc w ujednoliceniu dziatan, poprawie jakosci ustug oraz zwiekszeniu
efektywnosci wsparcia, tak aby OzN mogty tatwiej znalez¢ zatrudnienie, rozwijac¢ swoje
kompetencje i czu¢ sie pewniej w srodowisku pracy poprzez wspieranie ich w wejsciu na

rynek pracy w sposéb sprawiedliwy i dostosowany do ich mozliwosci.
Cel ten odnosi sie szczegdlnie do:

1. Zapewnienia wysokiej jakosci wsparcia w procesie aktywizacji zawodowej oséb
Z niepetnosprawnosciami poprzez wdrazanie jednolitych, sprawdzonych i skutecznych
procedur dziatania.

2. Zwiekszenia efektywnosci posrednictwa pracy i programow stazowych,
uwzgledniajacych specyficzne potrzeby, mozliwosci i ograniczenia OzN.

3. Promowania réwnego dostepu do rynku pracy, likwidowania barier i przeciwdziatania
wykluczeniu zawodowemu OzN.

4. Podniesienia kompetencji instytucji i organizacji, ktére realizujg ustugi posrednictwa
pracy i stazy, poprzez wprowadzenie jednolitych wytycznych.

5. Zaciesniania wspotpracy miedzysektorowej, szczegdlnie pomiedzy instytucjami

publicznymi, NGO, pracodawcami i Srodowiskiem OzN.
Wdrozenie standardu umozliwi:

1. Ujednolicenie dziatan — zapewnienie, ze wszystkie instytucje i osoby zaangazowane
w proces wsparcia bedg dziataty wedtug tych samych, jasno okreslonych zasad. Pozwoli
to na lepszg koordynacje i skuteczno$é podejmowanych dziatan i sSwiadczonych ustug.
2. Dostosowanie ustug do potrzeb OzN — standard ma na celu wypracowanie rozwigzan,

ktore bedg uwzgledniaty specyfike barier funkcjonalnych réznorodnych grup osdb
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10.

z niepetnosprawnosciami i ich indywidualne potrzeby. Dzieki temu. osoby te, beda
mogty korzystac¢ z ustug w sposéb najbardziej dla nich odpowiedni.

Podniesienie jakosci ustug — poprzez okreslenie najlepszych praktyk i standardéw, ktére
bedg stosowane podczas posrednictwa pracy i organizacji stazy, zapewnione zostanie
otrzymanie wsparcia na wysokim poziomie.

Zwiekszenie dostepnosci rynku pracy — standard ma na celu eliminacje barier, ktore
mogg utrudniaé osobom z niepetnosprawnoscig dostep do zatrudnienia. To obejmuje
zarowno kwestie formalne, jak i praktyczne, np. dostosowanie miejsc pracy

czy wsparcie w procesie rekrutacji.

Wspieranie rozwoju kompetencji i samodzielnosci — poprzez organizacje stazy OzN
beda rozwijaty umiejetnosci i kompetencje zawodowe, zdobywaty réznorodne
doswiadczenie, co zwiekszy ich pewnosc¢ siebie i umiejetnos¢ poruszania sie po rynku
pracy.

Promowanie zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami — standard ma na celu
zachecanie pracodawcow do zatrudniania OzN, poprzez wskazywanie korzysci

i mozliwosci.

Zapewnienie monitorowania i ewaluacji dziatan - dziatanie pomaga oceni¢,

czy wdrazany standard jest skuteczny i przynosi oczekiwane rezultaty; sg podstawg do
podejmowania decyzji dotyczgcych dalszego wdrazania i ulepszania standardu/
modyfikacji dziatan.

Utatwienie wspofpracy miedzy réznymi instytucjami — standard promuje wspétprace
miedzy NGO, pracodawcami i innymi podmiotami zaangazowanymi w proces
aktywizacji zawodowej OzN, co przyczynia sie do budowania bardziej spdjnego

i skutecznego systemu wsparcia.

Zwiekszenie motywacji i zaangazowania OzN — poprzez zapewnienie jasnych sciezek
rozwoju, wsparcia i mozliwosci zdobywania doswiadczenia, standard ma na celu
zwiekszenie ich motywacji do aktywnego poszukiwania pracy i uczestnictwa w stazach.
Zapewnienie rownosci szans — standard ma na celu eliminacje barier, zaréwno tych
fizycznych, jak i organizacyjnych, ktére mogg utrudnia¢ OzN dostep do rynku pracy.
Istotne jest, aby kazdy miat rowng mozliwos¢ rozwoju i zatrudnienia, niezaleznie

od rodzaju niepetnosprawnosci.
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11. Wspieranie integracji spotecznej — zatrudnienie i udziat w stazach, to nie tylko kwestia
ekonomiczna, ale takze spoteczna. Standard ma pomoc w integracji OzN
w spoteczenstwie, poprawiajgc ich samopoczucie, poczucie przynaleznosci

i niezaleznosci.

Przygotowane procedury sg propozycjg standardu utatwiajgcego organizacjom
pozarzgdowym przeprowadzenie posrednictwa pracy dla oséb z niepetnosprawnoscia

w sposéb ujednolicony i oparty na tych samych zasadach niezaleznie od tego przez kogo
bedzie ono realizowane. Standardy powinny zosta¢ dostosowane do specyfiki i mozliwosci

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

Wdrazajgc standard posrednictwa pracy dla oséb z niepetnosprawnoscig nalezy korzystaé
z materiatéw opracowanych w ramach Standardu technologii wspomagajacych

i kompensacyjnych.

Zakres standardu

Opracowany standard odnosi sie do catoksztattu dziatan zwigzanych z:

e Indywidualnym posrednictwem pracy obejmujacym diagnoze potrzeb, przygotowaniem
do zatrudnienia, kontaktem z pracodawcami, zatrudnieniem oraz wsparciem

w adaptacji i utrzymaniu zatrudnienia przez OzN.

e Organizacjq i realizacjg stazy zawodowych kierowanych do OzN, rozumianych jako etap
praktycznego przygotowania do pracy w warunkach zblizonych do rzeczywistych, przy

wsparciu doradczym i mentorskim.

e Wspotpraca z pracodawcami, ukierunkowang na promowanie zatrudnienia OzN

oraz dostosowanie miejsc pracy.

e  Monitorowaniem i ewaluacjg efektéw dziatan, pozwalajgcg na doskonalenie

stosowanych metod i narzedzi.

e Stosowaniem zasad dostepnosci w odniesieniu do przestrzeni, komunikacji,
dostepnosci dokumentow i dostosowan technologicznych w miejscu realizacji stazu

oraz miejscu pracy OzN.
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Kluczowe role i odpowiedzialnosci realizacji standardu

Skuteczna realizacja standardu ,Posrednictwo pracy i realizacja stazy dla oséb
Z niepetnosprawnosciami” wymaga scistej wspotpracy i jasnego podziatu rél miedzy
zaangazowanymi podmiotami. Ponizej opisano gtéwne role oraz zakresy odpowiedzialnosci

kluczowych uczestnikéw procesu:

1. NGO

e Planowanie, wdrazanie i nadzorowanie catosci dziatan zwigzanych z posrednictwem

pracy i realizacjg stazy.
e Zapewnienie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami oraz ze standardem.

e Koordynowanie wspotpracy miedzy partnerami (pracodawcy, posrednicy pracy,

doradcy zawodowi, instytucje wspierajgce).
e Udzielanie wsparcia merytorycznego, doradczego.
e Zapewnienie dostepnych narzedzi i zasobdw.
e Wspditworzenie i konsultowanie programow aktywizacyjnych.

e Monitorowanie i ewaluacja przebiegu oraz rezultatow programu.

2. Posrednik pracy

e Indywidualna diagnoza potrzeb i mozliwosci OzN.
e Opracowanie Indywidualnego Planu Dziatania (IPD).

e Dobdr odpowiednich ofert stazy oraz wsparcie OzN w nawigzywaniu kontaktu

z potencjalnymi pracodawcami.

e Wsparcie OzN na kazdym etapie procesu — od przygotowania dokumentacji

aplikacyjnej, przez podjecie i ukonczenie stazu do zatrudnienia i jego utrzymania.

e Wsparcie OzN w realizacji czynnosci zawodowych zwigzanych z uczestnictwem

w stazu lub podjetym zatrudnieniem.

e Utatwianie komunikacji z otoczeniem, wsparcie w adaptacji w miejscu pracy.
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e Reagowanie na biezgce potrzeby uczestnika stazu.

3. Pracodawca / opiekun stazu

e Zapewnienie dostepnego, bezpiecznego i przyjaznego srodowiska pracy/stazu.
e Wprowadzenie uczestnika w strukture firmy, obowiazki i kulture organizacyjna.
e Monitorowanie postepow i udzielanie informacji zwrotnej.

e W miare mozliwosci/ posiadanych zasobdw zatrudnienie OzN po zakonczeniu stazu.

4. Osoba z niepetnosprawnoscia

e  Aktywny udziat w zaplanowanych dziataniach.
e Wspotpraca z posrednikiem pracy i innymi specjalistami.

e Przestrzeganie zasad obowigzujgcych podczas realizacji ustugi (wsparcia

doradczego, stazu lub zatrudnienia).

e Przekazywanie informacji zwrotnej poprzez wyrazanie wtasnych potrzeb,

oczekiwan i ewentualnych trudnosci.

Kompetencje osdb zaangazowanych przy realizacji ustugi

Wiodacym specjalistg realizujgcym ustuge jest posrednik pracy.

Zaangazowany do realizacji ustugi posrednik pracy ma obowigzek zapewnia¢ dostepnos¢

swoich ustug zgodnie z przepisami dotyczgcymi dostepnosci.
Posrednik pracy musi w zakresie:
1. Dostepnosci architektonicznej
e Organizowac ustuge w miejscu dostepnym.
2. Dostepnosci cyfrowej

Zgodnie z Ustawg o dostepnosci cyfrowej (Dz.U. 2019 poz. 848), posrednik pracy

powinien:

e Udostepniac¢ alternatywne formy kontaktu (np. czat, e-mail, telefon tekstowy).
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3. Dostepnosci informacyjno -komunikacyjnej
e  Mozliwosc¢ skorzystania z ttumacza jezyka migowego (na miejscu lub online).

e Mozliwosc¢ zatatwienia spraw przez petnomocnika lub asystenta osoby

Z niepetnosprawnoscia.

e Zapewnienie informacji w formach alternatywnych (np. dokumenty w tekscie

tatwym do czytania — ETR, nagrania audio).
e Zapewnienie dostepnosci tekstu odczytywanego maszynowo.

4. Zgodnosci z Ustawga o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami.
Zgodnie z tg ustawg (Dz.U. 2019 poz. 1696), specjalista ds. technologii asystujacej

powinien:

e Zapewniaé mozliwos¢ zgtoszenia potrzeby zapewnienia dostepnosci przez

interesanta.
5. Rdéwnosci i niedyskryminacji
Zgodnie z Kodeksem Pracy i ustawg o rwnym traktowaniu:

e Posrednik pracy nie moze dyskryminowac oséb ze wzgledu na ztozonos¢ potrzeb
wynikajgcych z niepetnosprawnosci. Posrednik nie moze dyskryminowad

kandydatéw z niepetnosprawnosciami.
e Musi zapewni¢ rowne szanse dostepu do ofert pracy i szkolen.

Wspieranie OzN w procesie aktywizacji zawodowej jest procesem niezwykle trudnym, czego
dowodem jest nadal bardzo niewielki procent podejmujacych i utrzymujacych zatrudnienie.
W pracy posrednika pracy dla OzN duze doswiadczenie jest niezwykle istotne, poniewaz

przektada sie na skutecznosé, empatie i zdolno$¢ radzenia sobie z réznorodnymi wyzwaniami.

Realizacja posrednictwa pracy kierowanego do OzN jest procesem wieloptaszczyznowym
i zZtozonym, wymagajacym szerokiej wiedzy i znajomosci rynku pracy, oraz umiejetnosci

diagnozowania potrzeb OzN.
Giowne argumenty:
1. Zrozumienie specyfiki niepetnosprawnosci.
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Doswiadczenie pozwala lepiej rozumiec rdzne rodzaje niepetnosprawnosci — zaréwno
fizyczne, jak i intelektualne czy psychiczne — oraz ich wptyw na funkcjonowanie w pracy.

To umozliwia:

e witasciwe dopasowanie ofert pracy do mozliwosci kandydata,

e unikanie btedéw wynikajgcych z niewiedzy,

e bardziej trafne doradztwo.

Budowanie zaufania i relacji.

OzN czesto potrzebujg wsparcia psychicznego i motywacji. Doswiadczony posrednik:
e potrafi nawigzad relacje opartg na zaufaniu,

e okazuje empatie i zrozumienie bez nadmiernego protekcjonalizmu,

e potrafi wtasciwie reagowac na niepokdj, leki lub zniechecenie kandydata.
Znajomos¢ rynku pracy i pracodawcow.

Wieloletnia praktyka umozliwia:

e |epsze rozeznanie w branzach otwartych na zatrudnianie oséb

z niepetnosprawnosciami,
e rozwinietg sie¢ kontaktow z pracodawcami,

e skuteczniejsze negocjowanie warunkdw pracy, np. elastycznego czasu,

dostosowania stanowiska.

Umiejetnosé radzenia sobie z trudnymi sytuacjami. Doswiadczony posrednik lepiej

radzi sobie z:

e odmowa zatrudnienia,

e dyskryminacjg lub uprzedzeniami,

e sytuacjami konfliktowymi miedzy pracodawca a pracownikiem.

Potrafi przygotowac osobe z niepetnosprawnoscig na realia rynku pracy i wspierac jg

w adaptacji.

Lepsza skutecznos¢ dziatan aktywizacyjnych.

Strona 25 z 159



6.

Wieloletnie doswiadczenie uczy, ktore dziatania dajg najlepsze efekty w aktywizacji

zawodowej danej grupy. Doswiadczenie przektfada sie wiec bezposrednio na

efektywnos¢ zawodowa posrednika pracy.

Osoby realizujgce ustuge posrednictwa pracy powinny spetniac obligatoryjne wymogi

z zakresu wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, a takze posiada¢ minimalne

kompetencje i umiejetnosci przedstawione ponizej:

1.

Wyksztatcenie:

Wymogi pozgdane wobec specjalisty technologii asystujgcych:

Wyksztatcenie wyzsze na kierunku pedagogika, doradztwo zawodowe, pedagogika

pracy, socjologia, psychologia, z danego zakresu niepetnosprawnosci;

Obowigzkowe umiejetnosci i kompetencje:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

znajomosc specyfiki okreslonych rodzajow niepetnosprawnosci,

kompetencje diagnostyczne, polegajgce na umiejetnosci dokonywania wstepnej
i biezacej diagnozy potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami w oparciu o klasyfikacje

ICF,

kompetencje dotyczgce umiejetnosci dostosowania i dopasowania technologii

asystujgcych do indywidualnych potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami,
wysokie kompetencje interpersonalne,

dobra umiejetnos¢ obstugi standardowych urzadzen elektronicznych i korzystania

z aplikacji komputerowych,

gotowos¢ do podnoszenia kompetencji i kwalifikacji zawodowych,
bardzo dobra znajomos¢ aplikacji asystujgcych,

umiejetno$é obstugi specjalistycznych urzadzen wspomagajacych,

umiejetnos¢ wspierania OzN w zakresie komunikacji z wykorzystaniem

alternatywnych metod komunikacji: pisma Braille’a, jezyka migowego, AAC.

Kompetentny posrednik pracy zajmujacy sie realizacjg ustugi skierowanej do OzN zapewnia:
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e wysoki poziom zrozumienia specyfiki niepetnosprawnosci gwarantujgacy wtasciwe

dostosowanie ustugi do potrzeb i mozliwosci OzN,

e unikanie btedéw wynikajgcych z braku wiedzy na temat dostepnych rozwigzan
prawnych, organizacyjnych i technologicznych, utatwiajgcych OzN wykonywanie

czynnosci zawodowych,
e skuteczne realizowanie ustugi w oparciu o posiadang wiedze i doswiadczenie,

e umiejetnosc radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zwigzanymi z wigczaniem OzN

na rynek pracy

e przygotowanie OzN na realia rynku pracy i wspieranie jej w procesie aktywizacji

zawodowe;j.
Kryteria jakosci ustugi

Wdrozenie wysokiej jakosci standardu w zakresie posrednictwa pracy i realizacji stazy dla OzN
wymaga systematycznego monitorowania procesdOw oraz mierzenia rezultatow. Ponizej
przedstawiono zestaw kluczowych kryteridw jakosci oraz oczekiwanych efektéw, ktére
umozliwiajg ocene skutecznosci ustugi.
Kryteria jakosci

a) Indywidualizacja dziatan
Kazdy odbiorca ustugi (OzN) zostanie objety Indywidualng Diagnozg Potrzeb OzN w zakresie

doposazenia w technologie asystujgcg dostosowang do jego potrzeb, mozliwosci i celéw

zawodowych.
3. Dostepnosc i adekwatnosé ustug

WSszystkie dziatania realizowane bedg w sposéb dostepny (komunikacyjnie, architektonicznie
i cyfrowo). Staze i oferty pracy bedg odpowiednio dobrane do kompetencji i stanu zdrowia

uczestnikow.
4. Kompetencje kadry

Osoby realizujgce dziatania posiadajg wiedze i doswiadczenie w pracy z OzN, wysokie
kompetencje merytoryczne dotyczgce realizacji ustugi zgodnie z potrzebami wynikajgcymi

z danego rodzaju niepetnosprawnosci.
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5. Wspdtpraca miedzysektorowa

Dziatania podejmowane bedg we wspodtpracy z pracodawcami, instytucjami publicznymi

(PUP, PFRON, PCPR, MOPR, CUS) oraz organizacjami wspierajgcymi np. NGO, OWIT.
6. Ciggtos¢ wsparcia

Osoby objete ustugg bedg miaty zapewnione wsparcie w trakcie i po zakonczeniu stazu

lub procesu zatrudnienia, jak i okresu monitorowania zasadnosci wdrozonych rozwigzan.
7. System ewaluacji i monitoringu

Realizacja ustugi bedzie obejmowata systematyczne zbieranie danych, ocene postepéw

i wprowadzanie usprawnien.

Oczekiwane efekty

Wdrozenie standardu wptynie na:
1. Wzrost poziomu aktywnosci OzN.

2.  Wozrost kompetencji os6b wspierajgcych aktywnos$é zawodowa, poprzez nabycie

nowych umiejetnosci w zakresie postugiwania sie technologig asystujaca.

3. Podniesienie poziomu samodzielnosci i pewnosci siebie poprzez wzrost poczucia

sprawczosci i motywacji w kontekscie zawodowym i spotecznym.

4. Wozrost gotowosci pracodawcow do organizacji stazy i zatrudniania OzN.

Schemat wdrazania standardu

Warunkami brzegowymi realizacji standardu s3:
1. Zapis w statucie NGO o prowadzeniu dziatan na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami.
2. Zgtoszenie przez OzN do NGO potrzeby realizacji ustugi.

3. Weryfikacja czy osoba zgtaszajaca jest uprawniona do otrzymania ustugi w danej
organizacji (z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci adresowanej do okreslonej grupy

niepetnosprawnosci).

4. Mozliwos¢ realizacji ustugi przez NGO.
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Ponizszy schemat przedstawia sposdb postepowania warunkujgcy logiczng i uporzgdkowang
realizacje opracowanego standardu. Zapewnia wraz z wdrazanymi procedurami
kompleksowos$¢ podejscia do tematu doboru technologii asystujgcej dla oséb

Z niepetnosprawnosciami.
Krok 1: Podjecie przez Zarzagd NGO uchwaty o ,,Wdrozeniu
standardow realizacji ustug z zakresu doradztwa zawodowego,

posrednictwa pracy i realizacji stazy, organizacji szkolen oraz doboru

technologii wspomagajacych i kompensacyjnych”.

Krok 2: Przygotowanie organizacyjne do wdrozenia Standardow

Wdrozenie standardu wymaga przygotowania NGO, szczegdlnie w zakresie mozliwosci
zapewnienia dostepnosci, na co najmniej minimalnym poziomie tak, aby zlikwidowa¢é

lub zniwelowac wszystkie bariery, ktore mogg ogranicza¢ dostep do ustug.

Krok 3: Analiza lokalnych zasobdéw i potrzeb

e Diagnoza potrzeb OzN w zakresie wsparcia w procesie wejscia na rynek pracy.
e Analiza lokalnego rynku pod katem ofert stazy i mozliwosci zatrudnienia OzN.

e Rozpoznanie potencjalnych partnerow do wspdtpracy (m.in.: NGO, OPS, PUP, PCPR,

pracodawcy, instytucje edukacyjne).

Krok 4: Budowa zespotu wdrazajacego standardy

e Zabezpieczenie potencjatu kadrowego, stanowigcego interdyscyplinarny zespot,
w ktérego sktad wchodzg m.in.: koordynator, posrednicy pracy, doradcy zawodowi,

specjalisci rehabilitacji, specjalisci dostepnosci).

e  Weryfikacja wiedzy i umiejetnosci zespotu i ewentualne uzupetnienie wiedzy z zakresu

dostepnosci i pracy z osobami z niepetnosprawnosciami.

e Przeszkolenie kadry NGO z wprowadzanego standardu.
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Krok 5: Upowszechnienie informacji na temat posrednictwa pracy
oraz organizacji stazy dla OzN oraz przyjmowanie zgtoszen

potencjalnych odbiorcéw ustugi

e Umieszczenie informacji o ofercie na stronie organizacji i w mediach
spotecznosciowych, oraz rozestanie informacji do innych organizacji, oraz instytucji

realizujgcych dziatania na rzecz OzN.

e Przeprowadzenie otwartego naboru lub rekrutacji odbiorcéw ustugi spetniajgcych

kryterium uprawniajgce do korzystania z ustugi.

e Zapewnienie dostepnosci procesu rekrutacyjnego (formy zgtoszen, rozmowy

kwalifikacyjne, ttumacze PJM, itp.).

Krok 6: Realizacja ustugi ,,Dobor i realizacja stazy i posrednictwa

pracy OzN”

Wdrazanie procedur:

Procedura nr 1 Wybér posrednika pracy.

Procedura nr 2 Szkolenie wewnetrzne posrednika pracy w zakresie obstugi OzN.
Procedura nr 3 Przygotowanie ustugi posrednictwa pracy.

Procedura nr 4 Nawigzanie i utrzymanie kontaktu posrednika pracy z OzN.

Procedura nr 5 Zdefiniowanie potrzeb OzN zwigzanych z funkcjonalnymi aspektami

niepetnosprawnosci w kontekscie podjecia aktywnosci zawodowe;.

Procedura nr 6 Okres$lenie mozliwosci wykonania czynnosci zawodowych z uwzglednieniem

ograniczen wynikajgcych z niepetnosprawnosci.

Procedura nr 7 Dostosowanie stanowiska stazu/pracy

Procedura nr 8 Realizacja stazu

Procedura nr 9 Podjecie zatrudnienia i wsparcie w jego utrzymaniu

Procedura nr 10 Ewaluacja i monitorowanie
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Krok 7: Upowszechnianie efektow

Promocja dobrych praktyk oraz przyktadéw sukceséw odbiorcéow ustugi i pracodawcow.
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lll. Korzysci wynikajgce z wdrozenia standardu

Wprowadzenie standaryzacji Swiadczonych ustug pozwala obserwowac procesy, mierzyc je,
zauwazac rozbieznosci i ujawniac problemy. Przyktadem takiej standaryzacji moze by¢
wdrozenie ISO 9001:2015, ktora jest miedzynarodowg normg dotyczgcg systemow
zarzadzania jakoscig. Norma ISO 9001 okresla wymagania jakie organizacja musi spetnic,
aby wykaza¢ zdolnos¢ do konsekwentnego dostarczania produktéw i ustug spetniajgcych
wymagania klientéw oraz obowigzujace przepisy. Norma ta ma na celu poprawe

efektywnosci procesoéw, zwiekszanie zadowolenia klientéw i konkurencyjnosci organizaciji.

Wprowadzenie standardéw, czyli ,,standaryzacja” bardzo czesto kojarzona jest

z usztywnieniem metod pracy, zamrozeniem zmian, czy tez nadmierng biurokracjg,

co niewatpliwie jest bezposrednim skutkiem doswiadczen wynikajgcych z przyktadow
traktowania standaryzacji jako celu samego w sobie, bez zrozumienia, ze jej wprowadzenie

wigze sie z ciggtym doskonaleniem, i jest narzedziem do budowania stabilnosci organizacji.

Standaryzacja zastosowana jako metoda organizacji pracy umozliwiajgca wprowadzenie
zmian na lepsze, jest niewatpliwie procesem dynamicznym, mobilizujgcym organizacje

do ciggtego doskonalenia $wiadczonych ustug.

Standaryzacja jest rodzajem klina, wktadanego pod koto stojgcego na wzniesieniu pojazdu,
ktéry pozwala na utrwalenie zmiany do czasu kolejnego usprawnienia. Klina, ktéra zapobiega
stoczeniu sie pojazdu, ktéry zapewnia mu punkt chwilowego oparcia do momentu, az bedzie
mogt kontynuowac jazde ku goérze ,,na szczyt”. Standaryzacja, czyli ten ,klin” pozwala

na chwilowe podparcie, jednakze kazdy klin pod ciezarem moze sie skruszyc.

Standard, ktorego znaczenie, tres¢ i zasadnos¢ stosowania nie bedg stale uswiadamiane
uzytkownikom, ktéry nie bedzie audytowany (sprawdzany), a w razie potrzeby aktualizowany,
przestanie petni¢ swojg role utrwalajgcg zmiane i nie powstrzyma powrotu, czyli cofniecia sie

do stosowania poprzednich schematdéw, norm, czy tez gorszych praktyk.

Cztowiek, zmierzajgc do doskonatosci i uporzgdkowania otaczajgcego go $Swiata od dawna
stosuje standaryzacje, czesto nie uswiadamiajgc sobie tego faktu. Przyktadem takiej

standaryzacji moze by¢ np. organizacja miejsca pracy.
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Stosowanie standardow i okreslonych norm utatwia porozumienie, unifikacje urzadzen
i wyposazenia, redukuje koszty poprzez zastosowanie ekonomii skali, pozwala takze
na wychwycenie wszelkich zaburzen i bteddéw. Standaryzacji mozna poddawac wszystkie

procesy, ktére spetniajg podstawowe dwa warunki, tzn. sg powtarzalne i dajg sie opisac.

Korzysci, osiggane dzieki wdrozeniom standardéw opracowanych, mozna podzieli¢ na trzy
obszary: dla NGO, dla OzN, szeroko pojmowanego otoczenia (spotecznego, gospodarczego,

edukacyjnego).

Korzysci z wdrozenia standardu dla NGO

Wdrazanie standardéw w organizacjach pozarzagdowych (NGO) niesie za sobg szereg korzysci.

Zaliczajg sie do nich:
e budowanie zaufania i poprawa reputacji oraz wizerunku NGO
o efektywniejsze zarzagdzanie zasobami i procesami w NGO
e wieksza przejrzystos¢ dziatania
e utatwienie pozyskiwania funduszy
e ufatwienie nawigzywania wspdtpracy z partnerami
e rozwodj i podnoszenie kompetencji
e dtugoterminowe korzysci organizacyjne
e zapobieganie problemom.
Zwiekszenie zaufania i poprawa reputacji NGO:

Wprowadzenie standardéw prowadzonych dziatan i ustug dotyczgcych doradztwa
zawodowego i posrednictwa pracy, organizacji i realizacji stazy zawodowych, szkolen,
dostosowania stanowiska pracy dla OzN. Standaryzacja wptywa na zwiekszenie
transparentnosci dziatan w tym zakresie, odpowiedzialnosci za realizowane dziatania, ktore
pomagajg budowac zaufanie wsrdd interesariuszy, w szczegdlnosci grantodawcow,

darczyricow, adresatow ustug (OzN) i partneréw NGO.

Ujawnianie informacji o dziatalnosci organizacji, sposobie zarzgdzania jej finansami,

procesami i sposobami realizacji celéw wzmacnia wiarygodnos$¢ dziatania NGO.
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Dziatanie zgodnie ze standardami, szczegdlnie w obszarze CSR (spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu), buduje zaufanie spotecznosci lokalnej, beneficjentéw, innych instytucji i organizacji,
kontrahentdw, pracodawcéw i potencjalnych inwestordw, a tym samym poprawia wizerunek

firmy.
Efektywniejsze zarzadzanie zasobami NGO:
Wprowadzenie standardéw, w szczegoélnosci dotyczgcych zarzgdzania procesami i zasobami

ludzkimi prowadzi do bardziej efektywnego wykorzystania dostepnych srodkéw i zasobow

NGO oraz optymalizacji procesdw w organizacji.
Przejrzystos$¢ dziatania:

Standardy formalno-organizacyjne, jasno zdefiniowane cele, misja, zasady dziatania
i procedury, pomagaja w budowaniu przejrzystosci w organizacji. Pozwala to unikngé

niejasnosci i nieporozumien, a takze utatwia kontrole i ocene efektywnosci dziatania.
Utatwienie pozyskiwania funduszy:

Wdrozenie standardéw, moze by¢ kluczowe przy ubieganiu sie o granty i dotacje w ramach

ogtaszanych konkurséw na zlecanie zadan publicznych.
Utatwienie nawigzywania wspotpracy:

Organizacje NGO dziatajgce zgodnie z uznanymi standardami sg bardziej atrakcyjne
dla potencjalnych partneréw, zaréwno w sektorze pozarzagdowym, jak i publicznym
czy biznesowym. Wspodtpraca z NGO, ktora przestrzega standarddw, jest postrzegana jako

mniej ryzykowna, bardziej efektywna i wiarygodna.
Rozwdj i podnoszenie kompetenc;ji:

Wdrazanie standarddéw, a takze ich przestrzeganie, wigze sie z koniecznoscig podnoszenia
kompetencji pracownikéw/personelu zaangazowanego do realizacji ustug. Prowadzi to
do rozwoju ich umiejetnosci i wiedzy, a takze do bardziej profesjonalnego podejscia

do realizacji celdow organizacji, co ma bezpos$redni wptyw na wzrost kompetencji catej

organizacji.
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Dtugoterminowe korzysci organizacyjne:

Poprawa efektywnosci, przejrzystosci i reputacji, a takze tatwiejszy dostep do funduszy
i partnerdw, przektada sie na stabilnos¢ i rozwdj organizacji w dtuzszej perspektywie.
Zwieksza to mozliwos¢ nawigzania dtugoterminowej wspdtpracy z instytucjami rynku pracy,

JST oraz pracodawcami.
Zapobieganie problemom:

Wdrozenie standardéw swiadczenia ustug i obstugi beneficjentéw (OzN) pomaga
w zapobieganiu wielu potencjalnym problemom, takim jak naduzycia, konflikty intereséw

czy naruszenia praw beneficjentow.

