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dowej - pionierski program majacy na celu akty-
wizacje zawodowa 0séb z niepetnosprawnosciami
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Fundacja organizuje Charytatywne Bale
Informatykéw, na ktérych goscili corocznie
przedstawiciele najwiekszych firm informatycz-
nych i przedstawicieli Srodowiska informatykdw,
skupiajac sie na pozyskaniu funduszy na dziatal-
nos¢ na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami

1994-2005
1996

Powstaje pierwszy portal dla oséb z niepetno-
sprawnosciami . Internet dla Niepetnosprawnych”

1997

Krzysztof Markiewicz, twérca IdN i przewodni-
czacy Zarzadu Fundagji, otrzymuje nagrode
Billa Gatesa, w uznaniu dla znaczenia
spotecznego i innowacyjnosci portalu

2003
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Inauguracja Programu e-Centra
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Fundacja rozpoczyna realizacje projektu,
w wyniku ktérego powstaja 404 Centra
Ksztatcenia na Odlegtos¢ na Wsiach

Program e-Centra otrzymuje wyréznienie
podczas E-skills week pod patronatem
Komisji Europejskiej

W todzi i Bydgoszczy powstaja Oddziaty Fundagji

Fundacja uzyskuje statusu Organizagji
Pozytku Publicznego (OPP)

Powstaje Centrum Edukagji i Aktywizacji
Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych
w Warszawie

Fundacja rozpoczyna prowadzenie jednej
z pierwszych pozarzagdowych Agengji
Zatrudnienia

2008

2009

W Opolu i Biatymstoku powstajg Oddziaty Fundacji

2010

Fundacja otrzymuje nagrode Lodotamacze jako
pracodawca wrazliwy spotecznie

2012-2014

2012

Fundacja zostaje przyjeta do grona
Sygnatariuszy Karty Réznorodnosci w Polsce

2013

2014

Fundacja obchodzi 25-lecie swojej dziatalnosci

Fundacja Aktywizacja zostaje wybrana Liderem
25-lecia w kategorii ,Pracodawca” w konkursie
organizowanym przez Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej oraz PFRON

2016

Fundacja rozpoczyna realizacje projektu
w ramach pilotazowego programu PFRON
.Praca-Integracja”, dzieki ktéremu prace
w Poczcie Polskiej rozpocznie 400 oséb

z niepetnosprawnosciami

2018

2015

Fundacja wraz z partnerami inicjuje powstanie
Grupy ON Inclusion 14-20 dziatajacej na rzecz petnej
dostepnosci Funduszy Strukturalnych dla oséb

z niepetnosprawnosciami

W Poznaniu, Rzeszowie i Wroctawiu powstaja
Oddziaty Fundagji

Fundacja rozpoczyna realizacje najwiekszego

w dotychczasowej historii ogélnopolskiego
projektu aktywizacji zawodowej
niepetnosprawnych mieszkarficéw wsi i matych miast

Po 23 latach dziatalnosci Fundacja zmienia nazwe
na: Fundacja Aktywizacja

2017

Fundacja rozpoczyna realizacje projektu e-Mocni
skierowanego do 18 000 mieszkancéw w 100
gminach w catej Polsce, ktérego celem jest
podnoszenie kompetencji cyfrowych
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WSTEP

Zatrudnianie oséb z niepetnosprawnosciami powoli zaczyna wpisywac¢
sie na state w pejzaz polskiego HR. Rekordowo niski wskaznik bezrobocia
i pietrzace sie problemy z poszukiwaniem pracownikéw sprawiaja, ze pra-
codawcy coraz odwazniej siegaja po zasoby, przez dtugie lata wyrzucone
na margines rynku pracy. Widok osoby na wézku, niewidomej czy gtuchej
w miejscu pracy, wykonujacej réznorodne zadania zawodowe nie budzi
juz sensacji i staje sie coraz bardziej powszechny. Pozyskiwanie warto-
Sciowych, gotowych i chetnych do pracy pracownikéw to nic innego jak
skuteczne odpowiadanie na potrzeby biznesu, gdzie wykorzystuje sie
nadarzajacg sie szanse i z uwaga przyglada kazdej propozycji. Zmienit sie
rynek rekrutacji, zmienito sie podejscie firm do organizacji polityki perso-
nalnej. Firmy Swiadome barier rozwojowych i ryzyka, jakie niesie ze soba
zamykanie sie na nowe trendy, rekrutacje oséb z niepetnosprawnosciami
zaczynajg traktowac jako co$ naturalnego. Nie zadajemy juz zatem pytania
.czy”, lecz ,jak” ten proces przeprowadzic.