Wdrazanie standarddw to proces, ktory wymaga zaangazowania catego zespotu NGO:
zarzadu, pracownikow, wspoétpracownikdw oraz ich odpowiedniego przygotowania. Ten
poczatkowo, wydawadé by sie mogto trudny proces, w dtuzszej perspektywie niesie za sobg
szereg korzysci ptyngcych z ich wdrozenia, ktdre wymiernie przyczyniajg sie do trwatego

rozwoju i wzmocnienia pozycji organizacji pozarzagdowej w spoteczenstwie.

Korzysci z wdrozenia standardu dla oséb
z niepetnosprawnosciami.

Wdrozenie standardow, w szczegdlnosci dotyczacych obstugi i udzielania wsparcia OzN
przynosi liczne korzysci, nie tylko dla NGO, ale rdwniez dla 0séb z niepetnosprawnosciami.
Korzysci te dotyczg w szczegdlnosci poprawy jakosci zycia, zwiekszania niezaleznosci

i samodzielnosci, a takze wspierania rozwoju zawodowego i spotecznego OzN, poprzez

planowanie i realizacje adekwatnych i dostepnych form wsparcia.

Ponadto wdrozenie standardow przyczynia sie do zwiekszania dostepnosci i budowania

bardziej inkluzyjnego spoteczenstwa, wtgczajgcego OzN na rownych zasadach.
a) Poprawa jakosci zycia.

Zwiekszanie dostepnosci architektonicznej, informacyjno-komunikacyjnej i cyfrowej
umozliwia osobom z niepetnosprawnoscig korzystanie z ustug oferowanych w NGO, co

przetozy sie na wzrost aktywnosci zawodowej i poziomu uczestnictwa w zyciu spotecznym.
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b) Zwiekszanie niezaleznosci i samodzielnosci.

Utatwienia w dostepie do ustug realizowanych przez NGO, wptynie na wzrost samodzielnosci
i niezaleznosci w aktywnym uczestnictwie w ustugach oferowanych przez organizacje.
Co otworzy OzN na samodzielne poruszanie sie po rynku pracy i wptynie na wzrost

niezaleznosci w podejmowaniu decyzji i wybordow.
c) Rownosé szans.

Wdrozenie standardéw swiadczonych ustug pod wzgledem dostosowania ich do standardéw
dostepnosci, eliminuje bariery i zapewnia osobom z niepetnosprawnosciami réwne szanse

w dostepie do ustug, na poziomie oferowanym dla oséb petnosprawnych.
d) Realizacja praw cztowieka.

Wdrazanie standarddéw dostepnosci jest wyrazem poszanowania praw cztowieka i godnosci
0s0b z niepetnosprawnosciami, zgodnie z Konwencjg ONZ o Prawach Oséb

Niepetnosprawnych.

Korzysci z wdrozenia standardu dla otoczenia spotecznego -
gospodarczego oraz edukacyjnego.

Wdrazanie standardéw w organizacji pozarzgdowej przynosi korzysci nie tylko dla samej NGO,
ale réwniez dla jej otoczenia, w tym spotecznosci lokalnej, Srodowiska i partneréw

biznesowych. Korzysci te obejmuja:
a) Budowanie spoteczenstwa inkluzyjnego.

Dostepnos¢ utatwia integracje oséb z niepetnosprawnos$ciami z resztg spoteczenstwa,

tworzgc bardziej otwarte i tolerancyjne srodowisko dla wszystkich.
b) Poprawa jakosci zycia dla wszystkich.

Dostepnos¢ przestrzeni publicznej i ustug dla oséb z niepetnosprawnosciami czesto przektada
sie na poprawe jakosci zycia dla wszystkich mieszkaricdw, np. poprzez utatwienia
W poruszaniu sie z wozkiem dzieciecym czy przez osoby starsze lub bedgce czasowo osobami

o szczegolnych potrzebach (np. poruszajgce sie o kulach z powodu ztamanej nogi).
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Wdrozenie standardow dostepnosci jest wiec inwestycjg w poprawe jakosci zycia oséb

Z niepetnosprawnosciami, a takze w rozwdj i dobrobyt catego spoteczenistwa.
c) Poprawa warunkdéw pracy.

Wdrozenie standarddw moze przyczynic sie do stworzenia bezpieczniejszego i zdrowszego
Srodowiska pracy, co przektada sie na mniejszg liczbe wypadkdéw i choréb zawodowych,

w szczegolnosci wsrdd osob z niepetnosprawnosciami. Odpowiednie przystosowanie
stanowiska pracy, jego ergonomii, dodatkowego wyposazenia i urzadzen do wykonywania
obowigzkow zawodowych sprzyja poprawie warunkdéw pracy dla OzN i zapobieganiu
pogtebianiu sie niepetnosprawnosci. Wzrost Swiadomosci pracodawcéw przektada sie

na adekwatng organizacje warunkow pracy, uwzgledniajgcy potrzeby i ograniczenia

wynikajgce z niepetnosprawnosci.
d) Wozrost gospodarczy.

Aktywnos¢ zawodowa o0sOb z niepetnosprawnosciami, ktére wczesniej mogty by¢ wykluczone

z rynku pracy, przyczynia sie do wzrostu gospodarczego.
e) Zwiekszenie i wykorzystanie potencjatu twérczego.

Osoby z niepetnosprawnosciami, aktywne zawodowo wnoszg do spoteczeristwa unikalne
perspektywy i umiejetnosci, co moze prowadzi¢ do innowacji i rozwoju w réznych

dziedzinach zycia.
f)  Wsparcie rozwoju lokalnej spotecznosci.

Wdrazanie standarddw wigze sie z zaangazowaniem firmy w projekty spoteczne i dziatania

na rzecz lokalnej spotecznosci, co przyczynia sie do jej rozwoju.
g) Wozrost efektywnosci i innowacyjnosci.

Ustandaryzowane procesy i procedury prowadzg do optymalizacji wykorzystania zasobow,

redukcji kosztéw i zwiekszenia efektywnosci, co z kolei moze sprzyja¢ innowacyjnosci.
h) Zwiekszenie konkurencyjnosci.

Posiadanie certyfikatow zgodnych ze standardami moze by¢é wymagane, ale rowniez

pomocne w przetargach publicznych i stanowi¢ przewage konkurencyjng na rynku.
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i) Utatwienie wspotpracy z partnerami biznesowymi.

Wdrozenie standardow utatwia wspodtprace z firmami, ktére rowniez dziatajg w oparciu o te

same normy i standardy.
j)  Zwiekszenie motywacji i zaangazowania pracownikow.

Standardy przyczyniaja sie do poprawy komunikacji wewnetrznej, jasnosci celow i procesdw,

co moze zwieksza¢ motywacje i zaangazowanie pracownikdow.

Podsumowujac, wdrazanie standardow w organizacji jest korzystne dla otoczenia
spotecznego, srodowiska i partnerow biznesowych, a takze dla samej firmy, prowadzgc

do poprawy efektywnosci, konkurencyjnosci i wizerunku.
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IV. Procedury wdrozenia standardu w obszarze
,Posrednictwo pracy i realizacja stazy dla oséb

z niepetnosprawnosciami”

Procedury opracowane w ramach standardu ,,Posrednictwo pracy i realizacja stazy dla osob
z niepetnosprawnosciami” szeroko omawiajg zakres i sposob realizacji ustugi posrednika
pracy, ale nie s3 materiatem dydaktycznym, ktory uczy, jak by¢ posrednikiem pracy. Materiat
nie umozliwia nabycia kompetencji zawodowych posrednika pracy. Materiat wskazuje, jak

podczas realizacji ustugi zapewnic jej dostepnosé.

Wchodzace w sktad standardu procedury stanowig konkretne i wyczerpujgce wytyczne jak

je wdrazaé.

Przedstawiony Standard to opis jedenastu kluczowych procedur zwigzanych z wdrazaniem
ustugi posrednictwa pracy i organizacji stazu dla OzN, przeznaczonych dla organizacji

pozarzgdowych (NGO).

W niektérych przypadkach nalezy uszczegotowic¢ i wyjasni¢ wchodzgce w ich sktad tresci.

Wyjasnienia i uszczegotowienia umieszczone zostaty w dodatkowych materiatach.
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Procedura nr 1. Wybdr posrednika pracy

Uwaga: Powierzenie realizacji ustugi moze polega¢ na oddelegowaniu pracownika
zatrudnionego przez organizacje lub zaangazowaniu osoby z zewnatrz organizacji. W obu

przypadkach posrednicy pracy powinni spetnia¢ warunki okreslone ponize;j.

Cel:

Celem procedury jest wybor posrednika pracy ! legitymujacego sie odpowiednim
wyksztatceniem, doswiadczeniem i umiejetnosciami, ktory bedzie Swiadczyt ustugi dla OzN
na jak najwyzszym poziomie. Kluczowe jest, aby posrednik posiadat kompetencje w zakresie
diagnozy potrzeb, okreslenia mozliwosci aktywizacji zawodowej OzN oraz wiedzy w zakresie

funkcjonowania osoby z réznymi niepetnosprawnosciami.

Schemat dziatania:

1. Okreslenie wymagan dotyczacych kwalifikacji, umiejetnosci
i doswiadczenia oséb wykonujacych ustuge posrednictwa pracy

Przyktadowe kwalifikacje i umiejetnosci niezbedne do objecia stanowiska, np.:

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: psychologia, praca socjalna, doradztwo

zawodowe, pedagogika, socjologia) lub podyplomowe na powyzszych kierunkach.
Osoba powinna posiada¢ doswiadczenie w realizacji ustugi posrednictwa pracy:
a) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 lata stazu pracy
lub

b) wyksztatcenie wyzsze i ukonczyta studia podyplomowe z zakresu posrednictwa pracy

lub poradnictwa zawodowego i posiada co najmniej 12 miesiecy stazu pracy,

lub

W Publicznych Stuzbach Zatrudnienia zadania posrednictwa pracy reguluje Ustawa o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia z 20.03.2025 r. Art. 89. 1. Zadania z zakresu posrednictwa pracy w PUP
realizujg: 1) mtodszy doradca do spraw zatrudnienia; 2) doradca do spraw zatrudnienia; 3) starszy
doradca do spraw zatrudnienia. Natomiast, zadania z zakresu posrednictwa pracy okresla Art. 81.
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c) wyksztatcenie wyzsze z zakresu posrednictwa pracy lub poradnictwa zawodowego

i posiada co najmniej 12 miesiecy stazu pracy.

Doswiadczenie w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami.
Doswiadczenie moze dotyczy¢ pracy w charakterze psychologa/pedagoga/doradcy
zawodowego/pracownika socjalnego/socjologa /asystenta OzN lub wolontariusza zdobyte
w bezposredniej pracy z OzN w rdznego typu placéwkach, instytucjach, organizacjach
W wymiarze co najmniej 1 roku nieprzerwanej pracy lub 2000 godzin w tgcznym wymiarze
w okresie ostatnich 3 lat. Sposéb dokumentowania doswiadczenia: Swiadectwa pracy,
rekomendacje/referencje co najmniej 3 podmiotdw, protokoty odbioru ustugi.
Umiejetnosci
Posrednik pracy powinien posiadac¢ wysoki poziom umiejetnosci spotecznych i kompetencji
zawodowych, szczegdlnie w zakresie:

e kreatywnego rozwigzywania problemoéw, radzenia sobie z ,,trudnym klientem”,

e komunikowania sie,

e negocjacji, przekonywania i argumentowania oraz uzasadniania swojego stanowiska,

e pracy w zespole,

e stosowania Miedzynarodowej Klasyfikacji Funkcjonowania Niepetnosprawnosci
i Zdrowia (ICF) w zakresie okreslania celow, mozliwosci aktywnosci i uczestnictwa OzN

w procesie planowania dziatan,

e wykorzystania informacji dotyczgcych wynikow oceny mozliwosci zawodowych
kandydata do zatrudnienia przeprowadzonych przez réznych specjalistow dla ustalenia
prawidtowe] diagnozy zawodowej i wykorzystania ich do znalezienia odpowiedniej

pracy dla osoby jej poszukujgcej,

e analizowania réznych zawoddw i stanowisk pracy z punktu widzenia wymagan

oraz mozliwosci wykonywania ich przez pracownika z niepetnosprawnoscig,

e wspotdziatania z pracodawcami oraz ze specjalistami z zakresu rehabilitacji, zwtaszcza
specjalistami uczestniczgcymi w procesie planowania aktywizacji i oceny przydatnosci

zawodowej OzN,
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e znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zatrudniania osob z niepetnosprawnosciami

oraz dostepnych narzedzi wsparcia.

Weryfikacji kompetencji mozna dokona¢ poprzez:

Rozmowe kwalifikacyjng zawierajaca pytania nawigzujgce do CV, wywiad behawioralny,

pytania sytuacyjne.

e Formularz oceny kandydata pod katem znajomosci narzedzi i metod wsparcia

zawodowego.

e Analize opinii zewnetrznych: referencje od poprzednich pracodawcow,

zleceniodawcow.
e Analize planu rozwoju zawodowego.

2. Woytonienie osoby realizujgcej ustuge posrednictwa pracy
Przed przygotowaniem dokumentacji ogtoszeniowej nalezy zapoznac sie z procedurami

wewnetrznymi zamowien i zakupow obowigzujgcymi organizaciji.
Powierzenie realizacji ustugi posrednictwa pracy pracownikowi Organizacji

W sytuacji powierzenia realizacji ustugi wtasnemu pracownikowi nalezy sporzadzi¢ dokument
oddelegowania do realizacji ustugi. Nalezy rowniez pamietac o przeprowadzeniu szkolenia

stanowiskowego i ocenie ryzyka zawodowego na stanowisku posrednik pracy.

Wytonienie posrednika pracy w oparciu o procedury obowigzujace w instytucji
lub procedury wymagane przez donatordw (projekty finansowane m.in. w ramach srodkow

unijnych, PFRON) z uwzglednieniem ustawy o zamdwieniach publicznych.

Sposdb wytonienia posrednika pracy jest zawsze Scisle okreslony w dokumentach

programoéw, z ktdrych zostato pozyskane dofinansowanie.

Mozliwe formy zakupu ustugi posrednictwa pracy:
e Rozeznanie rynku — zbieranie dostepnych ofert np. na stronach www
e Rozestanie zapytania ofertowego do wybranych instytucji/osob

e Umieszczenie ogtoszen o naborze posrednika pracy wraz z dokumentami na stronie

www NGO
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e Umieszczenie zapytania w bazie konkurencyjnosci w przypadku projektow

finansowanych ze srodkéw unijnych.

Ogtoszenie o otwartej rekrutacji na stanowisko posrednika pracy, w oparciu o procedury
wewnetrzne w przypadku, gdy nie ma koniecznosci stosowania dodatkowych warunkéw

okreslonych przez donatordéw.
Mozliwe formy zakupu ustugi posrednictwa pracy:
e Rozestanie zapytania ofertowego do wybranych instytucji/osob

e Umieszczenie ogloszen o naborze doradcy zawodowego wraz z dokumentami

na stronie www Organizacji

e Z7gtoszenie wolnego miejsca pracy do PUP osobiscie w urzedzie lub przez Internet
(za posrednictwem formularza zamieszczonego na stronie praca.gov.pl lub formularza

konkretnego urzedu).
Tres¢ ogtoszenia rekrutacyjnego powinna zawierac:

e Nagtdéwek: np. ,Zatrudnimy posrednika pracy do pracy z osobami

z niepetnosprawnosciami”

e  Opis organizacji: krétka informacja o misji i dziataniach

Zakres zadan: np. prowadzenie konsultacji, tworzenie indywidualnych planéw dziatania,

prowadzenie warsztatéw

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

przepiséw rynku pracy

Warunki zatrudnienia: rodzaj umowy, zakres godzin, wynagrodzenie, oferowane

szkolenia

Sposdb aplikowania: termin, wymagane dokumenty (CV, list motywacyjny), adres e-

mail.

Przyktadowe kanaty publikacji ogtoszenia: strona internetowa NGO, portale pracy, media

spotecznosciowe, wspdtpraca z uczelniami i innymi NGO.
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W materiatach dodatkowych w punkcie ,, 1. Kwalifikacje i przygotowanie posrednika pracy
do realizacji ustugi kierowanej do OzN”, zamieszczono szczegdtowy opis kwalifikacji

posrednika pracy.

3. Zatrudnienie posrednika pracy — okreslenie wytycznych realizacji ustugi
W sytuacji oddelegowania pracownika Organizacji lub zatrudnienia w oparciu o umowe
o prace nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzne szkolenie stanowiskowe weryfikujgce
i uzupetniajgce wiedze i umiejetnosci niezbedne do zabezpieczenia optymalnie wysokiego

poziomu ustugi.

W sytuacji powierzenia realizacji ustugi Wykonawcy zewnetrznemu (umowa cywilnoprawna)

Organizacja/Zamawiajacy okresla szczegdétowe warunki realizacji ustugi.
Nieodfagcznym elementem wytycznych jest zakres czynnosci na stanowisku posrednika pracy.

W materiatach dodatkowych w punkcie ,,2. Zadania i zasady pracy posrednika pracy
w realizacji ustugi skierowanej do OzN”, zamieszczono szczegdtowy zakres czynnosci i zasady

pracy posrednika pracy.
Zakres szkolenia/warunkdw realizacji ustugi:
a. zasady dokumentowania realizowanej ustugi
b. instrukcja obiegu dokumentéw
c. zasady realizacji Standardu Swiadczenia ustugi posrednictwa pracy.

Szkolenie moze by¢ przeprowadzone przez przygotowanego do tej czynnosci pracownika

Organizacji lub powierzone podmiotowi zewnetrznemu.
Rezultat:

e Wytonienie posrednika pracy z potwierdzonymi kwalifikacjami i doswiadczeniem

W pracy z osobami z niepetnosprawnosciami
e Zapewnienie jakosci i dostosowania ustug posrednictwa pracy do potrzeb OzN
e |dentyfikacja ewentualnych obszaréw do rozwoju zawodowego posrednika pracy.
Wykaz dokumentow:

e  Ogtoszenie o rekrutacji
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e Formularz aplikacyjny (CV, list motywacyjny, kopie certyfikatow)
e Formularz oceny kandydata
e  Protokét rozmowy kwalifikacyjnej
e Referencje
e Plan rozwoju zawodowego (jesli dotyczy).
Wspétpraca:
e Koordynator wdrazania standardu
e Specjalisci ds. kadr/HR w organizacji

e Ewentualni partnerzy rekrutacyjni (np. uczelnie, NGO).
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Procedura nr 2. Szkolenie wewnetrzne posrednika pracy

w zakresie obstugi OzN

Cel:

Podniesienie kompetencji posrednika pracy w zakresie obstugi oséb z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci — w szczegdlnosci w kontekscie wystepujacych barier komunikacyjnych,

spotecznych i Srodowiskowych oraz zasad dostepnosci i rbwnego traktowania.

Schemat dziatania:

1. Identyfikacja potrzeb szkoleniowych posrednika pracy na podstawie samooceny, analizy
wczesniejszych doswiadczen oraz konsultacji z kadrg zarzgdzajgcg i specjalistami ds.

dostepnosci.
2. Przeprowadzenie szkolenia wewnetrznego, obejmujgcego m.in.:
e rodzaje niepetnosprawnosci i ich wptyw na sytuacje zawodowg OzN

e zapoznanie ze specyficznymi potrzebami wynikajgcymi z funkcjonalnych aspektéw

niepetnosprawnosci

e zaznajomienie z zasadami stosowania Klasyfikacji ICF (Miedzynarodowa

Klasyfikacja Funkcjonowania, Niepetnosprawnosci i Zdrowia)

e zasady skutecznej komunikacji i wspierania OzN, znajomos¢ sposobdéw

komunikowania sie z OzN z uwzglednieniem rodzaju niepetnosprawnosci
e podstawy dostepnosci dla 0sdb ze szczegblnymi potrzebami
e podstawy prawne rownego traktowania kobiet i mezczyzn
e dobre praktyki w pracy z OzN

e wspotprace z innymi specjalistami (doradcy zawodowi, asystenci, ttumacze PIM,

trenerzy pracy, psychologowie)

e znajomos¢ technologii asystujgcych w réznych rodzajach niepetnosprawnosci.
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3. Realizacja szkolenia prowadzonego przez koordynatora dostepnosci/koordynatora
wdrazania standardu/ eksperta NGO.
Uwaga: Szkolenie moze by¢ przeprowadzone przez przygotowanego do tej czynnosci
pracownika Organizacji lub powierzone podmiotowi zewnetrznemu.
W materiatach zatgczono przyktadowy program takiego szkolenia dla posrednikéw
pracy.
Zaleca sie udziat w szkoleniach podnoszgcych kompetencje posrednika pracy w zakresie
wspierania OzN. Posrednicy pracy sg zobowigzani do statego podnoszenia swoich
kompetenc;ji i umiejetnosci.

4. Ewaluacja efektywnosci szkolenia poprzez test wiedzy.

Rezultat:

Posrednicy pracy sg przygotowani do obstugi 0séb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci,

wykazujg sie wiekszg swiadomoscig nt. barier i ograniczen w aktywnosci zawodowej

wynikajgcych z niepetnosprawnosci, potrafig stosowac Klasyfikacje ICF w ocenie zdolnosci

i mozliwosci wykonywania pracy zawodowej, znajg wytyczne dotyczgce stosowania zasad

dostepnosci, rownosci i indywidualnego podejscia w stosunku do OzN oraz oséb

ze szczegdlnymi potrzebami.

Wykaz dokumentow:

Formularz analizy potrzeb szkoleniowych
Program szkolenia
Lista obecnosci

Materiaty szkoleniowe (prezentacje, studia przypadkoéw,, klasyfikacja ICF, listy

sprawdzajgce dostepnosé)
Ankieta ewaluacyjna

Raport ze szkolenia

Wspétpraca:

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

e  Zarzad organizacji/koordynator dziatart doradczych.
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Procedura nr 3. Przygotowanie ustugi posrednictwa pracy

Procedura obejmuje czynnosci zwigzane z organizacjg miejsca realizowania ustugi, trybu
jej realizacji, sposobu przygotowywania dokumentéw i materiatow dla OzN — jest to
okreslenie niezbednych warunkéw technicznych i lokalowych. Procedura wskazuje, gdzie
posrednik pracy moze szuka¢ wiedzy i wsparcia w zakresie dostosowania i realizacji

standardu, wskazuje na mozliwe rozwigzania technologiczne.

Cel:

Celem procedury jest dostosowanie warunkdéw do mozliwosci udziatu na optymalnym
poziomie wszystkim OzN, z uwzglednieniem ich specyficznych potrzeb wynikajgcych

z funkcjonalnych aspektdw niepetnosprawnosci. Zastosowanie procedury zapewni
stworzenie komfortowego i dostepnego sSrodowiska, ktdre pozwoli na skuteczng

komunikacje, a takze zapewnia bezpieczenstwo odbiorcom ustugi.

Schemat dziatania:

1. Przygotowanie miejsca realizacji ustugi

Warunkiem koniecznym jest przeprowadzenie audytu dostepnosci miejsca realizacji ustugi.

Dziatanie to ma na celu sprawdzenie, czy na miejsce mozna dotrze¢ bez przeszkdd (np. czy
miejsce oznakowano znacznikiem np. totupoint) czy zapewniono dostep do toalet osobom ze
specjalnymi potrzebami, czy pomieszczenia sg odpowiednio doswietlone i wyposazone

w rolety zabezpieczajace przed olsnieniami, czy zapewniono réwny dostep osobom

z problemami w poruszaniu sie, czy zapewniono mozliwos¢ korzystania z petli indukcyjnej,

czy istnieje mozliwos$¢ korzystania z ttumacza PJM.

Ustuga moze by¢ realizowania w siedzibie organizacji, w miejscu wskazanym przez organizacje

badz w miejscu wskazanym przez OzN w sytuacji pojawienia sie realnych utrudnien.

W sytuacji, kiedy ustuga jest realizowana w miejscu wskazanym przez OzN nie ma obowigzku

audytowania tego miejsca.

Miejsce musi zapewni¢ komfort rozmowy z zapewnieniem dyskrecji, w warunkach

eliminujgcych ryzyko nieopatrznego udziatu osdb trzecich.
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Pomieszczenie powinno by¢ schludne, przytulne, zapewniac dostep Swiezego powietrza,
wyposazone w ergonomiczne meble biurowe, typu biurko elektrycznie regulowane, krzesto

ergonomiczne, wzglednie kanapa, fotel.

Nalezy zabezpieczy¢ urzadzenia do samodzielnego odczytu dokumentéw/materiatéow
przez osoby z niepetnosprawnoscig wzroku (dostep do technologii asystujacych - zagadnienie

to zostato szeroko omdéwione w Standardzie Technologie Asystujace).

Przygotowujac miejsce nalezy przestrzegac standardu dostepnosci architektonicznej
oraz informacyjno — komunikacyjnej. W zatgcznikach zamieszczono liste kontrolng dotyczaca

spetniania standardu dostepnosci, w zakresie wymaganym ustawg o dostepnosci. (Zat. nr 1)

2. Przygotowanie dokumentdéw oraz materiatéw informacyjnych
i dydaktycznych

Materiaty powinny by¢ przygotowywane indywidualnie dla odbiorcéw ustugi, zawsze jednak
nalezy uwzgledni¢ mozliwo$¢ skorzystania z technologii asystujgcych 2 takich jak lupy,
powiekszalniki, czytniki ekranu, oprogramowanie i aplikacje odczytujgce teks odczytywany

maszynowo, urzadzenia i oprogramowanie do komunikacji alternatywnej (AAC), tekst ETR.

Materiaty powinny by¢ tak przygotowane, aby kazdy odbiorca ustugi byt w stanie
samodzielnie sie z nimi zapoznaé (druk powiekszony, tekst ETR, tekst odczytywany

maszynowo, plik audio).

Rozwdj technologii umozliwia kazdemu, bez specjalistycznego przygotowania, korzystanie

z tego sprzetu. Wymagany jest prosty instruktaz z jego obstugi. Technologia ta jest zazwyczaj
intuicyjna i tatwa w obstudze. Dobrg praktyka jest nawigzanie wspodtpracy z organizacja
moggacy udzieli¢ wsparcia technologicznego. Role takg petnig powszechnie dostepne Centra
Informacyjno-Doradcze dla Oséb z Niepetnosprawnoscig (CIDON) dziatajgce przy oddziatach
PFRON na terenie kazdego wojewddztwa oraz Osrodki Wsparcia i Testow prowadzone

przez organizacje i instytucje na zlecenie PFRON. Wsparcia w rzeczonym zakresie mogg takze
udziela¢ lokalne organizacje pozarzgdowe dziatajgce na rzecz okreslonych grup

niepetnosprawnosci.

2Qpis technologii asystujacych zostat szeroko oméwiony w Standardzie Technologie
asystujgce.
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W sytuacji zdiagnozowania przez posrednika pracy braku umiejetnosci korzystania
z technologii wspomagajacych przez OzN, ktéra wykazuje potrzebe opanowania
tej umiejetnosci kompensacyjnej nalezy zastosowac formularz przekierowania

do instytucji/organizacji, ktére sg kompetentne do udzielenia tego rodzaju wsparcia.
W materiatach zataczono przyktadowy Formularz przekierowania (Zat. nr 2).

W sytuacji korzystania z gotowych formularzy lub materiatéw, ktérych format uniemozliwia
zastosowanie technologii asystujgcej nalezy zapewni¢ odbiorcy mozliwos¢ zapoznania sie

poprzez osobe towarzyszgcg/asystenta lub odczytac je samodzielnie.

Wytyczne dotyczgce tworzenia dostepnych dokumentéw omawiajg umieszczone

w materiatach ,, Wytyczne dotyczgce tworzenia dokumentow dostepnych” (Zat. nr 3).

3. Tryb realizacji ustugi
Realizacja ustugi moze odbywac sie stacjonarnie w miejscu wskazanym przez Organizacje,

zdalnie za pomocg komunikatoréw, telefoniczne lub hybrydowo.

Czas realizacji ustugi (czestotliwos¢ spotkan, czas ich trwania oraz pora) powinny uwzgledniac

mozliwosci uczestnictwa odbiorcow.

Nalezy wzig¢ pod uwage takie przestanki jak mozliwos¢ dotarcia na miejsce (problemy
z lokomocjg, utrudniony transport), uwzglednienie czasu dajacego optymalny poziom
zaangazowanego uczestnictwa (z uwzglednieniem ewentualnej rehabilitacji, przyjmowania

lekéw, mozliwosci psychofizycznych OzN).
Rezultat:

Ustuga posrednictwa pracy jest przygotowana w sposdb umozliwiajgcy petne i komfortowe
uczestnictwo 0sob z réznymi niepetnosprawnosciami, bez barier architektonicznych,

komunikacyjnych i cyfrowych.

Wykaz dokumentow:
e Lista kontrolna dostepnosci architektonicznej, komunikacyjno-informacyijnej i cyfrowej
e Formularz przekierowania

e Wytyczne dotyczgce tworzenia dokumentdéw dostepnych
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Wspétpraca:
e Posrednicy pracy
e Koordynator projektu / placowki
e Specjalista / Koordynator ds. dostepnosci

e Informatycy.
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Procedura nr 4. Nawigzanie i utrzymanie kontaktu

posrednika pracy z OzN

Cel:

Celem procedury jest rozpoznanie potrzeb OzN i jej kondycji psychofizycznej warunkujgcych
efektywnosc realizacji ustugi. Ustalenie celu korzystania ze wsparcia z perspektywy OzN

oraz zapoznanie OzN z ofertg wparcia realizowanego w ramach ustugi.

Schemat dziatania:

Uwaga! Nalezy stosowac sie do zasad komunikowania sie z OzN zamieszczonych

w materiatach dodatkowych.

1. Zapewnienie komfortowych warunkow przeprowadzenia rozmowy zabezpieczajgcych

potrzeby OzN.
Szczegoéty oméwiono w procedurze nr 3.

2. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej (z zachowaniem uprzejmosci i neutralnego jezyka,
bez uprzedzen i stereotypow), podczas ktérej posrednik pracy przedstawi i omowi
rodzaj wsparcia, ktére jest realizowane w ramach ustugi oraz ustali oczekiwania

i potrzeby OzN.
Uwaga!

Rozmowa wstepna powinna przebiegac zgodnie z zasadami komunikacji zgodnie
z potrzebami OzN. Szczegétowy materiat zostat zamieszczony w materiatach

dodatkowych.

3. Jezeli w wyniku analizy danych ustalono potrzebe i problem OzN, ktérych
zabezpieczenie wymaga przekierowania do innej instytucji/ustugi nalezy zastosowacé

Formularz przekierowania (Zat. nr 2).
4. Po zakonczeniu rozmowy wstepnej OzN moze podja¢ decyzje o:
a. rezygnacji z dalszego kontaktu

b. dalszej wspodtpracy i umdwieniu kolejnego spotkania.
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5. W przypadku zainteresowania OzN ustugg, podpisanie dokumentéw warunkujgcych

korzystanie z ustugi, jezeli takie s wymagane.
a. dokumenty wypetnia OzN

b. w przypadku braku mozliwosci dokumenty wypetnia posrednik pracy lub osoba
towarzyszgca OzN. Sytuacja ta moze wynikac z braku mozliwosci czytania
czarnodruku i umiejetnosci postugiwania sie technologiami wspomagajgcymi (np.
w sytuacji niedawnej utraty wzroku i braku wystarczajagcych kompetenc;ji

cyfrowych).

6. Sporzadzenie i podpisanie ,,Kontraktu o wspétpracy” oraz ,Zasad wspotpracy”
stanowigcych integralny zatgcznik do Kontraktu (w materiatach umieszczono

przyktadowy wzér — Zat. nr 4).

a. ustalenie i omdéwienie etapdw postepowania, potrzeb OzN oraz zasad wspodtpracy
b. ustalenie formalnych warunkdéw spotkan.

Uwaga!

Ze wzgledu na mozliwos¢ realizowania ustugi w ramach réznych projektéw, a takze poza

nimi umowa powinna Scisle okreslac zakres ustugi, mozliwosc rezygnacji i jej forme.

Zasady wspotpracy okreslajg sposob utrzymywania kontaktu, co pomaga monitorowacd

realizacje ustugi.

OzN zostanie poinformowana o mozliwosci realizowania ustugi w formie stacjonarne;j,
on-line lub hybrydowej. Wybdr formy uzalezniony bedzie od stanu zdrowia OzN oraz

mozliwosci dotarcia do instytucji, w ktorej jest udzielane wsparcie.

Posrednik wspdlnie z OzN okresli tryb i czestotliwos$é spotkan oraz sposdb

potwierdzania odbytych spotkan w przypadku trybu on-line.

5. Utrzymywanie kontaktu z OzN — monitorowanie aktywnosci OzN poprzez ustalony

sposob kontaktowania sie (telefoniczny, mailowy)
Rezultat:
e Ustalenie potrzeb OzN w zakresie posrednictwa pracy
e Podpisanie umowy o korzystanie z posrednictwa pracy
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e  Monitorowanie aktywnosci i postepdw realizacji dziatan OzN.
Wykaz dokumentow:

e Formularz przekierowania

e  Wzdér umowy

e  Zasady wspOtpracy

e Karta realizacji ustugi.

Wspétpraca:

Ta procedura powinna byc¢ realizowana w Scistej wspotpracy ze specjalistami:

e Doradca zawodowy

e  Psycholog

e Lekarz specjalista

e Terapeuci/ Specjalisci rehabilitacji spotecznej i medycznej
e Koordynator projektu/ placowki

e Specjalista/ Koordynator ds. dostepnosci

e Specjalista z zakresu dostepnosci (np. ttumacz PJM).
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Procedura nr 5. Zdefiniowanie potrzeb OzN zwigzanych
z funkcjonalnymi aspektami niepetnosprawnosci

w kontekscie podjecia aktywnosci zawodowej

Cel:

Gtéwnym celem jest identyfikacja dotychczasowej aktywnosci zawodowej i edukacyjnej,
stworzenie jak najlepszych warunkéw do wykorzystania potencjatu zawodowego OzN,
przy jednoczesnym minimalizowaniu efektéw wystepowania rzeczywistych barier

funkcjonalnych.

Schemat dziatania:

Uwaga! Nalezy stosowac sie do zasad komunikowania sie z OzN zamieszczonych

w materiatach dodatkowych.

1. Zapewnienie komfortowych warunkéw przeprowadzenia spotkania
zabezpieczajacych potrzeby OzN.

Sposdb organizacji miejsca omowiono w procedurze nr 3.

2. Przeprowadzenie diagnozy wstepnej.
Podczas diagnozy wstepnej strukturyzowanej kwestionariuszem wywiadu posrednik pracy
zbiera informacje dotyczace wczesniejszych doswiadczen zawodowych, poziomu
wyksztatcenia, zainteresowan, identyfikuje preferencje branzowe i stanowiskowe, okresla
poziom gotowosci do podjecia pracy, dokonuje analizy kompetencji miekkich i twardych.
Jezeli OzN korzystat ze wsparcia doradcy zawodowego, to nalezy uwzgledni¢ diagnoze
przygotowang przez niego. W przypadku probleméw z okresleniem preferencji i planéw
zawodowych posrednik pracy proponuje OzN skorzystanie z ustugi doradcy zawodowego —

nalezy zastosowac Formularz przekierowania (Zatgcznik nr 2).

Ustuga doradztwa zawodowego moze byc realizowana w ramach tego samego zadania lub
poza nim — w zaleznosci od aktualnej sytuacji. Posrednik pracy moze przekierowa¢ OzN
do PUP, do innej instytucji lub organizacji, jezeli nie ma mozliwosci skorzystania ze wsparcia

doradcy zawodowego w miejscu realizacji ustugi posrednictwa pracy.
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Na etapie wstepnej diagnozy istotne bedzie uzyskanie informacji zwrotnej, czy problem
zdiagnozowany przez posrednika pracy jest problemem rowniez dostrzeganym przez OzN.

Konieczne bedzie takze:
e uzyskanie informacji o problemach dostrzeganych przez OzN
e ustalenie zakresu problemow bedgcych podstawg do okreslania celéw i dziatan
e rozpoznanie potrzeb i oczekiwan samej osoby

e ustalenie zakresu potrzeb OzN — czy tylko przekazanie informacji zawodowej, czy

zaplanowanie cyklu spotkan zakoriczonych skonstruowaniem IPD

ustalenie problemu zawodowego OzN oraz hierarchii jego innych probleméw.

Po zakonczeniu rozmowy posrednik pracy dokonuje analizy zgromadzonych danych, analizy
dokumentacji OzN (np. orzeczenia, zaswiadczenia, diagnozy), jezeli taka zostanie

mu dostarczona.
Nastepnie posrednik pracy sporzgdza raport z diagnozy wstepnej i omawia go z OzN.

Jezeli w wyniku analizy danych ustalono potrzebe i problem OzN, ktérych zabezpieczenie
wymaga przekierowania do innej instytucji — zastosowanie Formularza przekierowania

(zatacznik nr 2).

Wspdlnie z OzN posrednik pracy ustala ewentualng koniecznos¢ wtaczenia innych

specjalistow /podmiotéw zewnetrznych w celu przeprowadzenia dodatkowe] diagnostyki.

W materiatach zataczono przyktadowy formularz wywiadu (Zatacznik nr 5).

3. Przeprowadzenie diagnozy funkcjonalnej

Diagnoza funkcjonalna pozwoli okresli¢ zakres ograniczen uwarunkowanych funkcjonalnymi

nastepstwami niepetnosprawnosci.

Celem tego etapu jest okreslenie ograniczen wynikajacych z rodzaju, stopnia oraz innych
funkcjonalnych nastepstw niepetnosprawnosci w odniesieniu do zdolnosci do wykonywania
pracy.
Zakres diagnozy:
a) Rozpoznanie ograniczen funkcjonalnych — np. w poruszaniu sie, komunikacji, percepcji,
koordynacji ruchowej, przetwarzaniu informacji
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Zidentyfikowanie zasobow funkcjonalnych, czyli obszarow, w ktérych osoba radzi sobie

dobrze mimo ograniczen
Ocena srodowiskowych barier i dostepnych zasobdw

Analiza potencjatu srodowiska domowego i lokalnego — dostep do transportu, opieki,

wsparcia spotecznego

Ocena dostepnosci technologii wspomagajgcych i mozliwych udogodnien w miejscu
pracy (ergonomia stanowiska, programy wspierajgce komunikacje, technologie

asystujgce i wspomagajace itp.)

Ocena preferencji dotyczacych formy zatrudnienia (peten etat, praca zdalna, elastyczne

godziny, praca hybrydowa)
Identyfikacja obszaréw wymagajgcych wsparcia lub adaptacji
Okreslenie niezbednych dostosowan i form wsparcia

Dostosowania organizacyjne: ograniczenia nadmiernych bodzcow — hatas, stres, kontakt

z duzg liczbg 0sdéb; dostosowanie tempa pracy i zakresu obowigzkdw.

Na podstawie zebranych informacji formutowane sg konkretne potrzeby i zalecenia.

Przy sporzadzaniu diagnozy funkcjonalnej nalezy wykorzystaé Zatacznik nr 1 ,,Formularz

oceny poziomu funkcjonowania osoby z niepetnosprawnoscig w kontekscie podjecia

aktywnosci zawodowej” zatgczony do standardu , Technologie wspomagajace

i kompensacyjne”

4.

Opracowanie Indywidualnego Planu Dziatania (IPD)

Na podstawie zebranych informacji posrednik pracy wspdlnie z OzN opracowuje dokument

»Indywidualny Plan Dziatania” uwzgledniajacy:

a)

b)

c)

d)

Potrzeby funkcjonalne.

Rekomendowane adaptacje sSrodowiskowe i organizacyjne niezbedne do wykonywania

czynnosci zawodowych.
Propozycje dziatan aktywizujgcych.
Etapy dochodzenia do zatrudnienia:

o propozycje rozwoju zawodowego (doksztatcania, dodatkowych szkolen);
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o propozycje zdobycia doswiadczenia (wolontariat, praktyki, staz);

o propozycje rozwigzan dotyczgcych zatrudnienia (np. praca zdalna, zmieniony czas

pracy, stanowisko specjalne, zatrudnienie wspomagane).

Przyktadowy IPD zamieszczono w materiatach (Zatgcznik nr 6).

Rezultat:

Posrednik pracy poprzez petne rozpoznanie posiadanych zasobdéw indywidualnych OzN

(kwalifikacje, posiadane dos$wiadczenie, predyspozycje) przygotowuje adekwatny plan

rozwoju zawodowego OzN - Opracowanie IPD, co sprzyja efektywnej i profesjonalne;j

realizacji ustugi.

Wykaz dokumentéw:

Formularz przekierowania
Formularz wywiadu

Formularz oceny poziomu funkcjonowania osoby z niepetnosprawnoscig w kontekscie

podjecia aktywnosci zawodowej
Formularz IPD

Karta realizacji ustugi.

Wspétpraca:

Ta procedura powinna by¢ realizowana w $cistej wspotpracy ze specjalistami:

Doradca zawodowy

Psycholog

Lekarz specjalista

Terapeuci/ Specjalisci rehabilitacji spotecznej i medycznej
Koordynator projektu/ placowki

Specjalista/ Koordynator ds. dostepnosci.
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Procedura nr 6. Okreslenie mozliwosci wykonania czynnosci

zawodowych z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych

z niepetnosprawnosci

Cel:

Celem procedury jest ustalenie, w jakim zakresie OzN moze wykonywac okre$lone czynnosci

zawodowe, z uwzglednieniem jej stanu zdrowia, ograniczen funkcjonalnych oraz mozliwosci

adaptacyjnych.

Procedura umozliwia dopasowanie warunkow pracy i zakresu czynnosci na stanowisku pracy

w sposOb zapewniajgcy bezpieczenstwo i efektywnosc.

Schemat dziatania:

1.

Zapewnienie komfortowych warunkow przeprowadzenia spotkania zabezpieczajgcych

potrzeby OzN. Szczegdty omdwiono w procedurze nr 3.

Analiza formularza poziomu funkcjonowania z niepetnosprawnoscig (na podstawie
wywiadu i dokumentacji opracowanej przez specjaliste rehabilitacji — zatgcznik nr 1

w standardzie , Technologie asystujgce i kompensacyjne”).

Analiza profilu zawodowego (na podstawie wywiadu i dokumentacji opracowanej przez

doradce zawodowego).

Analiza i ocena mozliwosci zawodowych i potrzebnych dostosowan - oceny dokonuje
posrednik pracy z udziatem OzN na podstawie zalecert opracowanych przez specjaliste

technologii asystujgcych).

Zidentyfikowanie czynnosci zawodowych mozliwych do wykonania w sposdb

bezpieczny i efektywny przez OzN.
Opracowanie raportu koncowego zawierajgcego:
e wskazanie czynnosci dozwolonych i czynnosci niezalecanych

e informacji dotyczacych koniecznych adaptacji sSrodowiskowych lub organizacyjnych
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e zalecen rehabilitacyjnych pod katem ergonomii pracy i wyposazenia stanowiska

w technologie wspomagajace.

Raport przekazywany osobie zainteresowanej oraz (w razie potrzeby) instytucjom

wspierajacym i przyjmujgcym na staz.
W materiatach zatgczono przyktadowy formularz takiego raportu (Zatgcznik nr 7)

Monitoring i aktualizacja

Monitoring procedury pozwoli na ewaluacje podejmowanych dziatan zwigzanych

z opracowanym profilem zawodowym. Procedura powinna podlegaé przeglagdowi co 6
miesiecy lub w przypadku zmiany stanu zdrowia OzN (w kazdej chwili mozna dokonac¢
ponownej oceny). Pozwoli to na aktualizacje koniecznych dostosowan wynikajacych np.

z pogtebiajgcej sie niepetnosprawnosci.
Rezultat:

Posrednik pracy poprzez petne rozpoznanie zakresu czynnosci mozliwych do wykonywania
przez OzN adekwatnie okresla warunki pracy, jej forme, zakres czynnosci oraz konieczne

dostosowania na stanowisku pracy.
Wykaz dokumentéw:
e  Formularz oceny poziomu funkcjonowania osoby z niepetnosprawnoscia
e  Okredlenie profilu zawodowego
e Formularz raportu koncowego
Wspétpraca:
Ta procedura powinna byc¢ realizowana w Scistej wspotpracy ze specjalistami:
e Lekarz specjalista/ medycyny pracy
e Terapeuci/ Specjalisci rehabilitacji spotecznej i medycznej
e Doradca zawodowy
e Koordynator projekt / placéwki

e Specjalista/ Koordynator ds. dostepnosci.
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Procedura nr 7. Dostosowanie stanowiska stazu/pracy

Cel:

Celem realizacji procedury jest umozliwienie realizacji zadan zawodowych przez OzN poprzez
odpowiednie dostosowanie stanowiska pod wzgledem jego ergonomii, architektonicznym,
komunikacyjno-informacyjnym i cyfrowym oraz zastosowanie koniecznych technologii

wspomagajacych, modyfikacje czynnosci i zadan wykonywanych przez stazyste.

Schemat dziatania:

Procedura dostosowania stanowiska pracy dla OzN zaczyna sie od oceny potrzeb
wynikajgcych z jej stanu zdrowia zgodnie z potrzebami OzN okres$lonymi w procedurach nr 5
i nr 6. Nastepnie, w zaleznosci od rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci, podejmuje sie
dziatania majace na celu zapewnienie bezpiecznych i odpowiednich warunkéw pracy, np.

modyfikacje stanowiska, dostosowanie sprzetu lub narzedzi, zmiane organizacji pracy.
Wykonanie procedury jest $cile zwigzane z wybranym miejscem stazu. Obejmuje ona:

1. Ocene dostepnosci miejsca stazu pod katem architektonicznym, informacyjno —
komunikacyjnym oraz cyfrowym. Lista sprawdzajgca zostata zamieszczona
w standardzie , Technologie wspomagajgce i kompensacyjne” — (Zat. nr 4 Lista
kontrolna oceny ergonomicznej stanowiska pracy osob z réznymi rodzajami

niepetnosprawnosci)
2. Dostosowanie stanowiska stazu/pracy

Uwaga: Dostosowania nalezy dokonaé, zgodnie z indywidualnymi potrzebami
zdiagnozowanymi w procedurze nr 5 i nr 6. Dostosowujgc stanowisko nalezy kierowac
sie zasadg racjonalnych usprawnien, poniewaz nie kazda OzN wymaga specjalnego

dostosowywania stanowiska.

Organizujac staz dla OzN nalezy kierowa¢ sie faktyczng mozliwoscig dostosowania
miejsca, bez koniecznosci ponoszenia dodatkowych naktadéw finansowych przez NGO
lub pracodawce. Zastosowanie dodatkowych instrumentéw finansujgcych
dostosowanie stanowiska pracy jest mozliwe zazwyczaj tylko w sytuacji zatrudniania
OzN.
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Modyfikacja fizyczna

Moze obejmowac zmiany w sprzecie, wyposazeniu, oSwietleniu, temperaturze,

architekturze otoczenia. Dotyczy:

a. Poprawy ergonomii - dostosowania stanowiska do fizycznych potrzeb

pracownika, aby zminimalizowa¢é ryzyko urazéw i schorzen zwigzanych z praca,

takich jak:

Dla wszystkich rodzajow OzN: mozliwos¢ regulacji wysokosci stotu, fotela,

podtokietnikow, zagtdwka, podndzka, odpowiedniej przestrzeni roboczej

itp.,

Dla osoby z problemami ze wzrokiem: dostosowanie oswietlenia,
zastosowanie odpowiedniej dla dysfunkcji wzroku kolorystyki,

dostosowanie wielkosci ekranu do preferencji pracownika

Dla osoby z problemami z poruszaniem: zapewnienie specjalistycznej
klawiatury, myszki komputerowej, sprzetu pomocniczego, zgodnie
z indywidualng potrzebg, zapewnienie przestrzeni manewrowej dla wdzka

inwalidzkiego, uchwytu do kul inwalidzkich

Dla 0s6b z problemami styszenia: zastosowanie petli indukcyjnej przy
stanowisku pracy lub indywidualnej/ wzmacniacza stuchu, zapewnienie

ttumacza jezyka migowego

Dla 0s6b z niepetnosprawnoscia psycho-spoteczna: zapewnienie
przyjaznego i wygodnego Srodowiska pracy, ograniczenie czynnikow
ryzyka, takich jak hatas, drgania, nadmierne lub zbyt jaskrawe oswietlenie,

co sprzyja koncentracji i efektywnosci, np. pokdj wyciszen.

Modyfikacje fizyczne mogg by¢ réwniez zwigzane z:

Zmieniong strukturg firmy: Przeniesienie dziatu lub umozliwienie realizacji
stazu w miejscu poza firmg np. lokalu lub budynku, spetniajgcym wymogi

dostepnosci

Nowymi technologiami: Zastosowanie nowoczesnych narzedzi i sprzetu,

ktére wymagajg nowych konfiguracji stanowiska pracy
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e Zmiennymi warunkami pracy: Przyktadowo, praca zdalna, ktora wymaga
stworzenia zdalnego stanowiska pracy z odpowiednim sprzetem

i oprogramowaniem.
B. Zastosowanie technologii asystujgcych lub sprzetu wspomagajgcego i narzedzi:
e Wyposazenie stanowiska w odpowiednie urzadzenia i narzedzia
e Dostosowanie oprogramowania do potrzeb (np. czytniki ekranu)
e Adaptacja systemu sygnalizacji do potrzeb komunikacyjnych OzN.
Rezultat:

Posrednik pracy, poprzez petne rozpoznanie zakresu czynnosci mozliwych do wykonywania
przez OzN, adekwatnie dopasowuje warunki pracy, jej forme, zakres czynnosci oraz konieczne

dostosowania na stanowisku pracy.

Wykaz dokumentéw:

Formularz diagnozy funkcjonalnej

Formularz IPD

Okreslenie profilu zawodowego

Formularz raportu koncowego

Karta realizacji ustugi
Wspétpraca:
Ta procedura powinna by¢ realizowana w scistej wspotpracy ze specjalistami:
e Lekarz specjalista
e Terapeuci/ Specjalisci rehabilitacji spotecznej i medycznej
e Koordynator projektu/ placowki
e Pracodawca/specjalista HR
e Specjalista BHP

e Specjalista/ Koordynator ds. dostepnosci.
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Procedura nr 8. Realizacja stazu

Cel:

Celem procedury jest realizacja stazu przez OzN z uwzglednieniem jej stanu zdrowia,
ograniczen funkcjonalnych i mozliwosci adaptacyjnych oraz dopetnienie niezbednych

warunkow formalnych.

Schemat dziatania:

1. Wybdr miejsca stazu zgodnie z analizg zastosowang w procedurach 4, 5, 6

Uwaga: Wyboru miejsca stazu nalezy dokonac, zgodnie z indywidualnymi potrzebami
zdiagnozowanymi w procedurze nr 5 i nr 6, kierujgc sie zasada racjonalnych

usprawnien.

Organizujac miejsce stazu dla OzN nalezy kierowac sie faktyczng mozliwoscia jego
dostosowania, bez koniecznosci ponoszenia dodatkowych naktaddw finansowych przez

NGO lub pracodawce. Nie kazda OzN wymaga szczegdlnych dostosowan.

Zastosowanie dodatkowych instrumentdéw finansujgcych dostosowanie stanowiska

pracy jest mozliwe zazwyczaj tylko w sytuacji zatrudniania OzN.
2. Podpisanie umowy tréjstronnej na realizacje stazu

Umowa na realizacje stazu powinna by¢ zawierana pomiedzy organizatorem stazu (np.

NGO), realizatorem stazu (pracodawcy) i uczestnikiem stazu (OzN).

Umowa powinna by¢ przygotowana w wersji dostepnej i zawierac:

e Numer umowy i date jej podpisania, miejsce podpisania

e Dane podmiotéw zawierajgcych umowe

e Nazwe instytucji finansujgcej z nawg projektu (jezeli dotyczy)

e Postanowienia ogdlne: nazwe stanowiska, okres, wymiar i miejsce realizacji stazu

e Zasady organizacji stazu: obowigzki organizatora, realizatora stazu i obowigzki

stazysty

e Koszty udziatu w stazu (jezeli dotyczy)
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Zasady rezygnacji ze stazu/ odpowiedzialnos¢

Postanowienia koncowe dotyczace warunkow formalnych, regulowanych

przepisami prawa
Dane do korespondencji
Informacje nt. uregulowan prawnych umowy

Zataczniki: zgoda na przetwarzanie danych osobowych, program stazu.

Przygotowanie programu stazu

Program stazu powinien by¢ przygotowany w wersji dostepnej i zawierac:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Nazwa zawodu (zgodnie z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci)
Nazwa stanowiska

Dane opiekuna stazysty:

a) imie i nazwisko

b) zajmowane stanowisko

c) telefon stuzbowy

Zakres zadan zawodowych wykonywanych przez OzN na stazu:
Rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych:

Sposdb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych (o ile

dotyczy)
Informacje o warunkach wprowadzania zmian do programu
Opinie pracodawcy po zakonczeniu stazu

Pieczed i podpis organizatora (NGO)

10) Pieczec i podpis realizatora (pracodawcy)

11) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z programem stazu i podpis stazysty.

Badanie lekarskie medycyny pracy

Stazysta zostaje skierowany na badania przed rozpoczeciem stazu przez organizatora

stazu, ktorym moze by¢ NGO lub pracodawca.
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Koszty tych badan pokrywa organizator stazu. Wystawia skierowanie na badanie

medycyny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Badania medycyny pracy s3 wymagane dla stazysty, aby potwierdzi¢ brak

przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Wazne:

W sytuacji, kiedy staz zakonczy sie podpisaniem umowy o prace, stazysta moze by¢

zobowigzany do ponownego przejscia badan lekarskich, tym razem jako pracownik.
Ocena ryzyka na stanowisku stazu

Ocena ryzyka zawodowego na stazu jest obowigzkowa i polega na zidentyfikowaniu,
oszacowaniu i dokumentowaniu zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg przez
stazyste. Pracodawca, przyjmujgcy stazyste musi zapewnié bezpieczne warunki pracy

i poinformowac stazyste o zagrozeniach oraz srodkach ochrony na danym stanowisku.
Dokument powinien zawierac:
a) Identyfikacje zagrozen

Ocena ryzyka powinna obejmowac zidentyfikowanie wszystkich potencjalnych
zagrozen na stanowisku pracy, takich jak czynniki fizyczne, chemiczne, biologiczne,

ergonomiczne, psychologiczne i organizacyjne.
b) Oszacowanie ryzyk:

Dla kazdego zidentyfikowanego zagrozenia nalezy oszacowac¢
prawdopodobieristwo wystgpienia i potencjalne skutki, co pozwala okresli¢ poziom

ryzyka.
c) Srodki profilaktyczne

Na podstawie oceny ryzyka pracodawca musi wdrozy¢ odpowiednie srodki

profilaktyczne, majgce na celu minimalizacje lub eliminacje zagrozen.
d) Informowanie stazysty

Pracodawca jest zobowigzany poinformowac stazyste o zidentyfikowanych
zagrozeniach, oszacowanym ryzyku oraz zastosowanych srodkach ochrony, w tym

$rodkach ochrony indywidualnej.
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e) Dokumentacja

Wyniki oceny ryzyka powinny by¢ udokumentowane i przechowywane, a stazysta
powinien potwierdzi¢ zapoznanie sie z dokumentacjg, na przyktad poprzez

podpisanie protokotu.
f)  Szczegdlna ochrona

Nalezy zwrdcic¢ szczegdlng uwage na stazystow, ktdrzy mogg byé bardziej narazeni
na ryzyko, np. kobiety w cigzy, mtodociani, osoby z niepetnosprawnosciami lub

osoby nie znajgce jezyka.

Pracodawca jest zobowigzany zadbac o to, aby proces oceny ryzyka zawodowego byt
przeprowadzony rzetelnie i aby stazysta miat petng Swiadomos¢ zagrozen i zasad

bezpieczenstwa na stanowisku pracy.
Wdrozenie do czynnosci zawodowych - instruktaz na stanowisku stazu

Szkolenie stanowiskowe, zwane rowniez instruktazem stanowiskowym, to
obowigzkowe szkolenie wstepne dla pracownikéw, ktére ma na celu zapoznanie ich

z zasadami BHP w zakresie danego stanowiska pracy. Instruktaz stanowiskowy jest
przeprowadzany przed dopuszczeniem pracownika do pracy i ma na celu zapoznanie go
z czynnikami Srodowiska pracy, ryzykiem zawodowym, sposobami ochrony przed

zagrozeniami oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza pracodawca lub osoba przez niego wyznaczona,

np. kierownik, mistrz, brygadzista.

Instruktaz stanowiskowy powinien obejmowac:

e Zapoznanie z ryzykiem zawodowym: zwigzanym z pracg na danym stanowisku

e  Omowienie czynnikdw srodowiska pracy: (np. hatas, drgania, oswietlenie)

e  Wskazanie Srodkéw ochrony indywidualnej i instrukcje dotyczace ich stosowania
e Przedstawienie procedur postepowania w sytuacjach awaryjnych

e Praktyczne zapoznanie z procesem pracy i sposobami jej wykonywania w sposéb

bezpieczny.
Instruktaz stanowiskowy powinien by¢ udokumentowany i podpisany przez stazyste.
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Zastosowanie adaptacji i udogodnien na stanowisku stazu
Nalezy zastosowaé zgodnie z raportem opracowanym w ramach procedury nr 7.
Realizacja stazu

Realizacja stazu to proces zdobywania doswiadczenia zawodowego w konkretnym
zawodzie, pod nadzorem opiekuna, w celu nabycia praktycznych umiejetnosci
i kwalifikacji oraz posrednika pracy wspierajgcego OzN w procesie aktywizacji

zawodowej.