Odpowiednie zmierzenie sie z wyzwaniami i specyfika proceséw rekru-
tacyjnych to podstawa we wdrazaniu skutecznych i dtugofalowych zmian
w procesach HR firmy. Jednak nawet pracodawcy deklarujacy che¢ zatrud-
nienia rzadko podchodza do procesu kompleksowo - brakuje im nie tylko
wiedzy, lecz takze praktycznych narzedzi i rozwigzan. Czym rekrutacja
0s6b z niepetnosprawnosciami rézni sie od innych tego typu proceséw?
Czy istnieja specjalne warunki, techniki i metody pozwalajgce na skutecz-
ne dotarcie do tej grupy oséb? Gdzie lezy ztoty srodek i czy warto go po-
szukiwac?

W publikacji pokazemy na jakich elementach sie skupi¢, aby skréci¢ droge
do osiagniecia sukcesu. Fundacja Aktywizacja od 30 lat wspiera pracodaw-




céw w prowadzeniu skutecznych dziatan HR, zgodnych z indywidualnymi
potrzebami firmy, kompleksowa wiedza z obszaru niepetnosprawnosci
uwzgledniajaca najbardziej aktualne trendy i podejscie. Prowadzona przez
nas Agencja Zatrudnienia kazdego roku obstuguje blisko 700 proceséw
rekrutacyjnych zwienczonych sukcesem, wspoétpracujemy z réznymi grupa-
mi pracodawcéw od mikrofirm do duzych korporacji, zatrudniajacych kilka-
dziesiat tysiecy osoéb. Szkolimy i przygotowujemy dziaty HR, kadre mena-
dzerska, przeprowadzamy audyty stanowisk pracy pod katem dostepnosci
dla os6b z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

5 krokéw do zatrudnienia to 5 obszaréw, zwigzanych z prowadzeniem
procesu zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w sposéb komplek-
sowy. Kazdemu z nich poswiecamy osobny rozdziat, wyjasniajac wazne
aspekty kazdego z nich i podajac w formie rozwiazan, rekomendagji, zale-
cen konkretne rozwiazania.

Zarzadzanie
réznorodnym
zespotem

Diagnoza Selekcja

Adaptacjaw

Rekrutacja o
miejscu pracy




OSOBA zZ NIEPELNOSPRAWNOSCIA CZYLI KTO?

Co musisz wiedzie¢ na wstepie? To, ze niepetnosprawnos¢ jest pojeciem
bardzo szerokim i niepoddajgcym sie tatwym kwalifikacjom. Wedtug réz-
nych szacunkéw w Polsce mieszka od 4,7 mln do 7,7 mln 0s6b z niepetno-
sprawnosciami. To bardzo duza grupa, dlatego petne zrozumienie wszyst-
kich aspektéw i zaleznosci moze by¢ na poczatku trudne i zniechecajace.
Nie przejmuj sie jednak ztozono$cia procesu, podejdz do niego naturalnie
i otworz na nieoczywiste rozwigzania i nowga wiedze.