W czasie realizacji stazu wsparcie nad jego przebiegiem sprawuje posrednik pracy -

z ramienia Organizatora oraz opiekun stazu - z ramienia pracodawcy.

Podczas stazu posrednik zapewnia wsparcie stazyscie i pracodawcy. To wsparcie
obejmuje pomoc w organizacji stazu, wspieranie w komunikowaniu sie, rozwigzywanie

ewentualnych problemow.

Opiekun stazysty, wyznaczony przez pracodawce, odpowiada za bezposrednie wsparcie
i kierowanie stazystg w codziennej pracy. Petni role mentora, udziela wskazéwek,

przekazuje wiedze branzowg i pomaga w adaptacji do Srodowiska pracy.

Opiekun ocenia postepy stazysty, udziela informacji zwrotnej i wspiera jego rozwdj

zawodowy.
Ocena realizacji stazu

Po zakonczeniu stazu opiekun stazu/pracodawca sporzgdza opinie w odniesieniu

do programu stazu, zawierajaca:

e Dane pracodawcy i opiekuna stazu

e Dane stazysty

e Skrdécony opis programu stazu i gtéwne zatozenia
e  (Czas trwania stazu

e Obszar biznesowy/dziat/ komdrka organizacyjna, w ktorej odbywa sie program

stazu

e Osiggniete cele i zrealizowane tresci edukacyjne
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e  Efekty uczenia sie

e Zadania zrealizowane w trakcie programu.

Rezultat:

W efekcie odbytego stazu OzN rozwija umiejetnosci zawodowe, zdobywa doswiadczenie

w konkretnej branzy i na stanowisku, nawigzuje kontakty zawodowe oraz zwieksza swoje

szanse na zatrudnienie, poprzez:

Rozwijanie umiejetnosci komunikacyjnych

Rozwijanie umiejetnosci zawodowych charakterystycznych dla danej branzy
Rozwijanie umiejetnosci pracy w zespole

Nabywanie doswiadczenia w poruszaniu sie po rynku pracy

Nawigzywanie kontaktéw zawodowych.

Wykaz dokumentéw:

Umowa stazowa

Program stazu

Ocena ryzyka zawodowego
Skierowanie na badanie

Protokét instruktazu stanowiskowego

Opinia pracodawcy z realizacji stazu.

Wspétpraca:

Ta procedura powinna byc¢ realizowana w Scistej wspoétpracy ze specjalistami:

Zarzad/ Dyrektor NGO
Lekarz medycyny pracy
Pracodawca

Opiekun stazysty

kadry/Specjalista HR
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e Specjalista BHP

e Specjalista/ Koordynator ds. dostepnosci.
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Procedura nr 9. Podjecie zatrudnienia i wsparcie w jego

utrzymaniu

Cel:

Celem procedury jest wsparcie w podjeciu zatrudnienia oraz jego utrzymaniu przez OzN.
I.  Podjecie zatrudnienia
Szczegotowe cele obejmuja:
1. Utatwienie dostepu do rynku pracy:

e Pomoc w znalezieniu odpowiedniego stanowiska pracy, dostosowanego

do umiejetnosci i ograniczen wynikajgcych z niepetnosprawnosci.
e Wsparcie w procesie adaptacji zawodowej.

e Zapewnienie wsparcia w procesie adaptacji do nowego sSrodowiska pracy, w tym

szkolenia, doradztwo zawodowe i wsparcie emocjonalne.
2. Dostosowanie stanowiska pracy:

Dostosowanie stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb osoby
Z niepetnosprawnoscig, w tym ergonomia miejsca pracy, sprzet i technologie

wspomagajgce.
3. Redukcja barier w zatrudnieniu:

Eliminacja barier architektonicznych i organizacyjnych, ktére moga utrudnia¢ dostep do

pracy i efektywne wykonywanie obowigzkéow zawodowych.
4. Promowanie roznych form zatrudnienia, m.in zatrudnienia wspomaganego:

Wykorzystanie zatrudnienia wspomaganego jako skutecznej metody reintegracji
zawodowej, opartej na ciggtym wsparciu i dostosowaniu do potrzeb pracownika

i pracodawcy.

5. Zapewnienie stabilnosci zatrudnienia:
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Wspieranie oséb z niepetnosprawnosciami w utrzymaniu zatrudnienia, poprzez
monitorowanie sytuacji w miejscu pracy, interwencje w przypadku problemow i pomoc

w rozwigzywaniu konfliktow.
Edukacja i podnoszenie Swiadomosci:

Promowanie wiedzy na temat potrzeb i mozliwosci 0séb z niepetnosprawnosciami,

zarowno wsrdéd pracodawcow, jak i spoteczenstwa.
Dostep do swiadczen i dofinansowan:

Zapewnienie wsparcia finansowego dla oséb z niepetnosprawnosciami i pracodawcow,

w tym dofinansowania wynagrodzen, kosztow adaptacji stanowisk pracy oraz szkolen.
Rehabilitacja zawodowa i spoteczna:

Dazenie do wszechstronnego rozwoju osoby z niepetnosprawnoscia, poprzez dziatania
rehabilitacyjne, wspierajgce aktywno$é zawodowsg i spoteczng czego efektem finalnym

jest poprawa jakosci zycia i zwiekszenie poziomu niezaleznosci OzN.

Wsparcie to obejmuje zarowno dziatania ze strony panstwa, jak i organizacji
pozarzgdowych, a takze bezposrednig pomoc ze strony innych oséb (rodziny, przyjaciot,

wspotpracownikéw).

Warunkiem realizacji procedury jest przejscie wszystkich poprzedzajgcych procedur;
wyjatek stanowi realizacja procedury nr 8 — realizacja stazu. OzN moze podjg¢

zatrudnienie bez realizacji stazu.

OzN mogg podja¢ zatrudnienie korzystajac z réznych form wsparcia, zarowno na etapie

poszukiwania pracy, jak i w trakcie zatrudnienia.

Schemat postepowania:

1.

Znalezienie miejsca zatrudnienia

Wazne jest, aby pracodawcy byli Swiadomi przystugujgcych im uprawnien i mozliwosci
dofinansowania, a osoby z niepetnosprawnoscig znaty swoje prawa i dostepne formy
pomocy. Rolg posrednika pracy jest udzielenie obydwu stronom wyczerpujgcych

informacji, zachecajacych je do podjecia wspdtpracy pomiedzy pracodawca
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i pracownikiem z niepetnosprawnoscig. Na tym etapie zakres dziatania posrednika

pracy dotyczy przekazywania informacji o nastepujacych aspektach zatrudnienia:

e dofinansowanie do wynagrodzenia (SODIR - System Obstugi Dofinansowan

i Refundacji w PFRON)

e przystosowanie stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscig, co
moze obejmowacé np. zakup specjalistycznego sprzetu lub dostosowanie

przestrzeni (Srodki PFRON, za posrednictwem PUP)
e wsparcie trenera pracy (jesli osoba korzysta z zatrudnienia wspomaganego)

e rehabilitacja zawodowa - osoby z niepetnosprawnoscig moga korzystaé z réznego
rodzaju form rehabilitacji zawodowej, np. szkolen, kursow, terapii, ktére pomagaja

w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych i utrzymaniu zatrudnienia

e pomoc pracownika pomagajacego osoby niepetnosprawnej — pracodawcy
zatrudniajgcy osoby z niepetnosprawnosciag mogg korzystac ze wsparcia PUP
w zatrudnieniu pracownika pomagajacego osoby niepetnosprawnej, ktéry udziela
wsparcia w wykonywaniu codziennych obowigzkéw w pracy (dofinansowanie
do zatrudnienia pracownika pomagajgcego finansowane jest ze srodkdw PFRON

bedacych w dyspozycji PUP)

e wsparcie ze strony PFRON (poradnictwo w zakresie zatrudniania, dofinansowan
i dziatan doradczych, doboru technologii asystujgcej i wyposazenia stanowiska
pracy — Centra Informacyjno-Doradcze przy Oddziatach PFRON, Osrodki Wsparcia

i Testow)

e wsparcie ze strony organizacji pozarzgdowych - wiele organizacji pozarzgdowych

oferuje wsparcie w zatrudnieniu, poradnictwo i pomoc w adaptacji do sSrodowiska
pracy).

Udzielenie wsparcia w procesie rekrutacyjnym:
e Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych
e Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

e Wsparcie w przejsciu procesu kwalifikacyjnego
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Podjecie zatrudnienia — podpisanie umowy o prace.

Umowa o prace osoby z niepetnosprawnoscig zawiera standardowe elementy umowy
o prace, takie jak: dane pracownika i pracodawcy, rodzaj umowy, data jej zawarcia

i rozpoczecia pracy, warunki pracy (w tym stanowisko i miejsce pracy), wynagrodzenie,
wymiar czasu pracy oraz okres wypowiedzenia. Dodatkowo, umowa powinna zawierac
informacje o przystugujgcych pracownikowi z niepetnosprawnoscig uprawnieniach
wynikajgcych z jego stopnia niepetnosprawnosci, zgodnie z zapisami w ustawie

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

i Kodeksu Pracy.
Przygotowanie zespotu pracowniczego do wspotpracy z OzN.

Przygotowanie zespotu do wspotpracy z osobami z niepetnosprawnosciami (OzN)
wymaga edukacji, budowania Swiadomosci i wspierania kultury otwartosci. Kluczowe
jest stworzenie atmosfery akceptacji i wzajemnego szacunku, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw pracy i komunikacji. Mozna to zrobi¢ poprzez szkolenie
Swiadomosciowe zespotu, przekazanie materiatéw edukacyjnych, wprowadzenie

opiekuna/mentora, biezgce monitorowanie jakosci wspétpracy.

Szkolenie Swiadomosciowe moze zostac przeprowadzone przez pracodawce/
wskazanego przez niego pracownika lub przez posrednika pracy/ firme zewnetrzng lub

organizacje NGO.
Badanie lekarskie wstepne

Przed rozpoczeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata na badania lekarskie wstepne
do lekarza medycyny pracy, ktory ocenia zdolno$¢ do wykonywania konkretnych
obowigzkdw na danym stanowisku pracy, z uwzglednieniem ograniczen zdrowotnych

i niezbednych dostosowan utatwiajgcych wykonywanie pracy.

Badanie wstepne wykonywane jest na koszt pracodawcy zatrudniajgcego OzN, na

podstawie skierowania zawierajgcego nastepujace informacje:
okreslenie/nazwe stanowiska pracy
opis warunkow pracy uwzgledniajgcy informacje o wystepowaniu w pracy czynnikow

niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikdéw ucigzliwych i innych
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wynikajgcych ze sposobu wykonywania pracy, z podaniem wielkos$ci narazenia oraz
aktualnych wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wykonanych na tym stanowisku (fizycznych, pytéw, chemicznych, biologicznych

i niebezpiecznych).
Szkolenie stanowiskowe/ Instruktaz stanowiskowy

Pracownik powinien by¢ przeszkolony przed dopuszczeniem do samodzielnej pracy na
danym stanowisku. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza pracodawca lub
wyznaczony pracownik z ramienia pracodawcy, posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje.
W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkdw, instruktaz powinien by¢

powtdrzony.

Szkolenie wstepne sktada sie z dwdch czesci: instruktazu ogdlnego (BHP) oraz

instruktazu stanowiskowego.

e Szkolenie wstepne BHP — ma na celu zaznajomienie pracownika z zagrozeniami
i zasadami bezpieczenstwa na jego konkretnym stanowisku pracy. Powinno zawierac
informacje o czynnikach szkodliwych, ryzyku zawodowym, sposobach ochrony przed
zagrozeniami oraz metodach bezpiecznego wykonywania pracy, udzielaniu pierwszej

pomocy przedmedycznej.

e Charakterystyke stanowiska pracy — obejmuje omoéwienie warunkdw pracy, zakresu
obowigzkdw, celdw i wymagan stanowiska, instrukcje i procedury postepowania.
Instruktaz stanowiskowy powinien by¢ udokumentowany i podpisany przez

pracownika.
Zastosowanie adaptacji i udogodnien na stanowisku pracy
Nalezy zastosowad zgodnie z raportem opracowanym w ramach procedury 7.
Wsparcie 0séb z niepetnosprawnoscig w utrzymaniu pracy

Zapewnienie wsparcia osobom z niepetnosprawnoscig w miejscu pracy poprzez
dziatania posrednika pracy zmierzajace do utrzymania zatrudnienia przez okres co

najmniej 6 m-cy, obejmujace:
e monitorowanie sytuacji zawodowej osoby z niepetnosprawnoscia

e pomoc w rozwigzywaniu trudnos$ci w miejscu pracy
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e rozwigzywanie trudnosci adaptacyjnych
e rozmowy motywujace z 0sobg z niepetnosprawnoscia
e wspieranie w rozwoju umiejetnosci zawodowych i kompetencji miekkich

e wspotprace z pracodawcy i zespotem wspotpracownikow — w przypadku uzyskania

zgody pracodawcy i zespotu (np. mediacje, szkolenia Swiadomosciowe).
Rezultaty:
e Osoba z niepetnosprawnoscig podejmuje zatrudnienie

e Osoba z niepetnosprawnoscia utrzymuje zatrudnienie i efektywnie funkcjonuje

W miejscu pracy

e Zwiekszenie swiadomosci i otwartosci Srodowiska pracy na potrzeby pracownikow

z niepetnosprawnosciami
e Zwiekszenie wiedzy nt. dostepnych narzedzi wspierajgcych zatrudnianie OzN
e  Zwiekszenie wskaznika zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami.
Wykaz dokumentow:
e Umowa o prace
Wspétpraca:
e Pracodawca
e  Zespot pracowniczy
e Psycholog, trener pracy, job coach (jesli wymaga tego sytuacja).

e Specjalisci BHP, HR lub ds. dostepnosci.

Strona 77 z 159



Procedura nr 10. Ewaluacja i monitorowanie

Cel:

Celem procedury ewaluacji i monitoringu wdrazania standardu jest ocena postepow
i efektywnosci wdrazania standardu poprzez biezgce $ledzenie postepow w jego wdrazaniu

i identyfikowanie pojawiajgcych sie problemdéw, wprowadzenie ewentualnych korekt.

Procedura pomaga oceni¢, czy wdrazany standard jest skuteczny i przynosi oczekiwane
rezultaty. Procedura jest podstawg do podejmowania decyzji dotyczgcych dalszego wdrazania

i ulepszania standardu/ modyfikacji dziatan.

Schemat postepowania:

1. Okreslenie celéw i zakresu monitorowania i ewaluacji

Nalezy jasno zdefiniowac co ma by¢ przedmiotem ewaluacji i monitorowania

w odniesieniu do wdrazanego standardu.
Uwaga! Nalezy pamietac o rozréznieniu terminéw monitoring i ewaluacja.

Monitoring to systematyczne, regularne sledzenie postepdw w realizacji planu,

zbieranie danych w okreslonych odstepach czasu.

Ewaluacja to ocena, dokonywana w okres$lonych punktach czasowych lub po
zakonczeniu etapu, majgca na celu ocene wartosci, efektywnosci i wptywu wdrazanego

standardu.
2. Okreslenie wskaznikow

Nalezy okresli¢ wskazniki, ktére pozwolg mierzy¢ postepy i efekty wdrazania standardu.
3. Opracowanie metodologii zbierania danych

Nalezy okresli¢ metody i zrédta danych, harmonogram zbierania danych oraz

opracowac narzedzia, np. kwestionariusze ankiet, wywiadow.
Przyktadowe metody ewaluacji:

e Analiza dokumentéw: Sprawdzanie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem

standardu, np. raportow, protokotéw.
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e Ankiety: Zbieranie danych od oséb zaangazowanych w proces wdrazania.

e Wywiady: Prowadzenie rozméw z osobami, ktére majg wiedze na temat

wdrazanego standardu.
e Obserwacja: Bezposrednia obserwacja procesu wdrazania standardu.
4. Zbieranie i analiza danych

Nalezy systematycznie zbiera¢ dane zgodnie z zaplanowanym harmonogramem,
dokonywac na biezaco ich analizy w celu identyfikacji zagrozen i monitorowania

postepow.
5. Ocenairaportowanie

Efektem analizy postepdw i prawidtowosci wdrazania standardu jest sporzadzenie

raportu podsumowujgcego wyniki.
6. Wykorzystanie raportu

Raport ewaluacji nalezy wykorzysta¢ do wprowadzania ewentualnych korekt w procesie

wdrazania standardu oraz do planowania przysztych dziatan.

Uwaga! Whnioski z raportu powinny:

e by¢ konkretne i oparte na zebranych danych

e wskazywac na mocne i stabe strony

e sugerowac konkretne dziatania naprawcze lub ulepszenia

e byc¢uzyteczne dla decydentéw i kierownictwa projektu.

Rezultaty:

e Wiarygodna ocena efektywnosci i skutecznosci wdrazanych dziatan
e Identyfikacja mocnych i stabych stron realizowanej ustugi

e Wsparcie w podejmowaniu adekwatnych decyzji dotyczacych dalszej realizacji ustugi

i wprowadzaniu usprawnien.
Wykaz dokumentéw:

e  Wz6rraportu —zat. nr7
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Wspétpraca:
e Pracodawca, pracownik pomagajgcy OzN, zesp6t pracowniczy

e Psycholog, doradca zawodowy, trener pracy, posrednik pracy (jesli wymaga tego

sytuacja)

e  Specjalisci BHP, HR, koordynator dostepnosci.
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V. Zataczniki

Zatacznik nr 1

Lista kontrolna spetniania standardu dostepnosci, w zakresie

wymaganym ustawg o dostepnosci

Lista sprawdzajgca dostepnosc architektoniczng

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

i mozna je otworzy¢ bez uzycia znacznej sity (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie zapewniono informacje na temat rozktadu pomieszczen w formie

wizualnej (zakres$l wiasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie zapewniono informacje na temat rozktadu pomieszczen w formie
dotykowej (tyflomapy, plan pomieszczen) lub gtosowej (infokiosk, nagranie audio,
beacony, ewentualnie jest upowazniony pracownik, do ktérego obowigzkdéw nalezy

udzielanie informac;ji klientom) (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie zapewniono wolne od barier przestrzenie komunikacyjne poziome

i pionowe (zakres| wtasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie jest zapewniony dostep dla 0sdb poruszajgcych sie na wozku do

wszystkich pomieszczen z wytgczeniem technicznych (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie znajduje sie przynajmniej jedna dostepna toaleta na kazdej kondygnacji

(zakres| wtasciwe)? TAK/NIE
Czy procedury wstepu do obiektu pozwalajg na poruszanie sie po nim osobie z psem

asystujgcym (zakresl wiasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie obowigzuje szczegétowa procedura ewakuacji, wskazujgca w jaki sposéb
prowadzona jest ewakuacja lub ratowanie 0séb o szczegdlnych potrzebach,

przebywajacych na terenie budynku (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy przed wejsciem do obiektu znajduja sie przeszkody utrudniajgce wejscie do niego

(zakres!| wtasciwe)? TAK/NIE
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

poruszanie sie po obiekcie (zakres| wtasciwe)? TAK/NIE

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

inne bariery mogace utrudniac poruszanie sie (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy szerokos$¢ korytarzy i przej$¢ mierzona po uwzglednieniu przestrzeni zajmowanej
przez meble, wyposazenie, urzgdzenia itp. wynosi co najmniej 90 cm (zakres|

wtasciwe)? 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 (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

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

(zakresl wtasciwe)? TAK/NIE
Czy posadzka korytarzy jest antyposlizgowa (zakres$| wtasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie wielokondygnacyjnym, kazda kondygnacja jest oznaczona numerem

umieszczonym w widocznym miejscu (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie wielokondygnacyjnym jest dziatajgca winda lub inne urzadzenie
umozliwiajgce bezpieczny transport osoby na wdzku na wyzsze kondygnacje (zakres|

wtasciwe)? TAK/NIE

W przypadku zastosowania w obiekcie urzgdzen wspomagajgcych poruszanie sie osdb
na wdzku, czy personel obiektu jest przeszkolony z obstugi tych urzadzen (zakresl

wtasciwe)? TAK/NIE

W przypadku stosowania bramek dostepu — czy zapewniona jest przynajmniej jedna
bramka kontroli dostepu z mozliwoscig otwarcia, o szerokosci przejscia przynajmnie;j

90 cm (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy obiekt posiada zadaszenie nad wejsciem chronigce przed opadami(zakres|

wtasciwe)? TAK/NIE
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Jesli drzwi sg wykonane w przynajmniej 75 proc. powierzchni z przezroczystego
materiatu (np. tafla szkta), to czy sg czytelnie oznaczone? (np. majg pasy ostrzegawcze
w kontrastowych kolorach, naklejone na co najmniej dwéch poziomach) (zakresl

wtasciwe)? TAK/NIE

Czy drzwi do pomieszczen posiadajg czytelne oznaczenia, z zachowaniem

odpowiedniego kontrastu kolorystycznego (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy we wnetrzach obiektu zapewniono kontrast kolorystyczny scian, podfogi i drzwi

(zakres| wtasciwe)? TAK/NIE

Czy miejsca kluczowe dla obiektu, z punktu widzenia funkcji jakg on petni, sg
odpowiednio oswietlone, tj. zgodnie z normg PN-EN 12464-1:2012 (zakres| wtasciwe)?

TAK/NIE
Czy schody sg odpowiednio o$wietlone (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy zrédta Swiatta we wnetrzach obiektu nie oslepiajg uzytkownikdéw lub nie powodujg
ol$nienia (np. zastosowano zrédta rozproszonego Swiatta, zastosowano odpowiednie
ostony, Swiatto nie jest kierowane w strone oczu uzytkownikow) (zakresl wtasciwe)?

TAK/NIE

Czy miejsca kluczowe dla obiektu, z punktu widzenia funkcji jakg on petni, sg
odpowiednio dostosowane akustycznie (nie wystepuje pogtos/echo) (zakresl

wtasciwe)? TAK/NIE

Czy w obiekcie umieszczono oznaczenia wskazujace droge ewakuacji (zakresl

wtasciwe)? TAK/NIE

Czy personel obiektu odpowiedzialny za ewakuacje jest przeszkolony z zasad ewakuacji

0s6b ze szczegdlnymi potrzebami (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Czy personel obiektu jest przeszkolony z zasad postepowania z psem przewodnikiem

i psem asystujgcym (zakresl wiasciwe)? TAK/NIE

Czy obiekt posiada czytelne oznaczenie co sie w nim znajduje (zakresl wtasciwe)?

TAK/NIE

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

wejscia do budynku (recepcja, punkt obstugi itp.) (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE
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33. Czy przynajmniej jedno stanowisko obstugujace klientow jest dostepne dla oséb

poruszajgcych sie na wozkach (zakresl wtasciwe)? TAK/NIE

Il. Lista sprawdzajgca dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjng

Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna (obstuga klienta, materiaty, komunikacja)
1. Pracownicy sg przeszkoleni w zakresie obstugi osdb z réznymi niepetnosprawnosciami.

2. W miejscu obstugi dostepne sg materiaty w réznych formatach (druk powiekszony,

Braille, audio).

3. Nastronie internetowej i w miejscu obstugi dostepne sg informacje o dostepnosci

obiektu i ustug.

4. Zapewniono mozliwos$¢ komunikacji alternatywnej (np. ttumacz jezyka migowego,

pismo Braille’a, czat online).
5. Materiaty informacyjne sg napisane prostym, zrozumiatym jezykiem.
6. Komunikaty dZzwiekowe i wizualne sg czytelne i dostepne réwnoczesnie.

7. Wszystkie formularze i ankiety sg dostepne i czytelne dla oséb korzystajgcych

z technologii wspomagajacych.

8. Istnieje mozliwos¢ zgtoszenia potrzeb w zakresie dostepnosci (np. przed wizytg lub

online).

9. W przypadku wydarzen zapewniono ttumaczenie na jezyk migowy lub napiséw na

ZyWo.

10. W materiatach graficznych nie polega sie wytacznie na kolorze — sg tez opisy i symbole.

lll. Lista sprawdzajgca dostepnosc¢ cyfrowg (strony www,
dokumenty, aplikacje)

1. Strona internetowa spetnia wymagania WCAG 2.1 na poziomie co najmniej AA.

2.  Wszystkie multimedia (wideo, audio) majg napisy i/lub transkrypcje.

3. Obrazy posiadajg opisy alternatywne (alt text) opisujgce ich funkcje.
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4. Formularze sg oznaczone odpowiednimi etykietami (label) i poprawnie dziatajg

z czytnikami ekranu.
5. Kolory tekstu i tta majg kontrast minimum 4.5:1.
6. Wszystkie linki majg zrozumiate, opisowe teksty (bez "kliknij tutaj").
7. Strona jest w petni dostepna i mozliwa do obstugi za pomoca klawiatury (bez myszki).

8. Dokumenty udostepniane (PDF, DOCX) sg dostepne (poprawne nagtowki, tekst

alternatywny, struktura).
9. Elementy animowane lub migajgce majg mozliwos¢ wytgczenia.
10. Struktura nagtéwkéw jest logiczna i hierarchiczna.

11. Testowano strone za pomocg narzedzi do sprawdzania dostepnosci (np. WAVE, Axe,

Lighthouse).

12. Strona i aplikacje s3 kompatybilne z popularnymi czytnikami ekranu (NVDA, JAWS).
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Zatacznik nr 2

Formularz przekierowania

Formularz przekierowania
Imi€ i NAzZWiSKO OZN (UZUPEINI|): eviieeieeeieece et
Rozpoznana potrzeba/problem (UZUPetnij): .....cooueieiieiiiie e

Informujemy o mozliwosci realizacji powyzszej potrzeby/rozwigzania problemu/otrzymania

T ETe e o) o w A=y (VP 0] o 1=1 (a1 ) SRR

Powyzsze wsparcie/informacje mozna otrzymac w (Uzupetnij): .occoeeeeeevieeeeeiieieeeeeee e,

Dane kontaktowe do instytucji, w ktorej mozna otrzymac powyzsze wsparcie/informacje

(0] o 1= oY ) SRR

Podpis posrednika pracy Podpis OzN

Uwaga: Przekierowanie nie gwarantuje realizacji w/w potrzeby we wskazanej instytucji.
Stanowi jedynie informacje, gdzie mozna ubiegad sie o wsparcie inne, niz to udzielane

w ramach ustugi posrednictwa pracy.
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Zatacznik nr 3

Wytyczne dotyczace tworzenia dokumentow dostepnych

(np. w MS Word)

1.

Czcionki i styl tekstu

Uzywaj prostych czcionek bezszeryfowych, takich jak Arial, Calibri lub Verdana. Sg one

bardziej czytelne dla osdb z dysleksja lub niedowidzacych.

Unikaj uzywania kursywy i podkreslenia, poniewaz mogg by¢ trudne do odczytania.

Zamiast tego uzyj pogrubienia.

Rozmiar czcionki powinien wynosi¢ co najmniej 12 punktéw. Dla oséb z dysfunkcja

wzroku zaleca sie 14-16 pkt.

Nie uzywaj tekstu zapisanego WIELKIMI LITERAMI — czytniki ekranu mogg odczytywacd

je jako skréty, a dla uzytkownika taki tekst jest trudniejszy do przyswojenia.

Struktura dokumentu (nagtéwki, akapity, listy)

Zawsze stosuj style nagtowkow Worda (Nagtéwek 1, Nagtowek 2 itd.). Dzieki temu

czytniki ekranu potrafig poruszac sie po dokumencie.
Dziel dokument na czytelne sekcje, uzywajgc odpowiednich nagtéwkow.

Uzywaj list punktowanych i numerowanych — nie twdrz ich recznie za pomoca

myslnikdw czy liczb.

Unikaj recznego dodawania odstepow przez wielokrotne wcisniecie Enter. Zamiast tego

ustaw odstepy w opcjach akapitu.

Obrazy, wykresy, grafiki

Kazdy obraz lub wykres powinien miec¢ przypisany tekst alternatywny (alt text), ktéry

opisuje jego zawartosc i cel.

Unikaj uzywania obrazow jako nosnika tekstu (np. zrzuty ekranu zawierajgce wazne

informacije).
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Jesli obraz petni tylko funkcje dekoracyjng, oznacz to w jego witasciwosciach.

Kolory i kontrast

Zapewnij odpowiedni kontrast miedzy tekstem a ttem — minimum 4.5:1 (czarny tekst na

biatym tle to dobry wybor).

Nie polegaj wytacznie na kolorze, aby przekazaé informacje (np. ,zielony oznacza

poprawnie”) — dodaj etykiete tekstowa.

Unikaj jaskrawych koloréw (np. czerwony na niebieskim tle) i wzorzystego tta.
Linki i nawigacja
Stosuj zrozumiate opisy linkdw, np. ,Formularz kontaktowy” zamiast , kliknij tutaj”.

Dla dtugich dokumentow warto dodac spis tresci z hipertaczami do poszczegdlnych

sekgji.

Upewnij sie, ze wszystkie linki sg aktualne i dziafajace.

Tabele

Uzywaj tabel wyfacznie do przedstawiania danych, a nie do tworzenia ukfadu strony.
Dodaj nagtowki kolumn i wierszy, i zaznacz je jako nagtéwki w opcjach tabeli.

Unikaj scalania komoérek i zagniezdzania tabel — to utrudnia odczyt przez czytniki

ekranu.

Zapis jako dostepny PDF

Aby wyeksportowa¢ dokument Word do dostepnego PDF:
Plik - Zapisz jako - PDF - Opcje = Zaznacz "Znaczniki struktury dokumentu dla

ufatwienia dostepu".
Nie uzywaj opcji ,Drukuj do PDF” — nie zachowuje struktury dostepnosci.

Sprawdz PDF za pomoca narzedzi takich jak PDF Accessibility Checker (PAC).

Strona 88 z 159



8. Weryfikacja dostepnosci

e W Wordzie uzyj funkcji: Recenzja = Sprawdz dostepnos¢ — wyswietli raport btedow

i sugestii.

e  Przetestuj dokument za pomocg czytnika ekranu (np. NVDA, JAWS), by upewnic sie,

ze wszystkie tresci sg czytelne.

Podsumowanie

Tworzenie dokumentdow zgodnych z zasadami dostepnosci, to nie tylko wymog prawny
(zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej), ale tez wyraz dbatosci o rownos¢ i wigczenie.
Dobrze przygotowany dokument jest czytelny, uporzgdkowany i dostepny dla kazdego

odbiorcy — niezaleznie od jego umiejetnosci czy ograniczen.
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Zatacznik nr 4 Kontrakt o wspotpracy

Kontrakt na realizacje ustugi posrednictwa pracy
Zawarty pomiedzy (imie i NAZWISKO OZN): ...eiiiiiiiiiieeciie et
a posrednikiem pracy (iMi€ i NAZWISKO): .....ciiviiiiiiieiiee ettt e e e eenbbareeeeeeesennns
1. Osoba objeta wsparciem zobowiazuje sie do:
e Przestrzegania postanowien niniejszej umowy
e  Przestrzegania ustalonych termindw spotkan z posrednikiem pracy
e Potwierdzania podpisem obecnosci na spotkaniach

e Informowania o braku mozliwosci uczestniczenia w spotkaniu w zaplanowanym

terminie
e Aktywnego uczestniczenia w spotkaniach z posrednikiem pracy

e Informowania posrednika pracy o realizacji wszystkich dziatan zmierzajacych

do rozwigzania problemu zawodowego

e Uczestniczenia w formach wsparcia proponowanych przez posrednika pracy (m.in.:

odbyciu stazu zawodowego, odbyciu szkolenia zawodowego)
e Poinformowania o decyzji zakoriczenia lub rezygnacji ze wsparcia

e Uczestniczenia w ewaluacji skutecznosci wsparcia w okresie do 6 miesiecy po jego

zakonczeniu.
2. Osoba objeta wsparciem ma prawo do:

e Otrzymania wsparcia posrednika pracy zgodnie z indywidualnym

zapotrzebowaniem OzN) ObEejMUJGCEEO: ..uvvvviieiiiiiiiiieeeeee et
e Rezygnacji z dalszego korzystania ze wsparcia bez podania przyczyny.
e Utrzymywania kontaktu z posrednikiem pracy zgodnie z ustalonymi zasadami.
3. Posrednik pracy zobowigzuje sie do:

e Przestrzegania ustalonych zasad wspodtpracy
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e  Przestrzegania ustalonych termindw spotkan

e Zapewnienia dostepnosci zgodnie ze zgtoszonym przez OzN zapotrzebowaniem

e Zapewnienia kontaktu bezposredniego, telefonicznego lub on-line

e Udzielania wsparcia zmierzajgcego do utrzymania/podjecia aktywnosci zawodowej

e Whypetniania obowigzkow zwigzanych z udzielaniem wsparcia w sposob uczciwy

i rzetelny, dostepny i niedyskryminacyjny, zgodnie z posiadang wiedza

e Zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych

lub opracowanych w trakcie realizacji ustugi

e Uzycia informacji przekazanych przez osobe objeta wsparciem oraz opracowanych
dokumentow tylko do celéw zwigzanych z udzielonym wsparciem i nie ujawniania

ich osobom trzecim.

Data i miejsce zawarcia kontaktu (UZUPetNij): ....oooeiiviiiiiieie e

Podpis posrednika pracy Podpis OzN
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Zatacznik nr 1 do Kontraktu

Zasady wspotpracy osoby z niepetnosprawnoscia i posrednika pracy

1. Ustalenie oczekiwan OzN wobec realizacji ustugi.
2. Ustalenie miejsca i trybu spotkan: stacjonarnie, on-line, w miejscu zamieszkania.

3. Ustalenie sposobu potwierdzania uczestnictwa w spotkaniach (w przypadku spotkan

on-line).
4. Ustalenie sposobu komunikowania sie posrednika pracy i OzN.

5. Ustalenie czestotliwosci spotkan — przerwa miedzy spotkaniami nie powinna by¢

dtuzsza niz 2 tygodnie.

6. Wprowadzenie zasady, ze brak kontaktu z OzN przez okres 4 tygodni oznacza rezygnacje

z dalszej wspotpracy/zakonczenie uczestnictwa we wsparciu.

7. Uprzedzanie o nieobecnosci na zaplanowanym spotkaniu minimum na 24h przed

spotkaniem.
8. Realizacja spotkan w atmosferze otwartosci i szczerosci.
9. Przestrzeganie zasady dyskrecji, poufnosci informacji, dostepnosci i niedyskryminacji.

10. Prawo do odmowy odpowiedzi na pytanie posrednika pracy, jezeli w odczuciu OzN
narusza granice prywatnosci - zasada STOP, oznaczajgca zakoriczenie rozmowy

na temat drazliwy dla OzN i przejscie do innego pytania.

11. Wprowadzenie zasady poszukiwania rozwigzania problemu i ograniczenia stosowania

odpowiedzi ,,nie wiem”.
12. Okreslenie przez OzN rodzaju wsparcia w sytuacji pojawienia sie trudnych emocji.
13. Okreslenie przez posrednika pracy zakresu wsparcia podczas procesu doradczego.

14. Okreslenie potrzeb w zakresie dostepnosci ustugi w odniesieniu do rodzaju
niepetnosprawnosci (w zakresie dostepnosci architektonicznej, informacyjno-

komunikacyjnej i cyfrowej).
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Data i miejsce sporzgdzenia dokumentu (UZUPEetnij): .ccoveeeeeieeiiiicieee e,

Podpis posrednika pracy Podpis OzN
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Zatacznik nr 5

Formularz wywiadu

I. Dane osobiste OzN

1. Nazwisko i imie(imiona) OzN (UZUPEINIj): ccoocovvreeeeeiieeece e,
2. Telefon (UZUPEINIj): .t e e e e nareaens
3. Adres email (UZUPEINIj): oot brra e e e e e e ans

Il. Orzeczenie o niepetnosprawnosci lub tozsame

1. Organ wydajacy orzeczenie (UZUPeNij): cooeeeeiieieiiecee e
2. Data waznosci orzeczenia (UZUPEINIj): v
3. Przyczyna niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy (uzupetnij): ....oeeeeeeennnees

lll. Status na rynku pracy /na dzienh przeprowadzania wywiadu

Podkres!| wtasciwe:
1. osoba pracujaca
2. osoba bezrobotna
a. zarejestrowana w PUP
b. nie zarejestrowana w PUP
3. osoba poszukujaca pracy:
a. zarejestrowana w PUP
b. nie zarejestrowana w PUP

4. osoba nieaktywna zawodowo i nie poszukujgca pracy

IV. Wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

1. Wyksztatcenie (wybierz wiasciwe)
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a) podstawowe

b) gimnazjalne

c) zasadnicze zawodowe/ branzowe (nazwa szkoty): .........cceeee.

d) Srednie (NAazwa SZKOIY): .vvvveeeieiiiie e,

(podkres| wtasciwe)
a. matura,

b. brak matury

e) policealne (Nazwa SZKOtY): ...eeevieiiiiiciireeeeec e,
f)  wyisze
A, BVEUL e
b.  NAazwa UCZeINi: .oooiiiiiiieiie
C. Kierunek: ..o
d.  SPECIAliZacja: .eeeiiiiiieicieeeeiee e
B)  INNEL e e e e saeeen

Znajomos¢ jezykow obcych — kopiuj dla kolejnych

AT U PSRPRR

Poziom (podkres! wiasciwe):
a) podstawowy,

b) komunikacyjny,

c) biegta znajomosé
Znajomos¢ obstugi komputera
Podkres!| wtasciwe:

a) nie pracowatem/pracowatam na komputerze

b) korzystam z komputera - stopien zaawansowania w obstudze:

a. poziom podstawowy,
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b. poziom srednio zaawansowany,
c. biegtaznajomosc
4. Znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych — kopiuj dla kolejnych
Program (UZUPEINI[): oot e e e e arbrere e e e e e s eeans
Poziom (podkres| wtasciwe):
a) podstawowy,
b) sredniozaawansowany,

c) biegta znajomosé

V. Przebieg kariery zawodowej (dotychczasowy staz pracy

i doswiadczenie zawodowe, takze nieformalne)

1. Miejsce pracy (kopiuj dla kolejnych miejsc pracy): ....cceceeeecreeecreenecreenereenncrennes
a. Okres zatrudnienia (od do) lub liczba lat (miesiecy) pracy: ....ccccceevevevcveeennennne

b. Zajmowane stanowisko/charakter pracy (czynnosci wykonywane): ...............

c. Przyczyna ustania zatrudnienia (W jaki sposéb byty rozwigzywane umowy?

Czym byty spowodowane przerwy w zatrudni€niu?) ........ccccceeveeeerireeenveennne

2. Stan obecny (Czy obecnie Pan/Pani pracuje? Prosze poda¢ charakter i miejsce

pracy, wymiar czasowy, czy wynagrodzenie jest zadowalajgce. Inne informacje):

VI. Diagnoza sytuacji zawodowej

1. Zainteresowania zawodowe i pozazawodowe w kierunku dalszego ksztatcenia lub

zmiany kwalifikacji/zawodu.

Strona 96 z 159



Okreslenie minimalnych i optymalnych warunkdw pracy (rodzaj pracy, stanowisko
i zakres zadan, wymiar czasu pracy, zakres godzinowy, oczekiwane wynagrodzenie,

inne oczekiwania)

Informacja nt. ewentualnego poszukiwania pracy (Czy obecnie poszukuje Pan/Pani

pracy? Jakiej? W jaki sposdb poszukuje Pan/Pani pracy?)

Przyczyny braku aktywnosci zawodowej (Co Pana/Pani zdaniem jest przyczyng

pozostawania bez pracy lub problemoéw z utrzymaniem pracy i dlaczego)?
a. brak wyksztatcenia,

b. brak kwalifikacji zawodowych

c. brak dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje

d. stanzdrowia

e. brak odpowiednich ofert pracy

f.  brak checi / motywacji do pracy

g. brak sprecyzowanych preferencji zawodowych (nie wiem czym chce zajmowacé

sie zawodowo)

h. nieumiejetnos¢ okreslenia predyspozycji i umiejetnosci (nie wiem jakie mam

mozliwosci i umiejetnosci zawodowe)
i. brak znajomosci metod poszukiwania pracy

j.  koniecznos¢ sprawowania opieki nad osobg zalezng /osoba starsza, dziecko —

wtasciwe podkresli¢
K. TNNE, JAKIE? ettt e e e

Uzasadnienie wyboru najwazniejszych przyczyn (Ktore ze wskazanych przyczyn sg

Pana/Pani zdaniem najwazniejsze i dlaczego? )

Sposoby na rozwigzanie w/w/ problemdw (Jak mozna zmniejszy¢ te ograniczenia?)

— kopiuj dla kolejnych
(07410 o 11 OO PP

Co moze Pan/Pani zrobi¢ sama, zeby g0 08raniczyC: .......ccccevveevreeveesireenreesreenenans
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W czym potrzebuje Pan/Pani pomocy:

7. Okreslenie aktualnego celu zawodowego/planu zawodowego (Prosze krétko o nich

opowiedziec.)

8. Analiza dotychczasowych dziatan zmierzajgcych do zmiany sytuacji zawodowej (Co

W ciggu ostatnich 6 miesiecy zrobit/a Pan/Pani, by ten cel/plany zrealizowac?)

9. Dziatalnos¢ gospodarcza (Czy podejmowat(a) Pan(i) proby prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej na wtasny rachunek?
a. Tak (jakiej?)
b. Nie

10. Czy rozwaza Pan/Pani rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej? Jedli tak, to w jakim

zakresie/branzy
11. Czy niepetnosprawnos¢ jest przyczyng i problemem w uzyskaniu i utrzymaniu pracy
12. Co Pana/Pani zdaniem zwiekszytoby szanse znalezienia oczekiwanej pracy?

a. lepsze/inne kwalifikacje

b. wyzszy poziom wyksztatcenia

c. dtuzszy staz pracy

. INNE/JAKIE? oot e e e e e raaeeens

13. Okreslenie gotowosci do podjecia pracy (Gdyby otrzymat/a Pan(i) dzi$ propozycje
jakiejkolwiek pracy, to podjatby/jetaby j3?)

a. tak/najakich warunkach?: ...
o TR oY1=y e | - or =Y - o X RSOOSR

Data i miejsce przeprowadzenia wywiadu (UZUPEINij)i ..uveeeeeieeiiiiciirieeeec e

Podpis OzN Podpis posrednika pracy
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Zatacznik nr 6

Indywidualny Plan Dziatania

1.

2.

3.

Dane osobiste

M T NAZWISKO: weeiiiiiiiiiteeee e e e e e e e sennbbrrereeeeseesenaserens
B =1 L] o o U USURR

[ o 1| PR

Il. Opis funkcjonowania w kontekscie specyfiki potrzeb

i ograniczen zwigzanych z niepetnosprawnoscia (nalezy
uwzgledni¢ dostepng dokumentacje np. medyczng — medycyna
pracy, lekarze specjalisci, specjalisty rehabilitacji oraz potrzeby

funkcjonalne)

Analiza zasobow indywidualnych i zawodowych

1. Gtowne cechy charakteru (Krotki Opis): ....cooeovvveeiieiiiiiiieee e,
2. Zainteresowania, zdolnosci i preferencje (krotki opis): ...occveeveiveiviiiiniieiiie e,
3. Analiza mocnych stron oraz umiejetnosci (krotki opis): .oooecvvvveeveeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeees
4. Analiza obszaréw wymagajgcych pracy (krotki opis): ..ccccveeeeeeevcieeviieeciee e,
5. Analiza ograniczen (krotki opis sytuacji spoteczno-ekonomicznej): .....ccceeeevrecrenene.

6. Przygotowanie zawodowe do podjecia pracy (poziom i rodzaj wyksztatcenia,

ukoniczone kursy i szkolenia, umiejetnosci zawodowe i pozazawodowe)
7. Doswiadczenie zawodowe (w tym staze, praktyki, wolontariat itp.)
8. Oczekiwania zawodowe

9. Zidentyfikowane obszary deficytu wiedzy, umiejetnosci, kwalifikacji oraz barier

i trudnosci
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10. Rekomendowane adaptacje srodowiskowe i organizacyjne niezbedne do

wykonywania czynnosci zawodowych.

11. Propozycje dziatan aktywizujacych.

12. Etapy dochodzenia do zatrudnienia:
a. propozycja rozwoju zawodowego (doksztatcania, dodatkowych szkolen);
b. propozycja zdobycia doswiadczenia (wolontariat, praktyki, staz);

C. propozycja rozwigzan dotyczacych zatrudnienia (np. praca zdalna, zmieniony

czas pracy, stanowisko specjalne, zatrudnienie wspomagane).

IV. Cele zawodowe

1. Okreslenie gtownego celu zawodowego (praca, zawaéd)
Moim gtdwnym celem zawodOWYM JESE: ...ccccuiiiviiiiiiee it

Aby to osiggng¢ musze zdoby¢:

A, KWalIfIKACIB: e
o T (o] 0 Y o<1 (=T o Vo] [T PR PPN
C. INNE ZASODY: i e st e e e s b e e e s bae e e e nabeeeeeaa
. SOJUSZNTKOW: «eeevvviieiieiiiiiiiiiieeee e ettt e e e e seatree e e e e e e e eesnbbaaeeeeesesesesssaereeesens
Punkty krytyczne realizacji Planu: .....coovieeiiiiii e

2. Okreslenie alternatywnego celu zawodowego (praca, zawod)
Moim alternatywnym celem zawodowym JEst: ......cccvevvviieeeiriiieeeiriieee e

Aby to osiggng¢ musze zdobyc¢:

. KWaAlIFIKACIE: et
o TR (o 0 0T o 1= £ =T o [ =PSRRI
(o [ o1 T=W 2= 1o o 1V OO PRPP
. SOJUSZNIKOW: .ot e e s s bre e e s abaee e e
Punkty krytyczne realizacji Planu: ....ccveeeeeiiiiiiiiiiiiieeeec e
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Okreslenie gtéwnego celu edukacyjnego (szkota, szkolenie, kurs)

Moim gtownym celem edukacyjnym Jest: .....coccvvveeeieiiiiiiiieeeeeee e
Aby go zrealizowac musze zrealizowac nastepujace cele etapowe: ........cccceevuneee.
Punkty krytyczne realizacji celu/przeszkody: .......ccovuvveeeireeeeiciieieeeeireee e
Okreslenie waznego celu dziatania o charakterze osobistym

Moim gtownym celem 0SObIStYM JEST: ......cciviviviiiiieieee e
Aby go zrealizowac musze zrealizowac nastepujace cele etapowe: ........cccceeeuneee.
Punkty krytyczne realizacji celu/przeszkody w realizacji: ......ccocvveeeevuvereeecneeeeennnne.

Przeszkody, ktére moga utrudnié lub uniemozliwi¢ realizacje wyznaczonych celow

oraz sposoby ich niwelowania:

a. brak wiary we wfasne sity

b. nieumiejetne planowanie dziatan

c. niepodejmowanie ryzyka

d. wycofanie sie z realizacji celow

e. bezczynnosé

f.  negatywne, nieprzyjemne reakcje otoczenia
g. brak umiejetnosci spotecznych

h. inne

Opisz, w jaki sposdb bedziesz sobie radzi¢ z wybranymi powyzej przeszkodami
Okreslenie celow i sposobdw ich realizacji — kopiuj dla kolejnych

(O] I 0Tt TSP U PP PPPTPPTRPPPPRPOR
DZIataNI@: . e

Termin rEAlIZACHI: .uvveeviiiiii it s
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Data i miejsce sporzgdzenia dOKUMENTU: .......eveeiieiiiiiiiiiiieeeeee et e e e e snannres

Podpis OzN Podpis posrednika pracy
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Zatacznik nr 7

Raport Koncowy dotyczacy okreslenia mozliwosci
wykonania czynnosci zawodowych z uwzglednieniem
ograniczen wynikajgcych z niepetnosprawnosci

Imi€ i NAzZWiSKO OZN (UZUPEINI|): uviiiiieeieece ettt
Data urodzenia (UZUPEtNij): .ooovveeireeeeee e,
Stopien i rodzaj niepetnosprawnosci (UZUPETNj): woeeeveeecieeeeie e
1. Ocena zdolnosci funkcjonalnych:
Zdolnosci fizyczne (mobilnosé, sita, koordynacja): ....ccceeeveevcieeccieecece e,
Zdolnosci poznawcze (pamie¢, koncentracja, logiczne myslenie): .....cccocvvvevcvveevieeenen.
Zdolnosci psychospoteczne (relacje, odpornos$é Na Stres): ......eeeeveeeeveecviveeeeeeeeeeeeennnnee

2. Ograniczenia zdrowotne:

a. Mozliwe do wykonania czynnosci ZAWOAOWE: .......ccuvveeveeieeiiiiiirireeeeeeeeeeeirreeeeeeee
b.  CzynNNOSCi PrzeCiWWSKAZANE: ......cciiviiiiiiiiiiiieeiiiiiee e erree e erire e e e saee e e s sbreeesssasaeeeens
3. Zalecenia dotyczgce dostosowania Srodowiska Pracy: .....ccccceeeeeereenereeneceennecennnecennes

4. Potrzebne dostosowania stanowiska pracy (w tym pod katem ergonomii

i wyposazenia stanowiska w technologie Wspomagajace): ...c.ccceceereenerenncreenncreennene
5. Propozycje rozwoju ZAWOAOWEEO: ......ccceeerrreueniiirennssisirensssssmrsssssssrensssssssssssssssssnsses
6. Whnioski, rekomendacje i zalecenia: ........ccocveeiiiiiinniiiiiiiniiiiineaeees

Data i miejsce sporzgdzenia dokumentu (UZUPEetNij): ..uveeeeeieeiiiiiiiieeeee e,

Podpisy osoby sporzadzajacej Raport: .......cccceeeviiieeinniieee i,
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VI. Materiaty dodatkowe

1. Kwalifikacje i przygotowanie posrednika pracy do realizacji ustugi kierowanej do

OzN
2. Zdaniaizasady pracy posrednika pracy w realizacji ustugi skierowanej do OzN
3. Podstawy prawne dotyczace Swiadczenia ustug posrednictwa pracy
4. Rodznice zadan realizowanych przez doradce zawodowego i posrednika pracy
5. Wspdtpraca posrednika pracy i doradcy zawodowego
6. Kontrakt pomiedzy posrednikiem pracy a OzN
7. Zasady komunikacji pomiedzy posrednikiem i OzN
8. Organizacja miejsca spotkan posrednika pracy i OzN
9. Narzedzia pracy posrednika pracy
10. Dokumentacja pracy posrednika pracy
11. Trudnosci w pracy posrednika pracy realizujgcego ustugi kierowane do OzN

12. Sposoby rozwigzywania potencjalnych problemdw pojawiajgcych sie w pracy

posrednika pracy
13. Istota organizacji stazy zawodowych dla OzN
14. Wsparcie posrednika pracy podczas odbywania stazu zawodowego przez OzN

15. Mity i fakty o pracy OzN
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1. Kwalifikacje i przygotowanie posrednika pracy do

realizacji ustugi dla OzN

Posrednik pracy dla 0sdb z niepetnosprawnosciami to specjalista, ktorego zadaniem jest

wspieranie tej grupy w znalezieniu i utrzymaniu zatrudnienia. Taka rola wymaga zaréwno

odpowiedniego przygotowania zawodowego, jak i okreslonych kompetencji miekkich.

Kluczowe kwalifikacje i przygotowanie, jakie powinien posiada¢ posrednik pracy dla oséb z

niepetnosprawnoscia:

1. Woyksztatcenie:

e  Minimum Srednie, preferowane wyzsze — zwtaszcza w kierunkach takich jak:

O

(@)

pedagogika specjalna
psychologia
doradztwo zawodowe
socjologia

praca socjalna

zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

2. Doswiadczenie zawodowe:

e Praktyka w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami (np. w NGO, urzedach pracy,

PFRON, Zaktadach Aktywnosci Zawodowej, WTZ itp.)

e Znajomos¢ rynku pracy i realidw zatrudnienia osdb z niepetnosprawnosciami

e Doswiadczenie w rekrutacji, doradztwie personalnym lub HR

3. Znajomo$¢ przepisOw prawa:

e Prawo pracy (szczegdlnie regulacje dotyczgce zatrudniania osob

Z niepetnosprawnosciami)

e Przepisy ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb z

niepetnosprawnosciami

e  Systemy wsparcia z PFRON, ZUS, urzeddw pracy.
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4. Kompetencje miekkie:
e  Empatiai cierpliwosé
e Umiejetnos¢ aktywnego stuchania
e Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ budowania zaufania
e Asertywnos$¢ i motywowanie innych

e Umiejetnos¢ pracy z osobami z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci

(ruchowymi, intelektualnymi, psychicznymi).
5. Umiejetnosci praktyczne:
e Prowadzenie rozmoéw doradczych i motywacyjnych
e Tworzenie Indywidualnych Planéw Dziatania (IPD)
e Wspotpraca z pracodawcami i instytucjami rynku pracy

e  Obstuga dokumentacji i narzedzi cyfrowych (np. systemy rekrutacyjne, ePUAP,

PFRON)
e Znajomos¢ metod komunikacji alternatywne;j.
6. Szkolenia i certyfikaty (opcjonalne):

Wskazane jest odbycie szkolen lub kurséw lub studidow podyplomowych z zakresu
funkcjonowania OzN z réznymi typami niepetnosprawnosci, aktywizacji OzN, posrednictwa
pracy i poradnictwa zawodowego, rehabilitacji zawodowej i spotecznej OzN - rehamanager,

stosowania klasyfikac;ji ICF.
e Szkolenia organizowane przez PFRON, OHP, centra integracji spotecznej, fundacje

e certyfikaty doradcy zawodowego, trenera pracy i trenera pracy wspomaganej,

rehamanagera.
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2. Zadania i zasady pracy posrednika pracy w realizacji
ustugi skierowanej do OzN

Standard pracy posrednika pracy okresla zestaw zadan, zasad oraz jakosci Swiadczonych

ustug, ktérych celem jest skuteczne posrednictwo pracy.

Prawidtowe realizowanie posrednictwa pracy dla OzN wymaga podejscia dostosowanego

do ich indywidualnych potrzeb oraz przestrzegania przepiséw prawa i dobrych praktyk.
Standard pracy posrednika pracy — kluczowe elementy:
1. Indywidualne podejscie do klienta - OzN

e Podpisanie kontraktu pomiedzy posrednikiem a OzN okreslajgcego zasady

wspotpracy

e Ocena kompetencji zawodowych, wyksztatcenia, doswiadczenia i ograniczen

zdrowotnych, z uwzglednieniem rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci
e Ocena sytuacji zawodowej i potrzeb OzN

e Ustalenie oczekiwan co do warunkdéw pracy (np. czas pracy, dostepnos¢ miejsca,

adaptacje stanowiska)
e Konstruowanie indywidualnego planu dziatania

e Przekazywanie informacji o mozliwosciach uzyskania wsparcia wykraczajgcego
poza kompetencje posrednika (np. dobdr technologii asystujgcej, szkolen, kursow

podnoszacych kompetencje)
e Motywowanie i budowanie poczucia sprawczosci osoby poszukujgcej pracy

e Wsparcie w aktywizacji zawodowej poprzez pomoc w przygotowaniu dokumentow
aplikacyjnych i przygotowaniu do rozméw kwalifikacyjnych, pomoc w znalezieniu

miejsca stazu/pracy oraz wsparcie w jego utrzymaniu
e Przestrzeganie zasad partnerstwa.
2. Gromadzenie i analiza ofert pracy

e Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z lokalnymi pracodawcami
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e Pozyskiwanie i aktualizowanie ofert pracy.
Dobor ofert do profilu klienta

e Dopasowywanie ofert stazu/pracy do kwalifikacji, kompetencji. doswiadczenia,
stanu zdrowia, preferencji i mozliwosci OzN w tym z uwzglednieniem dostosowan

stanowisk.
Kontakt z pracodawcami

e Wopieranie pracodawcow poprzez udzielanie informacji i doradztwo nt. mozliwosci
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami i korzysci z tym zwigzanych (np.

dofinansowania z PFRON, PUP)

e Wspieranie w tworzeniu miejsc stazu/pracy dostosowanych do potrzeb OzN

(ergonomia, oprogramowanie, dostepnosc)

e Budowanie sieci pracodawcow gotowych na zatrudnienie oséb

Z niepetnosprawnosciami.
Wspotpraca z innymi specjalistami

e Koordynacja dziatan z doradcg zawodowym, psychologiem, asystentem osoby

niepetnosprawnej, rehamanagerem, specjalistg ds. technologii asystujacej.
Szkolenia i aktywizacja
e Organizowanie szkolen zawodowych i przekwalifikowania
e Wsparcie w zdobywaniu umiejetnosci miekkich (komunikacja, zarzgdzanie stresem)
e Wspieranie w adaptacji do nowego Srodowiska pracy.
Monitorowanie zatrudnienia i wsparcie po zatrudnieniu
e Pomoc w procesie wdrozenia pracownika do zadan na stanowisku pracy
e Wspieranie pracownika i pracodawcy w rozwigzywaniu ewentualnych trudnosci
e Monitorowanie przebiegu zatrudnienia
e Utrzymywanie kontaktu z klientem i pracodawcg po zatrudnieniu

Znajomosc¢ przepisow prawa
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* Przestrzeganie ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych

e Korzystanie z instrumentéw rynku pracy (np. dofinansowania, refundacje kosztéw

przystosowania stanowiska)
e Wspodtpraca z urzedami pracy i PFRON

Jesli posrednictwo pracy prowadzi np. organizacja pozarzgdowa, agencja zatrudnienia

lub instytucja rynku pracy, wazne jest rowniez:
e zatrudnianie wykwalifikowanych doradcéw zawodowych
e zachowanie zasady réwnego traktowania,

e prowadzenie dziatan zgodnie z etyky zawodowg i ochrong danych osobowych.
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9. Dokumentowanie dziatan

e Prowadzenie dokumentacji kontaktow z klientem i pracodawca

e Monitorowanie efektéw posrednictwa (np. zatrudnienia, utrzymania pracy).
10. Etyka zawodowa i poufnos¢

e Przestrzeganie zasad etyki zawodowej

e Poszanowanie prywatnosci OzN

e Zachowanie poufnosci danych osobowych i zawodowych klientow zgodnie

z ustawg RODO.
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3. Podstawy prawne dotyczgce swiadczenia ustug
posrednictwa pracy

Podstawy prawne regulujgce standard:

Szczegotowe regulacje dotyczace posrednictwa pracy dla 0séb z niepetnosprawnosciami

mozna znalez¢ w nastepujgcych aktach prawnych:

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

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. 2008 nr 14, poz. 73)

Ustawa jest podstawowym akt prawnym okreslajagcym zasady rehabilitacji zawodowej

i spotecznej osdb niepetnosprawnych, w tym zatrudniania w otwartym rynku pracy.
e Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

Ustawa reguluje kwestie zwigzane z promocja zatrudnienia, fagodzeniem skutkdw bezrobocia
oraz aktywizacjg zawodowg os6b poszukujgcych pracy. Ustawa okresla zadania panstwa

w tym zakresie oraz zasady dziatania stuzb zatrudnienia. Nowe przepisy dotyczgce rynku
pracy, w tym ustawa o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, weszty w zycie 1 czerwca 2025

roku.
e Kodeks Pracy

Dokument reguluje ogdlne zasady zatrudnienia, w tym czas pracy, urlopy, oraz inne prawa

i obowigzki pracodawcéw i pracownikow.

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy.

Rozporzadzenie stanowi kluczowy akt prawny regulujgcy funkcjonowanie rynku pracy

w Polsce, zapewniajac szczegétowe ramy dziatania dla publicznych stuzb zatrudnienia i innych

podmiotéw dziatajgcych na rzecz aktywizacji zawodowej oséb poszukujgcych pracy.

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 maja 2017 r.

w sprawie wzoréw dokumentéw dotyczacych dziatalnosci agencji zatrudnienia.
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Rozporzadzenie okresla wzory dokumentow zwigzane z funkcjonowaniem agencji

zatrudnienia, co ma wptyw na proces posrednictwa pracy.
Oproécz powyzszych aktow prawnych istotne rowniez sg ponizsze dokumenty:
e  Wytyczne Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON).

PFRON oferuje dofinansowania i wsparcie dla pracodawcow zatrudniajgcych osoby

z niepetnosprawnosciami, co rowniez wptywa na proces posrednictwa.

e Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej w sprawie refundacji sktadek

na ubezpieczenia spoteczne os6b niepetnosprawnych.

Rozporzadzenie reguluje zasady refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne, co jest

istotne dla pracodawcow.

e Miedzynarodowe regulacje i dokumenty prawne ONZ, UE i MOP dotyczace praw osob

z niepetnosprawnosciami, szczegélnie w kontekscie zatrudnienia.
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4. Réznice zadan realizowanych przez doradce
zawodowego i posrednika pracy

Wsparcie doradcy zawodowego i posrednika pracy dla oséb z niepetnosprawnoscia rézni sie
zakresem dziatan i celem wsparcia. Doradca zawodowy to bardziej wszechstronny specjalista
zajmujacy sie planowaniem kariery, podczas gdy posrednik pracy to osoba koncentrujgca sie

na bezposrednim kojarzeniu pracodawcéw i pracownikéw.

Oba stanowiska majg na celu pomoc w aktywizacji zawodowej, ale réznig sie zakresem

wykonywanych zadan.:
1. Doradca zawodowy:
Cel: Pomaga w zaplanowaniu sciezki zawodowej i rozwoju osobistego.
Zakres wsparcia:

e Diagnoza predyspozycji zawodowych (testy kompetencji, zainteresowan, stylow

pracy)
e Pomoc w okresleniu celéw zawodowych i planowaniu kariery
e  Wskazanie mozliwych Sciezek kariery lub przekwalifikowania
e Doradztwo edukacyjne i szkoleniowe (np. kursy, studia)
e Motywowanie i budowanie pewnosci siebie.
2. Posrednik pracy:
Cel: Pomaga znalez¢ konkretne zatrudnienie.
Zakres wsparcia:

e  Wyszukiwanie ofert pracy dostosowanych do mozliwosci i potrzeb osoby z

niepetnosprawnoscia
e Posredniczenie w nawigzywaniu kontaktu OzN z pracodawcami

e  Wsparcie w tworzeniu CV, listu motywacyjnego, przygotowaniu do rozmowy

kwalifikacyjnej
e Udzielanie informacji o dostepnych ofertach i warunkach zatrudnienia
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e  Wspieranie w ustalaniu warunkow pracy

e Monitorowanie procesu zatrudnienia (czasami réwniez adaptacji w miejscu pracy).
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5. Wspotpraca posrednika pracy i doradcy zawodowego

Wspodtpraca posrednika pracy i doradcy zawodowego jest kluczowa w procesie wspierania
0s0b poszukujgcych pracy, w szczegdlnosci OzN, ktore mogg potrzebowac zaréwno pomocy
w znalezieniu zatrudnienia, jak i wskazowek dotyczgcych rozwoju kariery zawodowe;.

Wspotpraca powinna uwzgledniaé nastepujgce aspekty:
1. Wymiane informacji o rynku pracy

Posrednik pracy zbiera dane dotyczace ofert pracy, pracodawcow i wymaganych kwalifikacji.
Doradca zawodowy natomiast skupia sie na indywidualnych zasobach i potrzebach OzN —
jego kwalifikacjach, kompetencjach, doswiadczeniu, aspiracjach, predyspozycjach i celach
zawodowych. Wspdlnie analizujg aktualne potrzeby rynku pracy i dopasowujg strategie

wspierajace OzN poszukujace zatrudnienia.
2. Dopasowanie ofert pracy do mozliwosci OzN

Posrednik pracy przedstawia OzN oferty pracy, ktére mogg odpowiadac ich kwalifikacjom.
Doradca zawodowy, majgc petniejsze informacje o predyspozycjach, wspiera posrednika
w adekwatnym dopasowaniu ofert do mozliwosci wykonywania czynnosci zawodowych,
wskazuje na konieczny zakres uzupetnienia kwalifikacji OzN, by mogta podja¢ i utrzymaé

zatrudnienie w danej branzy.
3. Szkolenia i rozwdj kompetencji

Doradca zawodowy wskazuje, jakie szkolenia i kursy mogg pomdc OzN w zdobyciu nowych

umiejetnosci lub podniesieniu kwalifikacji, co zwiekszy jej szanse na rynku pracy.

Posrednik pracy wspotpracujgc z réznymi instytucjami edukacyjnymi wyszukuje odpowiednie

oferty szkolen.
4. Wsparcie w przygotowaniach do rozmoéw kwalifikacyjnych

Doradca zawodowy podnosi kompetencje komunikacyjne poprzez uswiadomienie mocnych
stron OzN, udziela wskazéwek, jak odpowiadaé na pytania rekrutacyjne, jak zarzadzac

stresem podczas spotkan z pracodawcami.
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Posrednik pracy przygotowuje do rozmow rekrutacyjnych, pomaga w tworzeniu
dokumentdw aplikacyjnych, przekazuje informacje o pracodawcach, ich wymaganiach

oraz procesie rekrutacyjnym, wspiera podczas spotkania z pracodawca.
5. Planowanie kariery i wsparcie dtugoterminowe

Doradca zawodowy zajmuje sie dtugoterminowym planowaniem kariery klienta, pomaga

w okresleniu Sciezki zawodowej i jej rozwoju i monitoruje postepy.

Posrednik pracy, wspiera OzN w poszukiwaniu pracy, wskazuje dfugofalowe kierunki
zatrudnienia, ktére bedg odpowiadaty zarowno obecnym, jak i przysztym celom zawodowym

OzN oraz potrzebom rynku pracy.
6. Pomoc w adaptacji na nowym stanowisku

Po podjeciu stazu lub zatrudnieniu, doradca zawodowy wpiera i motywuje OzN w zakresie
budowania pewnosci siebie, wspierania w realizacji aktualnych celéw i okreslania dalszych

celéw zawodowych.

Posrednik pracy udziela wsparcia w adaptacji do nowego Srodowiska zawodowego poprzez
pomoc w zorganizowaniu dostepnego stanowiska pracy, udzielanie informac;ji dla pracodawcy
o mozliwosci finansowania zrealizowania dostepnosci, utrzymuje kontakt z pracodawca,

monitoruje zatrudnienie OzN i mozliwos¢ jego kontynuacji.
7. Wsparcie osob w trudnej sytuacji zawodowej

Osoby w trudnej sytuacji zawodowej, np. osoby po dtugotrwatej chorobie, osoby
niepetnosprawne, osoby w wieku przedemerytalnym, mogg skorzystac zaréwno z ustug
posrednika pracy, jak i doradcy zawodowego. Posrednik moze pomédc w znalezieniu
odpowiednich ofert pracy, a doradca w adaptacji do zmieniajgcego sie rynku pracy

i okresleniu nowych celéw zawodowych.

Wspotpraca obu specjalistow zwieksza szanse na sukces klienta na rynku pracy, tgczac

praktyczne wsparcie w poszukiwaniach pracy z dfugofalowym rozwojem zawodowym.
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6. Kontrakt pomiedzy posrednikiem pracy i OzN

Kontrakt pomiedzy posrednikiem pracy a OzN, powinien zawierac te same kluczowe
elementy co umowa z osobg petnosprawng, ale dodatkowo uwzglednia¢ specyficzne
potrzeby i utatwienia wynikajgce z niepetnosprawnosci. Kontrakt precyzuje zakres
obowigzkow posrednika pracy i OzN, warunki wspdtpracy i oczekiwania obu stron.
Dodatkowo, kontrakt powinien zawiera¢ zapisy dotyczgce koniecznych dostosowan
wynikajgcych z ustawy o dostepnosci podczas realizacji ustugi, a takze sposobu postepowania
w przypadku pojawienia sie ewentualnych probleméw zdrowotnych podczas wykonywania

ustugi.

Kontrakt powinien chronié interesy obu stron i okresla¢ ramy gwarantujgce wysokg jakos¢

realizowanej ustugi.

Przyktadowy wzoér kontraktu - umowy o Swiadczenie ustug - zostat umieszczony
w materiatach dodatkowych (zatacznik nr 4 wraz z zatgcznikiem). Nieodtgcznym elementem

Umowy sg Zasady wspotpracy OzN i posrednika pracy, stanowigce jej integralng czesé.
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7. Zasady komunikowania sie posrednika pracy z osobg
Z niepetnosprawnoscig

Osoby z niepetnosprawnosciami roznig sie miedzy sobg pod wzgledem rodzaju oraz stopnia
niepetnosprawnosci, specyficznych barier funkcjonalnych oraz potrzeb w zakresie
komunikowania sie. To wtasnie komunikacja jest kluczowym aspektem warunkujgcym
efektywnosc realizowanej ustugi. Pomimo wielu istotnych rdznic pomiedzy poszczegdlnymi
grupami niepetnosprawnosci mozemy wyrdznic¢ gtéwne zasady stanowigce wspdlng kanwe

procesu komunikowania sie:
1. Szacunekiréwnosc¢
2. Jasnosc i precyzja przekazu
3. Dostosowanie formy komunikacji
4. Empatiai cierpliwos¢
5. Poufnos¢ i dyskrecja
6. Aktywne wsparcie
7. Elastycznos¢ i indywidualne podejscie.

Ponizej przedstawione zostaty zasady skutecznego komunikowania sie w odniesieniu do osob
z niepetnosprawnoscig wzroku, stuchu, ruchu, ze spektrum autyzmu i niepetnosprawnoscia

psychiczng oraz niepetnosprawnoscig intelektualng.

a. Zasady komunikowania sie z osobg z dysfunkcja wzroku

W komunikowaniu sie z osobami z dysfunkcjg wzroku istotne jest uwzglednienie stopnia
uszkodzenia wzroku (stabowidzacy/niewidomy) oraz nastepstw funkcjonalnych (ostrosé
wzroku, pole widzenia, widzenie barw). Komunikowanie sie wymaga zatem od posrednika
elastycznosci i wrazliwosci na indywidualne potrzeby oraz umiejetnosci postrzegania swiata

z perspektywy osob niewidomych.
Podstawowe zasady komunikowania sie w sytuacji udzielania pomocy osobie niewidomej:

e Zadanie osobie niewidomej pytania, czy potrzebuje pomocy
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e Udzielenie pomocy na prosbe osoby potrzebujgcej

e Udzielenie pomocy w taki sposéb, jaki osoba niewidoma oczekuje

e Poszanowanie woli osoby niewidomej

e Nienaleganie na udzielanie pomocy, jesli oferta zostanie odrzucona.
Zasady wspierajgce w nawigzaniu efektywnego kontaktu:

e wyrazne adresowanie odbiorcy komunikatu werbalnego poprzez jego identyfikacje np.

panie Adamie.../
e stosowanie naturalnej intonacji i gtosnosci
e inicjowanie rozmowy od przedstawienia sie, podajgc swoje imie i nazwisko
e nie nalezy zadawac zagadek ,Zgadnij, kto to?” ,Czy wiesz, kim jestem?”
e zwracanie sie bezposrednio do osoby z dysfunkcjg wzroku

e nie nalezy zwracac sie do osoby towarzyszgcej ani zaktadac, ze osoba z dysfunkcija

wzroku nie wie, co sie dzieje
e dostosowanie tempa rozmowy do potrzeby rozmoéwcy.

Nalezy uwzglednic czas na wyizolowanie z duzej ilosci bodzcéw wokét istotnej informacji i jej

przetworzenie.
e Dbatos¢ o komfort psychiczny rozmdwcy.

e Nie nalezy zadawa¢ krepujacych pytan, ktére moga by¢ potraktowane jako naruszanie

przestrzeni osobistej. Nalezy zawsze da¢ rozmdwcy prawo do odmowy odpowiedzi.
e Opisywanie otaczajgcej sytuacji z zastosowaniem neutralnosci jezyka.

Nalezy opisywac istotne elementy otoczenia poprzez uzywanie stéw, ktére pomoga osobie
z dysfunkcjg wzroku zrozumieé, co sie dzieje. Dotyczy to opisywania przestrzeni,

przedmiotdéw, sytuacji spotecznych, gestdw i mimiki.

Nalezy budowac jasny obraz stowny, opisujgc otoczenie, podajac szczegaty, takie jak kolor,

faktura, ksztatt i punkty orientacyjne, kierunki, odlegtosé np. w krokach.
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Nalezy uzywac naturalnego jezyka bez unikania wyrazen zwigzanych z widzeniem, takich jak

nn nn

"widze", "patrz", "spojrz".
Do osoby niewidomej nalezy zwracac sie poprzez zastosowanie wyrazenia ,,prosze

obejrze¢”, a nie ,prosze pomacac/podotykac”.

Nalezy zawsze informowac o przeszkodach, zmianach w oswietleniu czy uktadzie

pomieszczenia:

e Umieszczajac cos na stole przed osobg niewidoma nalezy poinformowac jg albo
pokazac, gdzie znajduje sie przedmiot. Wskazane jest okreslanie potozenia przedmiotu

uzywajac okreslen zgodnie z ruchem wskazéwek na tarczy zegara.

e Uzywanie precyzyjnych i zrozumiatych okreslen dotyczgcych odlegtosci, kierunku,
przestrzeni, charakterystycznych punktow, ewentualnie czasu potrzebnego

na przemieszczenie sie.

e Informowanie o zakonczeniu rozmowy - nalezy sformutowac jasny komunikat

informujacy o koricu rozmowy.

e Informowanie o oddaleniu sie - nie wolno oddala¢ sie bez poinformowania o tym
niewidomego rozmowcy. Niedopuszczalne jest pozostawianie osoby niewidomej

w prézni informacyjnej.

Komunikowanie sie z osobg niewidomg obejmuje takze podstawowe zasady dotyczgce

bezpiecznego poruszania sie:

e Osoba niewidoma moze potrzebowaé pomocy w opanowaniu przestrzeni, w ktorej sie

porusza. Zawsze nalezy o to spytac.

e Jesli wymaga pomocy w przemieszczeniu sie, nalezy podac zgiete ramie. Przewodnik
zawsze idzie potf kroku z przodu. Pozwala to wyczuc ruchy i zwieksza komfort
i bezpieczenstwo poruszania sie. Osoba niewidoma moze tez chcie¢ potozy¢ swojg dton

na ramieniu przewodnika.
e Nie wolno chwytac¢ za reke, ramie lub bark w celu ,,nawigowania” kierunku ruchu.

e Nie wolno prowadzi¢ ciggnac jg za reke lub ubranie.
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e (Osoba niewidoma moze potrzebowac¢ pomocy w dojsciu do wybranego miejsca poza
budynkiem — np. do przejscia dla pieszych, na przystanek — nalezy upewnic sie, czy
orientuje sie w miejscu, do ktdorego zostata podprowadzona i dopiero wtedy mozna sie

oddali¢ po uprzednim zakomunikowaniu tego.

e Nalezy informowac o schodach i ich kierunku (schody w gére, schody w dét), wysokich

kraweznikach, przeszkodach.

e Nalezy pomodc dotrze¢ do wyznaczonego dla niej miejsca i wskaza¢ miejsce do siedzenia

poprzez potozenie reki na oparciu.

¢ Nie wolno dotykac biatej laski, chwyta¢ za nig, manewrowac¢ w celu pokazania

kierunku.

e Nie wolno dotykac¢ raczki uprzezy, gtaska¢ ani rozpraszac psa asystujacego.

b. Zasady komunikowania sie z osobami z niepetnosprawnoscia

stuchu i zaburzeniami mowy

W komunikowaniu sie z osobami z dysfunkcjg stuchu istotne jest uwzglednienie stopnia
uszkodzenia stuchu (stabostyszgcy/niestyszacy) oraz trudnosci w rozumieniu mowy i jezyka
polskiego. Komunikowanie sie wymaga zatem od posrednika elastycznosci i wrazliwosci

na indywidualne potrzeby oraz umiejetnosci wykorzystania technologii asystujgcych

i kompensacyjnych (petla indukcyjna, system FM, wzmacniacz dzwieku, ttumacz on-line) oraz

cierpliwosci, zrozumienia i dostosowania metod przekazywania informacji.

Osoby niedostyszgce i stabostyszgce mogg mieé rézne poziomy niedostuchu, dlatego nalezy

by¢ elastycznym i dostosowywac sie do potrzeb rozmdwecy.

Osoby niedostyszgce w stopniu lekkim (z lekkim niedostuchem) zazwyczaj radzg sobie
w codziennej komunikacji werbalnej i komunikujg sie np. przez telefon, czesto maja jednak

problem ze zrozumieniem mowy w hatasie lub pomieszczeniach z pogtosem.

Osoby z umiarkowanym stopniem niedostuchu (ze srednim, duzym i gtebokim niedostuchem)
styszg i rozumiejg dzwieki dzieki wykorzystaniu technologii wspierajgcych (aparatéw

stuchowych, systemoéw FM, petli indukcyjnych, wzmacniaczy dzwieku).
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Osoby ze znacznym stopniem uszkodzenia stuchu (gtebokim niedostuchem) i osoby gtuche

komunikujg sie za pomoca jezyka migowego (ttumacz lub ttumacz on-line) lub komunikatow

pisanych prostym jezykiem (e-mail, sms, tablet, lub na kartce papieru).

Nie kazda osoba niestyszgca uwaza sie za czes$¢ spotecznosci oséb niestyszgcych, dlatego

warto unikac¢ zaktadania, ze wszyscy majg takie samo podejscie do swojej sytuacji.

Jesli nie jesteSmy pewni, jak najlepiej sie komunikowac, warto zapyta¢ osobe niestyszacg o jej

preferencje i ewentualne potrzeby. Szanujgc uczucia i tozsamos$é osdb niestyszgcych, mozemy

utatwi¢ komunikacje i zbudowaé wzajemne zrozumienie.

Jezyki komunikacji:

a) Niewerbalnej - daktylografia - mowa palcowa.

b) Metoda migowa — obecnie funkcjonujg dwa systemy jezyka migowego:

a.

Systemowy Jezyk Migowy (SJM), starajacy sie jak najwierniej odzwierciedli¢
sktadnie i gramatyke jezyka polskiego, gdzie wypowiedz konstruowana jest za

pomocg okreslonej i zamknietej liczby znakdw.

Polski Jezyk Migowy (PJM), posiadajgcy odmienng od jezyka polskiego sktadnie

i gramatyke, ktadgcy nacisk na ,,wizualno-przestrzenne” aspekty komunikacji oraz
istotny udziat emocji, mowy ciata wspierajgcych przekaz. Uznawany jest za bardziej
naturalny, swobodny i jest powszechnie wykorzystywany przez srodowisko osdb

z wada stuchu oraz osoby styszgce. Komunikacja w PJM jest bardzo barwna i oddaje
dynamike swobodnej wypowiedzi. Osoby ttumaczgce w PJM nie migajg w sposdb
dostowny catej sentencji zdania (tak dzieje sie w SIM), ale skupiajg sie na

okreslonych jej fragmentach, doktadajgc do tego emocje i mowe ciata.

tACZONEJ - fonogesty - sg to umowne ruchy jednej lub drugiej dfoni, wykonywane

na wysokosci twarzy osoby moéwigcej.

c) Metoda totalnej komunikacji - uwzglednia wszelkie drogi porozumiewania sie - migowa,

daktylografie i mowe ustna.

Osobom niestyszgcym lub niedostyszgcym trudnosc sprawia komunikacja werbalna,

poniewaz wymaga jednoczesnej koncentracji na odczytywaniu stéw z ust méwigcego,
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obserwacji gestykulacji, mimiki, a takze na odbiorze z otoczenia wszystkich znakdw, ktére sg

nosnikiem istotnych informacji.

Podstawowe zasady komunikowania sie z osobami z dysfunkcja stuchu:

Nie wolno podchodzi¢ z tytu lub znienacka dotyka¢, aby nie przestraszy¢ osoby

niestyszgcej lub niedostyszacej.

Nalezy prowadzi¢ rozmowe w dobrze oswietlonym pomieszczeniu, aby osoba
stabostyszgca dobrze widziata twarz mowigcego, zrédto swiatta nie powinno znajdowacé
sie za rozmdéwca (np. okno, lampa), $wiatto zawsze powinno oswietla¢ twarz osoby
mowiace;.

Nalezy prowadzi¢ rozmowe twarzg w twarz utrzymujgc kontakt wzrokowy, unikac
odwracania sie plecami i zastaniania ust, mowienia z petnymi ustami. Osoby niestyszgce

bardzo czesto odczytuja z ruchu warg.

W trakcie rozmowy nalezy utrzymac odlegtos¢ ok. 1 m, tak aby rozméwca doktadnie
nas widziat i skierowad ku niemu twarz, aby mdgt swobodnie czyta¢ stowa z ruchu
naszych warg. Przy dfuzszych wypowiedziach nalezy wprowadza¢ przerwy, poniewaz

odczytywanie mowy z ruchu warg jest meczgce i wymaga duzej koncentracji.

Nalezy méwic¢ wyraznie, w naturalnym tempie i lekko podwyzszonym natezeniu (nie
szepczac i nie krzyczac), prostymi, krétkimi jednoznacznymi zdaniami, pytania powinny
zawierac zaimki pytajgce - (kto?, co?, kiedy?, dlaczego?, gdzie?, ile? itp.). Zbyt gtosna
mowa jest nieprzyjemna i niezrozumiata, nawet przy uzyciu aparatéw stuchowych.
Dzwieki stajg sie bardziej przenikliwe i wywotujg niepozgdane wibracje w aparacie
stuchowym, co moze wywotac bdl. GtosSne mdéwienie, krzyk czy nienaturalnie wolne

tempo mowienia nie pomaga w zrozumieniu komunikatu.

Nalezy wyciszy¢ wszystkie urzgdzenia, ktore moglyby zaktéci¢ komunikacje - radio,

telewizor. Wytgcz hatasliwe urzadzenia i rozmawiaj w cichym otoczeniu.

Nie nalezy prowadzi¢ rozmowy w hatasie. Hatas utrudnia komunikacje z osoba

z dysfunkcjg stuchu.
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e Komunikowanie nalezy wspomagac¢ gestami i mimika, ktore utatwiajg zrozumienie
przekazu. Nalezy pamieta¢, ze przerysowana mimika i gestykulacja, moze by¢ odbierana

jako niegrzeczna.

e Nalezy poruszaé jeden temat, unikaé gwattownych zmian tematu, ktére moga

wprowadzi¢ zamieszanie.

e W sytuacji koniecznosci uzyskania informacji zwrotnej nalezy zapytac o poziom
zrozumienia komunikatu. Jesli rozmdéwca ma ktopoty ze zrozumieniem okreslonego

stowa lub zdania, nalezy je powtoérzyc.

e  Styszgcy rozmdweca powinien dyskretnie upewniac sie, czy dobrze zrozumiat odebrany

komunikat.
e Wazne informacje nalezy przekaza¢ w formie pisemnej.

e Nalezy panowac nad mimikga i unika¢ Smiechu z ewentualnych nieporozumien

i niezwtocznie wyttumaczyé, co zostato Zle zrozumiane.

e Nalezy pamieta¢, ze osoby z dysfunkcjg stuchu mogg méwi¢ monotonnie,
niemelodyjnie, nienaturalnie i niezrozumiale, co jest spowodowane problemem

sprawowania kontroli nad swoim gtosem i zaburzong artykulacja.

e Jesli osoba z dysfunkcjg stuchu chce dotaczy¢ do dyskusji, nalezy wprowadzié jg
w temat, przerywac od czasu do czasu rozmowe i ttumaczy¢, co zostato do tej pory
powiedziane. Dzieki temu zapewniamy mozliwos¢ aktywnego uczestniczenia

i uwalniamy od poczucia wyizolowania.

e Osoby z dysfunkcjg stuchu maja problem z prowadzeniem rozmowy z wiecej niz jedng
osobg jednoczesnie. Zmiana rozmowcy zawsze musi by¢ wyraznie sygnalizowana (np.

uniesieniem dtoni).

e Nalezy zapewni¢ mozliwos¢ postugiwania sie jezykiem migowym, jezeli rozméweca zgtosi
takg potrzebe. Jezeli osoba przyszta z ttumaczem jezyka migowego, nalezy zwracac sie
do rozmdwcy, a nie do ttumacza. Nalezy da¢ ttumaczowi czas na przekazanie informaciji,

dostosowujgc tempo wtasnej wypowiedzi do tempa ttumaczenia.

Komunikacja elektroniczna z osobami niestyszacymi
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Stosowanie nowoczesnych technologii, znacznie utatwia komunikowanie sie z osobami

z dysfunkcjg stuchu. Zasady komunikacji elektronicznej:

e Wykorzystanie wiadomosci tekstowych — to czesto podstawowy srodek komunikacji,

nalezy pisa¢ jasno, zrozumiale i unikaé skrétow.

e Wykorzystanie wideorozmowy — w przypadku znajomosci jezyka migowego
do przekazania informacji mozna wykorzysta¢ wideorozmowe. Nalezy pamietac
0 zasadzie utrzymywania kontaktu wzrokowego i widocznosci gestykulacji oraz zadbaé

o dobre oswietlenie.

e Whykorzystanie ttumaczenia jezyka migowego online z wykorzystaniem serwisow

i aplikacji, oferujgcych ttumaczenie na zywo.

c. Zasady komunikowania sie z osobami z niepetnosprawnoscia
ruchowa

Niepetnosprawnos¢ ruchowa oznacza ograniczong sprawnosé funkcji motorycznych. Jest to
bardzo zréznicowana kategoria, warunkujgca rézny sposob codziennego funkcjonowania

w zakresie koniecznosci wykorzystywania sprzetu wspomagajgcego i kompensacyjnego,
poruszania sie przy pomocy urzadzen (kule rehabilitacyjne, wézek inwalidzki) oraz

podejmowania aktywnosci we wszystkich obszarach zyciowych.

Niepetnosprawnos¢ ruchowa moze by¢ niewidoczna (np. osoby po udarach neurologicznych
czy lekkich urazach kregostupa) lub widoczna (np. osoby poruszajgce sie na wdzku
inwalidzkim, za pomocg balkonikéw, lasek, osoby z protezami dfoni lub nogi, osoby niskiego
wzrostu, osoby z uszkodzeniami miesni, konczyn, stawéw, uktadu nerwowego, kregostupa -

zazwyczaj z umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci).

U oséb z niepetnosprawnoscig ruchowg moga wystepowac trudnosci zwigzane

z zaburzeniami koordynacji ruchowej (np. wykonywaniem ruchdéw ,celowych”), ktopoty
z chwytem, trudnosci w poruszaniu sie, trudnosci w przyjeciu prawidtowej pozycji ciata,
zaburzenia orientacji w przestrzeni, zaburzenia dotyku i czucia, zaburzenia lateralizacji

(rozrézniania prawej i lewej strony).
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Duza grupa o0sdb z niepetnosprawnoscig ruchowg korzysta ze wsparcia asystentéw osobistych
zachowujgc w ten sposéb catkowitg lub czesciowg samodzielno$é (np. pomoc w dotarciu

do lekarza, do pracy, pomoc w zakupach).

Bez wzgledu na stopien niepetnosprawnosci i wynikajgce z niego ograniczenia fizyczne,
wiekszos$¢ 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa prowadzi aktywne zycie rodzinne, zawodowe

i spoteczne.
Zasady komunikowania sie z osobami z dysfunkcjg ruchu:

e Zawsze nalezy zwracac sie bezposrednio do rozmdwcy, nie do osoby asystujgcej/

towarzyszacej

e Nie nalezy witajgc sie z osobg korzystajgca z protezy reki - podawania dtoni,

ewentualnie mozna uscisng¢ sprawng reke lub dotkng¢ barkdw.
e Nalezy szanowac przestrzen osobista.

Nie nalezy dotykac i przestawiac sprzetu pomocniczego/ortopedycznego (wdzkow, kul,
chodzikdw, nie wolno wykorzystywac ich przestrzeni osobistej np. ktadzenia

na kolanach swojego plecaka, wieszania torby na raczce wodzka.
Dostosowanie pozycji ciata do rozmdéwcy.

Rozmawiajgc z osobg poruszajgcg sie na wozku lub niskorostg nalezy dostosowac swojg

pozycje do jej perspektywy tak, aby moc nawigzac kontakt wzrokowy.

Mozna usigs$¢ na tym samym poziomie lub stang¢ w takiej odlegtosci, aby osoba

na wozku/osoba niskorosta nie musiata podnosi¢ gtowy do géry i nadwyrezaé karku.
Nie nalezy pochyla¢ sie zbyt gteboko nad osobg na wdzku sciskajgc jej dton.
Budowanie wspolnej przestrzeni

Osoby poruszajgce sie na wozku/osoby niskoroste nie wszedzie moga dosiegnac. Nalezy
zapewnic¢ bezpieczny dostep do wspdlnych i ogdlnodostepnych pomieszczen (np. kuchni)
szafek, przedmiotow, sprzetu w zasiegu ich rgk. Dbatos¢ o ten aspekt przestrzeni zapewni tej

osobie komfort i mozliwo$¢ samodzielnego korzystania z nich.

Udzielanie pomocy tylko za zgoda OzN
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e Nie nalezy bez pytania i udzielonej zgody pomaga¢ w pokonaniu kraweznika,
przejezdzie na drugg strone ulicy, wejsciu do pojazdu. Zawsze nalezy tez spytac, jak
udzieli¢ pomocy, poniewaz niewtasciwa jej forma moze prowadzi¢ do przewrdcenia

wozka, przewrdcenia sie osoby poruszajacej sie za pomoca kul czy chodzika.

e Nie nalezy wykonywa¢ gwattownych ruchéw przy osobie z problemami w poruszaniu

sie, gdyz mozna jg przewrdcid.
Stosowanie neutralnych sformutowan

W kontakcie z osobami poruszajgcymi sie na wdzku nalezy stosowac naturalne zwroty typu

,chodz”, ,idziemy”, ,prosze podejs¢”.

d. Zasady komunikowania sie z osobami z niepetnosprawnoscia

intelektualng

Niepetnosprawnosc intelektualna oznacza istotne i wyrazne obnizenie ogélnego poziomu
sprawnosci intelektualnej oraz czeste trudnosci w adaptacji do samodzielnego zycia w wielu

obszarach funkcjonowania spotecznego.

Do najczestszych problemdw zaliczamy trudnosci w czytaniu, pisaniu, liczeniu, rozumieniu
skomplikowanych tresci i zapamietywaniu informacji, mysleniu abstrakcyjnym i rozumieniu
ukrytych znaczen, orientacji w czasie i przestrzeni, nazywaniu wfasnych emocji, budowaniu

relacji z innymi, formutowaniu wtasnych opinii i podejmowaniu samodzielnych decyzji.

Bardzo czesto osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng (zwtaszcza osoby ze znacznym
i umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci) korzystajg ze wsparcia asystenta, opiekuna
lub rodzica, ktéry pomaga im w wykonywaniu poszczegdlnych aktywnosci zyciowych

i spotecznych.

Niepetnosprawnosc intelektualna nie zawsze oznacza catkowity brak samodzielnosci. Wiele
0s6b (zwtaszcza z lekkim stopniem niepetnosprawnosci) prowadzi samodzielne zycie, zaktada
rodziny, samodzielnie zatatwia sprawy urzedowe, zarzgdza srodkami finansowymi, wykonuje

prace zawodowa.

Strona 129 z 159



Niepetnosprawnosc intelektualna (w stopniu lekkim i czesto umiarkowanym, w niektérych
obszarach funkcjonowania) czesto jest niewidoczna, uwidacznia sie w dalszym kontakcie

lub w konkretnych sytuacjach spoteczno-zawodowych.

Skuteczna komunikacja z osobami z niepetnosprawnoscia intelektualng wymaga cierpliwosci
i szacunku oraz uzywania prostego, jasnego jezyka. Nalezy dostosowac sposdéb komunikacji
do indywidualnych potrzeb i mozliwosci danej osoby, korzystajgc z wizualizacji, gestow

i innych form wspomagajacych.

Kluczem do skutecznej komunikacji z osobami z niepetnosprawnoscig intelektualng

jest empatia, cierpliwosc¢ i szacunek.
Zasady komunikowania sie z osobami z niepetnosprawnoscig intelektualng dotycza:
e Dostosowania formy, tresci i tempa wypowiedzi

Nalezy méwi¢ wolno, budowac dtuzsze wypowiedzi, szczegdétowo wyttumaczyé bardziej

ztozone i skomplikowane kwestie lub je powtdrzyc.
e  Konkretnosci wypowiedzi

Nalezy uzywac konkretnych i prostych sformuftowan. Zamiast pytac¢ "Co robisz?", nalezy

zapytac "Czy chcesz iS¢ na spacer?".
e  Wykorzystywania gestykulacji i mowy ciafa:

Odpowiednie i adekwatne gesty pozwalajg wzmocni¢ przekaz. Jezyk ciata powinien by¢

zgodny z emocjami, ktére rozmodwca chce werbalnie przekazac.
e Zapewnienia czasu na przetworzenie informacji

Nie nalezy przerywa¢ wypowiedzi, dopowiadac. Osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng

moga potrzebowad wiecej czasu na zrozumienie i udzielenie odpowiedzi.
e  Okazywania cierpliwosci i zrozumienia

Nalezy zadbac o to, zeby postawg nie okazac zniecierpliwienia, nalezy unika¢ wywierania na
rozmowece presji. Stres obnizy poziom rozumienia przekazu i zniecheci do dalszej

komunikacji.

e Dostosowania komunikacji do indywidualnych potrzeb
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Nalezy dostosowywac poziom komunikacji do indywidualnych preferencji i mozliwosci

rozmowcy.
e Stosowania komunikatow zwrotnych

Zawsze nalezy upewnic sie, ze osoba, z ktdérg rozmawiamy zrozumiata komunikat. Nalezy

stosowac pytania proste i zamkniete, pozwalajgce na udzielenie odpowiedzi.
e Stosowania prostego jezyka

Nalezy uzywac prostych i zrozumiatych zdan, bez skomplikowanego stownictwa,

specjalistycznego i branzowego jezyka, bez obcojezycznych zwrotdéw i wyrazdw.
Nie nalezy uzywac abstrakcyjnych pojeé, metafor, aluzji i ironii.
e Podsumowania wypowiedzi
Dobrg praktyka jest zapisywanie rozmoéwcy na kartce wazniejszych tresci i ustalen.
e Stosowania komunikatu wizualnego

W niektérych sytuacjach nalezy wspomac sie forma przekazu graficznego (np. prosty schemat
dotarcia z miejsca ,,a” do ,,b” w budynku urzedu, uproszczona instrukcja obstugi narzedzi na
danym stanowisku pracy, wypunktowany regulamin lub procedura itp.) Piktogramy, zdjecia,
rysunki pomagajg w zrozumieniu komunikatu, zwtaszcza osobom z gtebsza

niepetnosprawnoscia intelektualna.
e Korzystanie z systemdéw komunikacji wspomagajgcej

Jesli rozmoéwca uzywa systemu komunikacji alternatywnej lub wspomagajgcej (AAC), nalezy

zapoznac sie z nim i uzywac go.
e  Okazywanie szacunku

Do rozmowcow nalezy zwracac sie stosownie do ich wieku, stosujgc odpowiednie zwroty
grzecznosciowe. Do 0séb dorostych nalezy zawsze zwracad sie uzywajgc zwrotdw: pan, pani.
Nalezy dbac o to, zeby nie zwracac sie w sposdb zbyt dziecinny oraz o unikanie

lekcewazgcego i pobfazliwego tonu.

e 7wracanie sie bezposrednio do osoby
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Nalezy zwracac sie bezposrednio do osoby z niepetnosprawnoscig, a nie do jej rodzica,

opiekuna, asystenta, chyba ze ona sama o to poprosi.
e Zachowanie dystansu

Osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng moga bywac bardzo bezposrednie w kontaktach:
chcg wchodzi¢ w relacje nieformalne, naruszajg przestrzen fizyczng, naruszajg przestrzen
osobistg. Zazwyczaj jest to wyrazem zaufania i okazania sympatii. Nie nalezy zezwalac

na oczywiste naruszanie zasad, nalezy w sposéb grzeczny i zdecydowany zwraca¢ na to

uwage i stawia¢ wyraznie okreslone granice.
e  Otwarto$¢ na nietypowe reakcje

Niektére osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng moga reagowaé w sposéb, ktéry
wydaje sie nietypowy. Nalezy okaza¢ zrozumienie i akceptacje i ewentualnie wprowadzic¢
modyfikacje zachowania, jezeli stosowana przez rozmoéwce forma budzi spoteczne

kontrowersje.

e. Zasady komunikowania sie z osobami ze spektrum autyzmu

i zaburzeniami funkcjonowania spotecznego

Przed przystgpieniem do omdwienia zasad komunikowania sie z osobami z w/w zaburzeniami

nalezy dokonad rozrdznienia tych grup.

Obecnie w Polsce obowigzuje Miedzynarodowa Klasyfikacja Chordb i Problemow
Zdrowotnych (ICD-10) stworzona przez Swiatowg Organizacje Zdrowia (WHO), chociaz ICD-11
zostata opublikowana w 2018 roku i zaczeta obowigzywac od 1 stycznia 2022 roku

w niektorych krajach. Polska jednak oficjalnie nadal stosuje ICD-10 do czasu oficjalnego

ttumaczenia i wdrozenia ICD-11.

Wg klasyfikacji ICD-11 autyzm jest ujmowany jako spektrum zaburzen (Autism Spectrum
Disorder - ASD), co oznacza, ze nie ma jednego wzorca objawdw, a zakres funkcjonowania
0s0b z autyzmem moze sie znacznie rozni¢. Wprowadzenie ICD-11 zastepuje oddzielne
diagnozy, takie jak zespdt Aspergera, autyzm dzieciecy i autyzm atypowy, na rzecz ogélnego

pojecia spektrum autyzmu.
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Klasyfikacja ICD-11 tgczy rézne diagnozy autyzmu i zaburzenia funkcjonowania spotecznego
w jedno - spektrum ASD. Zaburzenia spofeczne nie sg osobng kategorig w ICD-11, jednak
problemy w interakcjach spotecznych i funkcjonowaniu sg istotne i dotyczg sposobu
komunikowania sie. Rola interakcji spotecznych, w kontekscie tych zaburzen, jest wazna

dla zrozumienia funkcjonowania jednostki.

Zaburzenia funkcjonowania spotecznego (wg klasyfikacji ICD-10, grupa zaburzen F-94)

to szeroka kategoria trudnosci w nawigzywaniu i utrzymywaniu relacji z innymi,
charakteryzujaca sie zaktéceniami w interakcjach, komunikacji i zachowaniach spotecznych.
Moga one wystepowacé w roznych formach i nasileniu, wptywajgc negatywnie na codzienne

funkcjonowanie jednostki.

Komunikowanie sie z osobami w spektrum autyzmu wymaga empatii, cierpliwosci

i zrozumienia. Wazne jest dostosowanie sposobu komunikacji do indywidualnych potrzeb,
preferencji i poziomu funkcjonowania. Nalezy unika¢ ztozonych metafor, idiomdw i sarkazmu,
preferujgc jasne, proste i dostowne komunikaty. Wazne jest réwniez stworzenie bezpiecznej

i spokojnej przestrzeni, minimalizujgc bodzce, ktére mogg by¢ przyttaczajgce.

Spektrum jest zaburzeniem rozwoju, gdzie kazda osoba moze doswiadczac innych trudnosci.
Osoby w spektrum autyzmu przewaznie sg wysoko wrazliwe — oznacza to, ze nawet niewielki
i/lub niespodziewany bodziec moze zaburzaé poczucie bezpieczenstwa i powodowadé

nieadekwatne do sytuacji zachowanie. Czesto wystepujg trudnos¢ z ptynnoscig wypowiedzi,

pojawia sie skandowanie (nierzadko gtosno) wypowiedzi.
Zasady komunikowania sie z osobami w spektrum autyzmu
e Empatiaizrozumienie

Nalezy pamietac, ze kazda osoba jest inna i ze rdznig sie dosSwiadczeniami, i sposobami
radzenia sobie w trudnych sytuacjach. Kluczowe jest zrozumienie, ze osoby w spektrum moga

miec trudnosci z odczytaniem emocji i intencji innych osob.
e  Wydtuzony czas odpowiedzi

Nalezy pamietac o koniecznosci zagwarantowania rozmdéwcy czasu na przetworzenie
informacji i sformutowanie odpowiedzi oraz przestrzeni, ktérej potrzebuje. Zdarza sie,

Ze osoby ze spektrum potrzebujg dtuzszego czasu na przetworzenie informacji i udzielenie
odpowiedzi.
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e Wsparcie i akceptacja

Nalezy okazywac rozmoéwcy akceptacje tego jaki jest, z unikalnymi cechami i trudnosciami.

Zachowanie moze réznic sie od zachowania oséb neurotypowych.
e Stosowanie statego schematu spotkan, rozmowy

Zaleca sie zachowanie mozliwie statych elementéw we wspotpracy. Zapobiegnie

to zaburzeniu poczucia bezpieczeristwa u tych oséb, a w konsekwencji drazliwosci

czy uaktywnieniu zachowan nietypowych, w tym nieakceptowanych spotecznie. Dbatos¢

0 zabezpieczenie rutyny i przewidywalnosci daje poczucie bezpieczeistwa. Jezeli planowana

jest zmiana — nalezy o tym uprzedzic¢ i przygotowac do niej.
e Formutowanie prostych i dostownych komunikatéw

Nalezy stosowac jasne, proste i dostowne komunikaty, bez metafor, abstrakcyjnych stéw oraz
idiomdw. Osoby w spektrum majg trudnosci z percepcja informacji i odbierajg wypowiedzi
innych w sposéb dostowny. Nalezy dbac o precyzje i unika¢ wieloznacznosci i metafor.
Zapobiega to trudnosciom z odkodowaniem wieloznaczeniowosci wypowiedzi. Osoby

w spektrum majg utrudniong percepcje rozumienia rozbudowanych polecen, dlatego
wskazane s3 w rozmowach z nimi krétkie, rzeczowe wypowiedzi. Muszg one by¢

jednoznacznie skategoryzowane i pozbawione nieistotnych elementow.
e Ograniczenie oraz kontrola gestykulacji i mimiki

Osoby ze spektrum autyzmu mogg miec trudnos¢ z wyrazeniem emocji poprzez gesty,
mimike oraz z odczytaniem ich u partnera komunikacyjnego, trudnosci z odczytywaniem
komunikatow niewerbalnych (ton gtosu, wykonywane gesty, ruch), co w efekcie moze
prowadzi¢ do braku lub nieprawidtowego odczytywania intencji osoby mowigcej,
samopoczucia czy nastroju drugiej osoby. Nalezy zachowac naturalnosc i unika¢ przesadnej

ekspresji.
e Aktywne stuchanie

Czesto konieczne jest inicjowanie wypowiedzi, dopytywanie. Zadawanie pytan utatwi
prowadzenie rozmowy, zacheca do rozwiniecia odpowiedzi. Nalezy skupi¢ sie na wypowiedzi

rozmowcy i okazaé zainteresowanie.
e Minimalizacja bodzcow
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Nalezy ograniczy¢ hatas, jasne Swiatto i inne czynniki, ktére mogg by¢ przyttaczajgce
i rozpraszajgce. Pomieszczenie musi by¢ oswietlone rownomiernie $wiattem rozproszonym,
bez wyposazenia rozpraszajgcego uwage, bodzce dZzwiekowe powinny by¢ ograniczone

do minimum.
e Wspomaganie komunikacji

Czasami wskazane jest zastosowanie elementéw wspomagajgcych komunikowanie sie

w postaci wizualizacji, komunikacji pisemnej lub wspomaganej (np. kartki, tablice
komunikacyjne). U oséb ze spektrum moga pojawiac sie zaburzenia w percepcji informacji.
Badania pokazuja, ze nie majg one jednorodnych, preferowanych form odbioru informacji,
dlatego nalezy przygotowac sie na wykorzystanie w pracy z nimi réznorodnych, angazujgcych
wiele zmystéw form pomocy wspomagajacych komunikacje. W takich przypadkach nalezy

korzysta¢ z komunikacji alternatywnej (AAC).
e Uznawanie specyficznych potrzeb

Kazda forma wsparcia udzielana osobie z zaburzeniem ze spektrum autyzmu powinna by¢
dostosowana do jej indywidualnych potrzeb i mozliwosci. Nalezy bezwzglednie akceptowac
preferowane przez nig sposoby komunikacji oraz jej zachowania. Dobra komunikacja

z osobami ze spektrum wymaga od rozmowcy rzetelnej diagnozy potrzeb i preferencji w tym
zakresie. Niejednorodny odbiér bodzcow moze charakteryzowac sie zarowno
nadwrazliwoscig, jak i niedowrazliwoscia, réznym sposobem reakcji na ten sam element.
Moze to by¢ nadwrazliwo$é na dotyk, Swiatto, hatas lub niektdre dzwieki, oraz zapachy,

atrybuty fizyczne.
e  Wsparcie w trudnych sytuacjach

W sytuacji widocznych objawdw poddenerwowania, pojawienia sie intensywnych emocji

nalezy spytac, czy rozmdweca potrzebuje pomocy.
Dodatkowa wskazéwka

Osoby z zespotem Aspergera czesto majg dobre umiejetnosci jezykowe, ale mogg miec
trudnosci z rozumieniem kontekstu spofecznego i nawigzywaniem relacji. Wazne jest, aby by¢

cierpliwym i unika¢ przesadnej presji na nawigzywanie bliskich kontaktéw.

Zasady komunikowania sie z osobami z niepetnosprawnoscia psychiczng
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Grupa 0s6b z niepetnosprawnoscig psychiczng jest bardzo zréznicowana. Obejmuje osoby,
ktore doswiadczajg powaznych trudnosci w zakresie funkcjonowania psychicznego,
emocjonalnego i spotecznego. Niepetnosprawnosc¢ psychiczna najczesciej wynika z chordb
psychicznych (np. schizofrenii, zaburzen afektywnych dwubiegunowych, ciezkiej depresji),
ktére w znacznym stopniu ograniczajg zdolnos¢ osoby do samodzielnego zycia, pracy

czy nawigzywania relacji spotecznych.
Charakterystyka osob z niepetnosprawnoscia psychiczng

e  Zrdznicowany stopien funkcjonowania — niektére osoby funkcjonujg w miare

samodzielnie, inne wymagajg statego wsparcia w codziennych czynnosciach

e Objawy psychiczne — mogg obejmowac zaburzenia myslenia, percepcji (np. omamy,

urojenia), emocji (np. lek, depresja), motywacji i koncentracji

e Trudnosci spoteczne — osoby z niepetnosprawnoscig psychiczng czesto majg problemy

z komunikacjg, utrzymywaniem relacji i odnalezieniem sie w grupie

e Stygmatyzacja — ta grupa doswiadcza silnej spotecznej stygmatyzacji, co moze

prowadzi¢ do izolacji, niskiej samooceny i wykluczenia.

W wiekszosci przypadkdéw, na pierwszy rzut oka, trudnosci w komunikowaniu sie z osobami
z niepetnosprawnoscia psychiczng nie sg dostrzegalne. Gtéwne trudnosci w komunikowaniu
sie obejmujg zaburzenia w zakresie wyrazania potrzeb, emocji, a takze trudnosci

z koncentracjg, percepcjg i rozumieniem mowy. Mogg wystepowac problemy z utrzymaniem
tematu rozmowy, uzywaniem odpowiednich stdw, czy tez z logicznym i spojnym
przekazywaniem mysli. Ponadto, osoby w kryzysie mogg wykazywacd trudnosci w budowaniu

i podtrzymywaniu relacji interpersonalnych, co dodatkowo utrudnia komunikacje.
Zasady komunikowania sie
e Empatiaizrozumienie

Nalezy pamietac, ze kazda osoba jest inna i, Ze rdznig sie doswiadczeniami, sposobami
radzenia sobie w trudnych sytuacjach. Nalezy stworzy¢ bezpieczng atmosfere, w ktorej osoba

czuje sie komfortowo i moze swobodnie wyrazaé swoje emocje.

e Cierpliwos¢ i wyrozumiatosc
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Nalezy pamietac o koniecznosci zagwarantowania rozmdwcy czasu i przestrzeni, ktorej

potrzebuje.
e Wsparcie w budowaniu poczucia bezpieczenistwa

Nalezy okaza¢ gotowosc¢ niesienia wsparcia w odzyskaniu poczucia bezpieczenstwa i kontroli

nad sytuacja.
e Jasna, konkretna i dostosowana komunikacja

Nalezy unikac¢ niejasnosci i niedomdwien oraz dostosowac komunikacje do indywidualnych

potrzeb i preferencji rozmowcy.
e Aktywne stuchanie
Nalezy starac sie zrozumie¢ perspektywe osoby i jej doswiadczenia.
e Okazywanie akceptacji i wsparcia
Nalezy okazywac¢ rozmodwecy akceptacje tego jaki jest, z unikalnymi cechami i trudnosciami.

Nie nalezy oceniac i krytykowa¢ postepowania i zachowania. Zamiast tego nalezy okazaé
gotowos¢ wsparcia i zrozumienia, Zze kazda osoba moze w inny sposdb interpretowacd

otaczajgcy nas rzeczywistosé.
e Wsparcie w kryzysie

W razie potrzeby nalezy zacheci¢ do szukania profesjonalnej pomocy, wesprze¢ w nawigzaniu
kontaktu z odpowiednimi stuzbami lub organizacjami (np. telefon zaufania, pogotowie). Nie
wolno udziela¢ porad, zalecen, sugestii w przypadku zetkniecia sie z osobg prezentujgca

objawy zaburzenia w obszarze zdrowia psychicznego.
e Kontrola kontaktu wzrokowego

Wazne jest, aby nie skupiac sie na kontakcie wzrokowym, poniewaz rodzi to duzy dyskomfort,

uniemozliwia koncentracje i rozprasza.
e Moderowanie wypowiedzi

Ze wzgledu na czesty problem z niewtasciwym budowaniem interakcji, w przypadku
pojawienia sie wydtuzajgcych sie, odbiegajgcych od tematu wypowiedzi czy rozbudowanych
pytan, nalezy stworzy¢ jasne ramy formy i czasu; nalezy okresli¢ czas przeznaczony

na pogtebienie zagadnienia.
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Postepowanie w sytuacji pogorszenia funkcjonowania w kontekscie komunikowania sie:

e W sytuacji zaostrzenia stanu choroby mogg pojawic sie trudnosci ze sformutowaniem
wypowiedzi, wolniejsze tempo moéwienia, liczne przerwy, opdznione reakcje
motoryczne, odwotywanie spotkan, nieprzychodzenie na umdwione spotkania,

unikanie kontaktu

e Nie nalezy komentowacd spadku efektywnosci lub nieobecnosci, poniewaz nawet

drobna uwaga moze zrazi¢ rozmoéwce

e Wskazane jest dyskretne poinformowanie o poczynionych obserwacjach i zaoferowanie

wsparcia

e Nie nalezy koncentrowa¢ nadmiernie uwagi i nie komentowac¢ widocznych

wegetatywnych objawow silnego leku czy ruchéw mimowolnych

e W sytuacji pojawienia sie wyraznego pobudzenia psychosomatycznego, wypowiadania
niezrozumiatych tresci, nalezy zachowac spokdj, w miare mozliwosci nalezy zapewnic
osobie bezpieczenstwo i wezwaé pogotowie. Wskazane jest przekazywanie
uspokajajgcych komunikatéw, odzwierciedlajacych troske i pozytywne ustosunkowanie

do danej osoby.

e Nie wolno bagatelizowac grézb podjecia prob samobdjczych. W sytuacji
bezposredniego zagrozenia (np. styszymy komunikat o zamiarze odebrania sobie zycia)

nalezy wezwac¢ odpowiednie stuzby, dzwonigc pod numer 112.

e W sytuacji pojawienia sie agresji nalezy bezwzglednie zachowac spokdj, utrzymac
dystans okoto 1-1,5 metra poza granicami przestrzeni osobistej. W miare mozliwosci
nalezy zacheci¢ do zajecia pozycji siedzacej, uzywac neutralnych, niekonfrontacyjnych
sformutowan: ,Prosze powiedzie¢, jak moge pomdc?”. Zachowania agresywne
sg zjawiskiem rzadkim u 0sdb z zaburzeniami psychicznymi. Stereotypowe
przypisywanie wiekszej tendencji do agresji nie znajduje potwierdzenia w badaniach,

ktore wskazujg, ze to one raczej doswiadczajg agresji.
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8. Organizacja miejsca do spotkan posrednika pracy i osoby

niepetnosprawnej

Miejsce do spotkan posrednika pracy i osoby niepetnosprawnej powinno by¢ przede

wszystkim przyjazne, komfortowe i dostosowane do potrzeb oséb z réznymi rodzajami

niepetnosprawnosci.

Kluczowe cechy takiego miejsca dotycza:

a. Dostepnosci architektonicznej

Wejscie bez barier: powinno by¢ dostepne zaréwno dla oséb na wdzkach
inwalidzkich, jak i dla tych z problemami z poruszaniem sie, np. z pomocg wodzka,

chodzika lub 0séb z ograniczong sprawnoscig wzroku.

Szerokie drzwi i korytarze: odpowiednia szerokos$¢ drzwi i korytarzy umozliwia
swobodne poruszanie sie osobom z wdzkami inwalidzkimi.
Winda i platformy: jesli miejsce znajduje sie na pietrze, musi by¢ wyposazone

w winde lub platformy dostepowe.

b. Pomieszczen dostosowanych do réznych potrzeb

Przestronne i jasne pomieszczenia: wnetrze powinno by¢ dobrze oswietlone,

z wystarczajgcy iloscig przestrzeni do swobodnego poruszania sie.

Dostepna toaleta: zapewniajgca mozliwos¢ swobodnego dostepu dla oséb

poruszajgcych sie na wozku i o kulach inwalidzkich.

Ergonomiczne meble: meble dostosowane do potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami, takie jak: stoty na odpowiedniej wysokosci, krzesta
ufatwiajgce siedzenie i wstawanie, a takze dostepnos¢ foteli z oparciem

i podtokietnikami.

Strefa relaksu: moze to by¢ kacik z komfortowymi miejscami do odpoczynku, gdzie
osoba niepetnosprawna i posrednik moga sie spotka¢ w bardziej swobodnej

atmosferze.

c. Technologii wspomagajacych i kompensacyjnych
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Komputery z oprogramowaniem wspomagajgcym: dostosowanie technologii, np.
oprogramowanie do syntezatora mowy, programy dla oséb z dysleksja,

czy powiekszajgce teksty dla oséb z problemami ze wzrokiem.

Znaczniki miejsca umozliwiajgce samodzielne dotarcie do budynku/pomieszczenia

osobom z dysfunkcjg wzroku.
Oprogramowanie do komunikacji dla oséb niemdéwigcych AAC.

Tablice informacyjne i oznaczenia w alfabecie Braille’a: utatwiajgce orientacje

w przestrzeni osobom niewidomym lub stabowidzgcym.

Systemy wspomagajace styszenie - petla indukcyjna lub indywidualne systemy FM

oraz dostep do aplikacji umozliwiajgcych komunikacje, takich jak ttumacz-online.

Wsparcie os6b z otoczenia

Asystenci lub opiekunowie: jesli to konieczne, obecnos¢ wykwalifikowanego

asystenta, ktory pomoze w przemieszczaniu sie po obiekcie.

Posrednik pracy: osoba odpowiedzialna za spotkania powinna by¢ dobrze
przygotowana do pracy z osobami z niepetnosprawno$ciami, rozumiejgc ich

potrzeby i wyzwania, z jakimi mogg sie spotka¢ na rynku pracy.

Ttumacz jezyka migowego: jezeli to konieczne, obecnos¢ wykwalifikowanego

ttumacza, ktéry pomoze w porozumiewaniu sie.

Atmosfera przyjazna i zrozumienia

Spokdj i cisza: miejsce powinno by¢ przyjazne i ciche, aby osoby z problemami

sensorycznymi (np. z nadwrazliwoscig na dZzwieki) mogty sie skupi¢ na rozmowie.

Poszanowanie prywatnosci: wazne, by pomieszczenie do spotkan zapewniato
komfort i bezpieczenstwo, z mozliwoscig prowadzenia rozmdéw w prywatnosci, bez

obaw o wycieki informacji.

Lokalizacja i transport

Bliskos¢ komunikacji miejskiej: dostepnosc do transportu publicznego, ktory jest
dostosowany do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami (np. niskopodtogowe

autobusy, windy na przystankach).
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e Parking: dostepnosc specjalnych miejsc parkingowych przeznaczonych dla osob

z niepetnosprawnosciami w poblizu budynku.
g. Miejsce dla oséb towarzyszacych

Warto zadbaé, aby w tym miejscu byty takze strefy, gdzie osoby towarzyszace,
jak asystenci, opiekunowie czy rodziny, mogli poczekac, jesli spotkanie wymaga

dtuzszego czasu.
h. Przyjazne otoczenie

Kolory $cian, dekoracje i ogolna estetyka powinny sprzyjac poczuciu spokoju i komfortu.
Zastosowanie naturalnego swiatfa i roslin, ktére dodajg przestrzeni przyjaznego

charakteru.
i. Czas realizacji ustugi

Ze wzgledu na specyficzne potrzeby niepetnosprawnego klienta konieczne jest

uwzglednienie pory dnia realizacji ustugi, czasu jej trwania oraz czestotliwosci spotkan.

Podsumowujgc: idealne miejsce spotkan dla posrednika pracy i osoby niepetnosprawnej
to przestrzen, ktéra uwzglednia indywidualne potrzeby uczestnikdw, zapewniajgc komfort,

dostepnosc¢ i poczucie szacunku.
Uwaga:

W zatacznikach umieszczono szczegotowq liste wymogdéw dostepnosci, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.
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9. Narzedzia pracy posrednika pracy

Posrednik pracy, czyli osoba lub firma zajmujaca sie posrednictwem w zatrudnianiu
pracownikéw, korzysta z réznych narzedzi, ktore pomagaja jej w skutecznym realizowaniu

swoich zadan.

Ponizej wymieniono niektdre z podstawowych narzedzi pracy posrednika pracy:

A. Platformy rekrutacyjne i ogtoszeniowe

Przyktady: Pracuj.pl, LinkedIn, Indeed, GoldenLine, No Fluff Jobs

Posrednicy pracy korzystajg z tych platform do publikowania ogtoszen o ofertach pracy,
przeszukiwania baz kandydatéw, monitorowania aplikacji i prowadzenia komunikacji

z potencjalnymi pracownikami.

B. Systemy zarzgdzania rekrutacjg (ATS)

Przyktady: Recruitee, BambooHR, Workable, SmartRecruiters

Powyzsze systemy umozliwiajg zarzadzanie procesem rekrutacyjnym, automatyzujg wiele
zadan, takich jak selekcja CV, umawianie rozméw kwalifikacyjnych i komunikacja

z kandydatami. Dzieki nim posrednicy pracy mogg usprawnic i zorganizowac caty proces.

C. Bazy danych kandydatow

Posrednicy pracy, podobnie jak inne podmioty przetwarzajgce dane osobowe, podlegajg
przepisom RODO (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze muszg chronic
dane kandydatéw do pracy i pracownikdw zgodnie z zasadami legalnosci, rzetelnosci

i przejrzystosci. Przechowywanie danych osobowych przez posrednikdw pracy powinno
odbywac sie w sposdb bezpieczny i adekwatny do stopnia ryzyka utraty poufnosci,

integralnosci i dostepnosci danych.

Posrednik pracy nie moze przechowywaé danych osobowych na prywatnych nosnikach
lub w nieautoryzowanych systemach, musi stosowac¢ bezpieczne potaczenia (np. HTTPS),

regularnie aktualizowa¢ oprogramowanie i systemy do przetwarzania danych osobowych.
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W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, musi niezwtocznie poinformowac

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Ochrona danych osobowych to obowigzek prawny administratora danych osobowych.

D. Narzedzia do diagnozy OzN

Przyktady: Testy umiejetnosci, platformy do przeprowadzania wywiadow wideo, testy

osobowosci.

Narzedzia te pomagajg posrednikowi oceni¢ kompetencje kandydatow, ich zdolnosci

interpersonalne, dopasowanie do kultury organizacyjnej, co wspiera decyzje rekrutacyjne.

E. Aplikacje do zarzadzania projektami i komunikac;ji

Przyktady: Trello, Asana, Slack, Microsoft Teams

Dzieki w/w aplikacjom posrednicy mogg efektywnie zarzadza¢ procesem rekrutacji, dzieli¢ sie

informacjami z zespotem oraz monitorowaé postepy w poszczegdlnych etapach rekrutaciji.

F. Programy do analizy rynku pracy

Przyktady: Raporty rynkowe, analizy ptacowe, narzedzia do badania trenddéw na rynku pracy.
Tego typu narzedzia pomagajg posrednikom pracy w ocenie sytuacji na rynku pracy, badaniu

konkurencji i okreslaniu wynagrodzen w réznych branzach.

G. Narzedzia do marketingu rekrutacyjnego

Przyktady: Google Ads, kampanie na Facebooku, e-mail marketing

Posrednicy wykorzystujg te narzedzia do dotarcia do wiekszej liczby kandydatéw, a takze

budowania marki pracodawcy i promowania ofert pracy.

H. Narzedzia do wspotpracy z pracodawcami

Przyktady: CRM (Customer Relationship Management) dla firm rekrutacyjnych.

Uzywane do zarzadzania relacjami z pracodawcami, $ledzenia potrzeb rekrutacyjnych firm

oraz zapewnienia komunikacji i raportowania wynikéw procesu rekrutacji.
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Posrednicy pracy wykorzystujg szeroki wachlarz narzedzi cyfrowych i technologii,
ktore usprawniajg ich codzienng prace i pozwalajg skutecznie tgczy¢ pracodawcow

z odpowiednimi kandydatami
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10. Dokumentacja pracy posrednika pracy

Dokumentacja pracy posrednika pracy moze obejmowac rézne aspekty zwigzane
z petnieniem tego zawodu. Posrednik pracy, dziatajgcy najczesciej w agencjach zatrudnienia
lub instytucjach publicznych, takich jak urzedy pracy, petni role tgcznika miedzy

pracodawcami a kandydatami do pracy.

Przyktadowe dokumenty, ktére moga stanowic czes¢ jego pracy obejmuja:

1. Umowy o wspoétpracy

Umowa z pracodawca: okresla zasady wspodtpracy miedzy posrednikiem pracy a pracodawcg,

w tym warunki rekrutacji, czas trwania wspodtpracy oraz oczekiwania pracodawcy.

Umowa z kandydatem do pracy: w niektérych przypadkach, posrednik moze zawrze¢ umowe

z kandydatem, okreslajgc zakres Swiadczonych ustug.

2. Kwestionariusze i formularze aplikacyjne

Kwestionariusz kandydata: formularz, ktory kandydaci wypetniajg, podajgc dane osobowe,

wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz preferencje dotyczgce pracy.

Formularz oferty pracy: pracodawca wypetnia formularz okreslajgcy szczegoty oferty pracy,

takie jak: wymagania, wynagrodzenie i warunki zatrudnienia.

3. Raporty i analizy

Raporty z rekrutacji: zawierajg podsumowanie procesu rekrutacyjnego, m.in. liczbe aplikacji,

liczbe oséb zaproszonych na rozmowy kwalifikacyjne i liczbe zatrudnionych kandydatow.
Analiza rynku pracy: przeprowadzana w celu zrozumienia trendéw na rynku pracy,

zapotrzebowania na okreslone zawody, a takze wynagrodzen w danej branzy.

4. Protokoty rozmow rekrutacyjnych

Notatki z rozmow kwalifikacyjnych: zawierajg informacje o przebiegu rozmowy, ocene

kandydata, mocne strony oraz obszary do poprawy.

Oceny kandydatow: zawierajg subiektywne oceny na podstawie rozmowy i testow.
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5. Dokumenty zwigzane z organizowaniem szkolen i kursow

Plan szkolen: jesli posrednik pracy organizuje dodatkowe szkolenia dla kandydatdw,

dokumentacja ta zawiera harmonogram, cele szkolenia oraz zakres materiatu.

Certyfikaty ukonczenia szkolen: w przypadku zrealizowania programéw edukacyjnych,

posrednik wystawia certyfikaty uczestnikom.

6. Dokumenty administracyjne

Rejestry kandydatéw i ofert pracy: spisy oséb poszukujgcych pracy oraz dostepnych ofert,

ktore sg na biezgco aktualizowane.

Dokumentacja rozliczeniowa: dotyczy wynagrodzenia za ustugi posrednictwa pracy, jesli jest

pobierane przez posrednika.

7. Raporty dotyczace efektywnosci pracy

Statystyki zatrudnienia: informacje na temat liczby oséb, ktére odbyty staz lub zostaty

zatrudnione dzieki ustugom posrednika pracy.

Oceny efektywnosci: dokumenty oceniajgce skutecznos¢ dziatan posrednika, takie jak poziom

zadowolenia pracodawcéw i kandydatéw.

8. Dokumentacja zgodna z przepisami prawa

Polityka ochrony danych osobowych: zgodnos¢ z przepisami RODO, jesli posrednik gromadzi

dane osobowe kandydatéw i pracodawcéw.

Zgtoszenia do urzedoéw pracy: w przypadku dziatalnosci posrednictwa pracy, niektére agencje

muszg regularnie zgtasza¢ swoje dziatania do odpowiednich urzeddéw.
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9. Dokumentacja zwigzana z doradztwem zawodowym
Poradniki i materiaty edukacyjne: wspierajg kandydatéw w zakresie przygotowania
do rozmoéw rekrutacyjnych, pisania CV czy rozwoju kariery.

Plan rozwoju zawodowego: posrednik moze zaproponowac kandydatom plan rozwoju ich

kariery, uwzgledniajgc aktualne potrzeby rynku pracy.

Kazdy posrednik pracy powinien miec dobrze zorganizowang dokumentacje, aby dziatac¢
zgodnie z przepisami, efektywnie wspiera¢ kandydatéw oraz pracodawcéw, a takze

dostarczaé rzetelnych danych do analizy i rozwoju swojej dziatalnosci.
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11. Trudnosci w pracy posrednika pracy przy realizacji

ustugi dla OzN

Praca posrednika pracy z osobami z niepetnosprawnosciami wigze sie z réznymi
trudnosciami, ktére moga wynikac z indywidualnych potrzeb odbiorcow ustugi oraz specyfiki

rynku pracy. Oto niektére z najwazniejszych wyzwan:

Dostosowanie miejsc pracy: wiele stanowisk pracy nie jest odpowiednio dostosowanych do
0s0b z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci, co moze utrudniac¢ znalezienie
odpowiedniego miejsca pracy. Posrednik pracy musi wspétpracowac z pracodawcami w celu
zapewnienia takich dostosowan (np. sprzet, technologie wspomagajace, zmiany w organizacji

pracy).

Bariera komunikacyjna: w przypadku osdb z niepetnosprawnosciami, ktére majg trudnosci
w komunikacji (np. osoby niestyszgce, z autyzmem), posrednik pracy musi zna¢ i stosowac
odpowiednie metody komunikacji, co bywa czasochtonne i wymaga dodatkowych
umiejetnosci.

Stereotypy i uprzedzenia pracodawcow: czesto spotyka sie uprzedzenia i stereotypy wobec
0s0b z niepetnosprawnosciami, zardwno ze strony pracodawcéw, jak i wspotpracownikow.
Posrednik pracy musi przezwyciezaé te bariery, przekonujgc pracodawcow do zatrudniania

0s0b z niepetnosprawnosciami i udowadniajgc ich wartos¢ na rynku pracy.

Zrdznicowane potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami: kazda osoba z niepetnosprawnoscia
ma inne potrzeby, zaréowno w zakresie dostosowania miejsca pracy, jak i wsparcia
emocjonalnego czy psychologicznego. Posrednik pracy musi indywidualnie podchodzi¢ do

kazdej osoby, co wymaga duzej wiedzy i empatii.

Trudnosci w adaptacji do nowych warunkdow: osoby z niepetnosprawnosciami mogg miec
trudnosci w dostosowaniu sie do nowych warunkow pracy, szczegdlnie w przypadku zmiany
stanowiska czy otoczenia. Posrednik pracy moze pomdc w procesie adaptacji, ale wymaga to

czasu i cierpliwosci.

Ograniczona dostepnos¢ szkolen i wsparcia zawodowego: w niektérych przypadkach osoby

z niepetnosprawnos$ciami majg utrudniony dostep do szkolen zawodowych, ktére mogtyby
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zwiekszyc¢ ich szanse na zatrudnienie. Posrednik pracy musi by¢ swiadomy dostepnych

programow wsparcia i starac sie je wykorzystac.

Zmniejszona mobilnos¢ i ograniczenia fizyczne: w przypadku oséb z ograniczong mobilnoscia
moze by¢ trudno dotrze¢ do miejsca pracy, zwtaszcza jesli transport publiczny nie jest

dostosowany. Posrednik pracy musi uwzgledniac ten aspekt przy poszukiwaniach pracy.

Ograniczony dostep do odpowiednich informacji: osoby z niepetnosprawnosciami mogg miec
trudnosci z dostepem do informacji o ofertach pracy lub moga nie wiedzie¢, jakie prawa
przystugujg im na rynku pracy. Posrednik pracy powinien pomaga¢ w dotarciu do takich

informacji oraz doradzaé w zakresie praw pracowniczych OzN.

Wsparcie psychologiczne: wiele oséb z niepetnosprawnosciami boryka sie z problemami
emocjonalnymi i spotecznymi, ktére mogg utrudniac im znalezienie pracy. Posrednik pracy
powinien by¢ w stanie rozpozna¢ te potrzeby i skierowac¢ osoby do odpowiednich

specjalistow lub organizacji wspierajgcych.

Przecigzenie obowigzkami: czesto posrednicy pracy zajmuja sie duzg liczbg oséb, co moze
utrudniac indywidualne podejscie i skuteczng pomoc kazdemu klientowi. Wymaga to

umiejetnosci zarzagdzania czasem oraz duzej efektywnosci w pracy.

Rola posrednika pracy w procesie aktywizacji zawodowej OzN, cho¢ trudna, to jest niezwykle
istotna. Odpowiednie wsparcie, zaréwno ze strony posrednikdw, jak i pracodawcéw, moze
znaczgco poprawic szanse na zatrudnienie i integracje oséb z niepetnosprawnosciami

na rynku pracy.
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12. Sposoby rozwigzywania potencjalnych problemoéw
pojawiajacych sie w pracy posrednika pracy

Rozwigzywanie problemow w pracy posrednika pracy z osobami z niepetnosprawnoscia
wymaga zastosowania szczegdlnych metod, ktdre uwzgledniajg specyficzne potrzeby

i wyzwania zaréwno posrednika, jak i osoby z niepetnosprawnoscia.
Rozwigzanie trudnosci moze zapewni¢:
1) Zrozumienie specyficznych potrzeb osoby niepetnosprawnej

e Edukacja i komunikacja: posrednik pracy powinien dobrze znac¢ rodzaj
niepetnosprawnosci osoby, z ktérg pracuje, aby odpowiednio dostosowac
podejscie i komunikacje. Nalezy pamietaé, ze kazda niepetnosprawnosé wigze sie

z innymi wyzwaniami.

e Dostosowanie srodowiska realizacji ustugi: zidentyfikowanie barier
architektonicznych lub technologicznych w miejscu pracy, ktére mogg stanowié
przeszkode dla osoby niepetnosprawnej, to jeden z kluczowych aspektéw pracy

posrednika.
2) Indywidualne podejscie do planowania kariery OzN

e Dopasowanie stanowiska: posrednik powinien pomac znalez¢ miejsce stazu/ pracy,
odpowiadajgce zdolnosciom i predyspozycjom fizycznym, intelektualnym

i sensorycznym.

e Szkolenia i wsparcie: w przypadku, gdy osoba niepetnosprawna nie posiada
wymaganych kwalifikacji, posrednik pracy powinien zaproponowac szkolenia, kursy

lub warsztaty, ktdre poprawig jej szanse na rynku pracy.
3) Edukacja pracodawcow

e Podnoszenie swiadomosci: Posrednik pracy powinien takze angazowac
pracodawcéw, edukujgc ich na temat korzysci z zatrudniania OzN, takich jak
réznorodnosc¢ w zespole, pozytywne postrzeganie firmy w spoteczenstwie czy

dostepnosc¢ dotacji na zatrudnienie.
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Przekonywanie do dostosowan: pracodawcy mogg obawiac sie kosztow zwigzanych
z dostosowaniem stanowiska pracy, wiec posrednik powinien wskaza¢ dostepne
programy wsparcia finansowego i ulgi podatkowe, ktére mogg pomadc w pokryciu

tych kosztéw.

4) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami

Wsparcie instytucjonalne: posrednik pracy powinien wspoétpracowac z réznymi
instytucjami, takimi jak: urzedy pracy, organizacje pozarzgdowe czy fundacje
wspierajgce osoby niepetnosprawne. Takie organizacje czesto oferujg wsparcie

doradcze, finansowe oraz pomoc w dostosowywaniu miejsc pracy.

Programy wsparcia zatrudnienia: warto zapoznac sie z programami rzgdowymi,
ktore oferujg dotacje dla firm zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne oraz pomoc

w zakresie szkolen zawodowych.

5) Zwiekszanie dostepnosci do informacji

Komunikacja dostosowana do potrzeb: umozliwienie osobom
z niepetnosprawnosciami dostepu do informac;ji o ofertach pracy w formie
dostosowanej do ich potrzeb (np. materiaty w alfabecie Braille’a, audiodeskrypcje,

ttumacze jezyka migowego).

Wsparcie technologiczne: uzywanie narzedzi utatwiajgcych komunikacje
i poruszanie sie po rynku pracy, takich jak: aplikacje wspierajgce osoby

z niepetnosprawnoscig ruchowg lub intelektualng.

6) Pokonywanie barier psychologicznych

Motywacja i wsparcie emocjonalne: posrednik pracy powinien pomadc osobie
niepetnosprawnej w budowaniu pewnosci siebie i przezwyciezaniu leku
przed niepowodzeniem. Wsparcie emocjonalne i motywacyjne jest bardzo wazine,

aby osoba ta uwierzyta w swoje mozliwosci.

Adaptacja do zmian: w przypadku trudnosci OzN w dostosowaniu sie do nowego
Srodowiska pracy, zwtaszcza w sytuacji pojawienia sie barier spotecznych,
ktore utrudniajg integracje, posrednik moze pomdc w procesie adaptacji poprzez

rozmowy motywacyjne lub mediacje miedzy pracownikiem a pracodawca.
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7) Pomoc w rozwigzywaniu problemoéw na stanowisku pracy

e  Monitorowanie zatrudnienia: posrednik pracy powinien monitorowac postepy
zatrudnionych OzN, aby reagowac na problemy zwigzane z wykonywaniem
obowigzkédw. Wazne jest rowniez weryfikowanie standardu zapewnionych

warunkow do pracy oraz barier w wykonywaniu swoich zadan.

e Konsultacje z pracodawcga: w przypadku trudnosci na stanowisku pracy, posrednik
moze podjac¢ sie konsultacji miedzy pracodawcy a pracownikiem, proponujgc
rozwigzania, ktore pozwolg na utrzymanie zatrudnienia i zapewnienie

odpowiednich warunkow do pracy.
8) Wspieranie samodzielnosci

e Promowanie niezaleznosci: posrednik powinien wspiera¢ OzN w rozwoju
jej niezaleznos$ci zawodowej. Dotyczy to zaréwno wsparcia w znalezieniu pracy,
adaptacji do obowigzkéw zawodowych, komunikowania sie w miejscu pracy

i jej utrzymania.

Podsumowujac, praca posrednika pracy z OzN wymaga duzej wrazliwosci, elastycznosci
oraz umiejetnosci dostosowania dziatan do indywidualnych potrzeb klienta. Wazne jest,
aby posrednik aktywnie wspierat zaréwno osoby z niepetnosprawnoscig, jak i pracodawcéw,
w celu zbudowania srodowiska sprzyjajgcego zatrudnieniu i integracji oséb

niepetnosprawnych.
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13. Istota organizacji stazy zawodowych dla oséb
z niepetnosprawnosciami.

Mozliwos¢ odbywania stazy przez OzN jest istotng czesScig wieloaspektowego procesu

ich aktywizacji, integracji i rehabilitacji. Obecnie rynek pracy jest zréznicowana,
wielowymiarowg tkankg, co wptywa na zréznicowanie stazy zawodowych. Znalezienie
odpowiedniego miejsca stazu, dobdr jego zakresu jest trudnym zadaniem, ale przynoszacym
wymierne korzysci — to niejednokrotnie jedyna okazja zdobycia doswiadczenia zawodowego
dla OzN. Odpowiednia organizacja tego procesu daje mozliwos¢ wigczenia sie w dynamike
Srodowiska pracowniczego, rozwdj osobisty oraz zawodowy, co przetozy sie na ogdlng

kondycje psychofizyczng i poziom funkcjonowania spotecznego.

Chociaz, w przekonaniu coraz szerszej czesci spoteczenstwa, prawo do pracy jest prawem
kazdego cztowieka, i pomimo popierania coraz powszechniejszych inicjatyw wigczania oséb
niepetnosprawnych do wszystkich aspektow zycia, deklaracji popierania inicjatywy réwnych
szans, deprecjonowania wykluczenia, nadal stosunkowo maty odsetek pracodawcéw bierze
udziat w tworzeniu dostepnych miejsc stazy i pracy. Czas pokazuje, ze pozytywne
doswiadczenie uczestniczenia w projektach, w ktérych przyjmowali oni na staze OzN, wptywa
na zwiekszenie otwartosci w aspekcie dalszego zatrudniania i poszukiwania kolejnych
pracownikdéw z niepetnosprawnoscig. Wzrost Swiadomosci spotecznej oraz rozwaj legislacji
sprzyjaja tworzeniu bardziej dostepnych ofert, ktére mogg by¢ kluczowe dla rozwoju rynku
pracy bez barier, zgodnie z filozofig powszechnej dostepnosci. Prawidtowo organizowane
staze mogg by¢ najistotniejszym elementem procesu aktywizacji zawodowej. Wptywajg

na eliminacje barier w dostepie do rynku pracy oraz pojawienie sie realnych szans na rozwdj
kariery zawodowej OzN. Staz zawodowy jest dla OzN szansg na weryfikacje wtasnych
mozliwosci i umiejetnosci w wielu aspektach wspoétpracy w zespole oraz wypracowania
modelu funkcjonowania, w ktérym charakter, oraz stopien i rodzaj niepetnosprawnosci

nie determinuje efektywnosci, oraz relacji interpersonalnych ze wspdétpracownikami.

Korzysci odnoszg obie strony: pracownik - dostosowane i przyjazne miejsce pracy,
pracodawca - zmotywowanego i zaangazowanego pracownika. Staze majg wymiar nie tylko
spoteczny, ale tez gospodarczy — budowanie réznorodnych zespotdw, moze przyczynic sie

do wzrostu poziomu innowacyjnosci i efektywnosci organizacji.
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14. Wsparcie posrednika pracy podczas odbywania stazu
zawodowego

Rola posrednika pracy nie konczy sie w momencie rozpoczecia stazu. Istotnym zadaniem jest
wspieranie osoby niepetnosprawnej podczas wdrazania do realizowania obowigzkéw
zawodowych, udzielania wsparcia w ksztattowaniu prawidtowych relacji w zespole,

wspieranie w rozwigzywaniu potencjalnie pojawiajgcych sie probleméw i trudnosci.

Jest to szczegdlnie istotne w sytuacji pierwszego doswiadczenia zawodowego, problemow
z komunikacja czy wystapienia innych istotnych utrudnien funkcjonalnych zwigzanych

z niepetnosprawnoscig. Posrednik pracy nie przyjmuje roli trenera pracy, a raczej mentora,
ktéry wspiera OzN w odkrywaniu i rozwijaniu potencjatu. Wsparcie to znaczaco wptywa

na adaptacje w nowym srodowisku, w ktorym sie odnajduja, zwieksza pewnos¢ siebie.
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15. Mity i fakty o pracy osob niepetnosprawnych

Uswiadomienie funkcjonowania w przestrzeni spotecznej ponizszych mitdw pomaga
przetamywac stereotypy i utatwia budowanie Swiadomego podejscia do zatrudniania osob

z niepetnosprawnosciami.
Mit 1: Osoby z niepetnosprawnosciami s3 mniej wydajne

Fakt: Wydajnos¢ zalezy od kompetencji, a nie od rodzaju niepetnosprawnosci. Wiele oséb

z niepetnosprawnosciami posiada wysokie kwalifikacje i s3 zaangazowanymi pracownikami.
Mit 2: Pracodawca musi ponosi¢ wysokie koszty dostosowan

Fakt: Wiele dostosowan jest tanich lub bezkosztowych, a na te bardziej zaawansowane

mozna uzyska¢ dofinansowanie z PFRON lub programdw publicznych.
Mit 3: Osoba z niepetnosprawnoscig bedzie czesto nieobecna

Fakt: Badania pokazujg, ze osoby z niepetnosprawnoscig sg lojalnymi i zaangazowanymi

pracownikami — czesto majq nizszy wskaznik absencji niz osoby bez niepetnosprawnosci.
Mit 4: Trudno sie porozumie¢ z osob3 z niepetnosprawnoscia

Fakt: Komunikacja oparta na szacunku i otwarto$ci dziata zawsze. Wystarczy zapytaé,
jak najlepiej sie komunikowaé. W razie potrzeby mozna zapewnic proste wsparcie

(np. ttumacza PJM, petle indukcyjng).
Mit 5: Osoba z niepetnosprawnoscig nie poradzi sobie w zespole

Fakt: Praca zespotowa opiera sie na wspotpracy, a nie na ,jednolitosci”. Wiele zespotow

zyskuje na réznorodnosci i otwartosci — to rozwija empatie i kreatywnos¢.
Mit 6: Przyjecie osoby z niepetnosprawnoscia wymaga reorganizacji catego zaktadu pracy.

Fakt: Warto zaczg¢ od rozmowy — nie kazda niepetnosprawnos¢ wymaga wielkich zmian.

Czasem wystarczy praca zdalna, inne godziny, nowe krzesto czy pomoc mentora.
Mit 7: Nie kazdy pracodawca moze przyjaé na staz OzN

Fakt: Kazdy pracodawca moze przyjac na staz OzN, jednak istniejg pewne warunki
i procedury, ktore nalezy spetnic. Przede wszystkim pracodawca powinien przygotowacd

program stazu, okreslajacy m.in. nazwe zawodu, zakres obowigzkéw oraz kwalifikacje, ktére
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stazysta zdobedzie, dostosowa¢ miejsce stazu do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia,
przestrzegac przepisow dotyczgcych czasu pracy, zwtaszcza w przypadku osdb z orzeczeniem

0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci.

Strona 156 z 159



VIl.Program szkolenia z zakresu wdrazania standardu

Cel szkolenia:

Przygotowanie osdéb petnigcych funkcje zarzadcze lub koordynujgce w NGO do skutecznego
wdrozenia i monitorowania standardu posrednictwa pracy dla oséb z niepetnosprawnoscia.
Szkolenie umozliwi poznanie wymogdéw 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
posrednictwa pracy

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

posrednictwie pracy
e Znaczenie standardow w kontekscie ustug rynku pracy.
e Korzysci dla organizacji, zespotu i beneficjentéw (OzN).
e Obowigzki NGO jako podmiotu realizujgcego ustuge.

Modut 2: Struktura standardu posrednictwa pracy dla OzN

e Przeglad procedur i wymagan formalnych.
e  Zakres ustug, typy interwencji, grupy docelowe.
e Powigzanie standardu z polityka réwnosci szans i dostepnosci.

Modut 3: Organizacja wdrozenia standardu

e Etapy wdrazania standardu w organizacji.

e Whyznaczenie koordynatora i zespotu wdrozeniowego.

e Ocena zasobdéw: kadrowych, lokalowych, informatycznych.
e Harmonogram i plan dziatarh wdrozeniowych.

Modut 4: Nadzor, monitoring i jako$¢ realizacji ustugi

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

Modut 5: Zarzgdzanie dokumentacjqg i dostepnoscia

e Wykaz dokumentéw w standardzie — wzory, wymagania dostepnosci.
e Organizacja obiegu dokumentdéw wewnatrz organizacji.

e Zasady dostepnosci cyfrowej (WCAG 2.1) i jezyka fatwego do czytania.
e RODO i ochrona danych oséb korzystajacych z ustug.

Modut 6: Wspoétpraca wewnetrzna i zewnetrzna

e  Wspodtpraca zarzadu z posrednikiem pracy i innymi specjalistami.
e Rola partneréw zewnetrznych — urzedy pracy, PCPR, ZAZ, pracodawcy.
e Budowanie systemu wsparcia dla 0s6b z niepetnosprawnoscia po zakoriczeniu ustugi.

Modut 7: Omowienie procedur dotyczacych zatrudniania i nadzoru nad praca
doradcéw zawodowych oraz zapewnienia standardéw dostepnosci przy
organizacji ustugi

Omowienie procedur w kontekscie przygotowania ustugi posrednictwa pracy i weryfikacji

jakosci ustugi zgodnej z potrzebami OzN

Modut 8: Praca posrednika pracy oparta o standardy

Omadwienie procedur w kontekscie realizowanej ustugi posrednictwa pracy

Zakres nabytej wiedzy:

e Znajomosc struktury i zasad funkcjonowania standardu doradztwa zawodowego.

Swiadomo$¢ wymagan dotyczacych zasobdw, procedur i dokumentacji.

e Zrozumienie roli kadry zarzadzajgcej i koordynatora w procesie wdrozeniowym.

Wiedza o przepisach zwigzanych z dostepnoscig i ochrong danych.

e Znajomos¢ procedur
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Zakres nabytych umiejetnosci:

Planowanie procesu wdrazania i nadzorowania standardu.

Ocena gotowosci organizacji do swiadczenia ustugi.

Monitorowanie jakosci i zgodnosci z procedurami.

Zapewnienie dostepnosci organizacyjnej i dokumentacyjnej ustugi.

Skuteczna wspotpraca z zespotem realizujgcym ustuge oraz partnerami zewnetrznymi.

Modyfikacjia procedur zgodnie z mozliwosciami i potrzebami organizacji i OzN

Materiaty szkoleniowe opracowuje szkoleniowiec na podstawie standardu oraz standardu

Technologie wspomagajace i kompensacyjne dla OzN
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