Na sprawe mozesz spojrze¢ z dwoch uzupetniajacych sie punktéw widze-
nia — formalnego i spotecznego. Pierwszy pomoze ci lepiej zrozumie¢, jakie
obowiazki musisz wypetni¢ bedac pracodawca osoby z niepetnosprawno-
$cig, ktére przepisy regulujg obszar zatrudniania i o jakie elementy musisz
zadbac na kazdym z etapow. Drugi pokaze ci osobe z niepetnosprawnoscia
W szerszym wymiarze, pomoze zrozumie¢ nie tylko jej ograniczenia, lecz
takze realne mozliwosci. Potaczenie tych perspektyw i zgtebienie innych
bardziej zniuansowanych czynnikéw pozwoli zobaczy¢ szerszy kontekst
oraz zmierzy¢ sie konkretnymi wyzwaniami, jakie niesie ze soba komplek-
sowe podejscie do zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami. Przyjdzie
moment, w ktérym zauwazysz brak znaczacych rozbieznosci miedzy pro-
cesami HR skierowanymi do 0séb z niepetnosprawnos$ciami a pozostatymi
pracownikami.

Definicje niepetnosprawnosci

Istnieje wiele definicji niepetnosprawnosci, zawartych w opracowaniach
teoretycznych oraz krajowych i miedzynarodowych aktach prawnych.
Gtownym aktem polskiego prawa regulujagcym zagadnienia zwigzane

z niepetnosprawnoscia jest Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecz-




nej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997
r. (tekst jednolity: Dz.U. 22019 r. poz. 1172 z p6zn. zm.). W dokumencie
znajdziemy szczegotowy opis systemu orzecznictwa, a takze uprawnien

i obowigzkéw pracodawcéw w zakresie zatrudniania oséb z niepetno-
sprawnosciami. Ustawa wprowadza definicje osoby z niepetnosprawno-
$cig jako osoby, ,ktoérej stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale
lub okresowo utrudnia, ogranicza badz uniemozliwia wypetnianie rél
spotecznych, a w szczegélnosci zdolnosci do wykonywania pracy zawodo-
wej”. Definicja ta wywodzi sie z medycznego modelu rozumienia niepet-
nosprawnosci, skupiajacego sie na brakach i akcentujacego ograniczenia
jakie posiada jednostka.

W modelu medycznym Zrédtem problemoéw osoby z niepetnosprawnoscia
jest jej choroba i, dysfunkcja ciata”. Osoba z niepetnosprawnoscia
postrzegana jest jako niesamodzielna, a wiec niezdolna do petnienia

rol spotecznych. W zwiazku z tym potrzebuje wsparcia, opieki ze strony
petnosprawnych specjalistow - lekarzy, rehabilitantéw, psychologéw.

W tym modelu to profesjonalisci decydujg o tym, co jest potrzebne osobie
z dysfunkcja, jakie sa jej mozliwosci, na ile jest w stanie funkcjonowac¢

w rzeczywistosci zaprojektowanej dla oséb petnosprawnych. Gtéwnym
celem dziatan jest wyleczenie i wtaczenie do Swiata oséb petnosprawnych.
W tym ujeciu niepetnosprawnos$¢ moze by¢ odebrana jako kategoria
negatywna, ktéra powoduje wykluczenie ze spoteczenstwa. Model
medyczny tworzy koto zaleznosci i wykluczenia, ktoéry jest trudny do
przetamania, poniewaz uczy, ze osoba z niepetnosprawnoscig nie moze
by¢ petnoprawnym cztonkiem spoteczenstwa a raczej odbiorca dziatan
pomocowych, charytatywnych.

Osobna definicje wprowadza Konwencji Praw Oséb Niepetnosprawnych
(ratyfikowana przez Polske w 2012 r.). Zgodnie z nig ,niepetnosprawnos¢
powstaje w wyniku interakcji pomiedzy osobami z dysfunkcjami a bariera-




mi srodowiskowymi i wynikajacymi z postaw ludzkich, bedacej przeszkoda
dla petnego uczestnictwa oséb niepetnosprawnych w zyciu spotecznym,
na réwnych zasadach z innymi obywatelami.” Definicja wywodzi sie z inte-
rakcyjneqo/spotecznego modelu rozumienia niepetnosprawnos¢, gdzie
uwaga przeniesiona jest na bariery (ograniczajg rozwoju potencjatu oséb
z niepetnosprawnosciami), a nie problemy i ograniczenia medyczne, ktére
niesie ze soba dana choroba. Model spoteczny zwraca uwage na role spo-
teczenstwa w zapewnianiu réwnosci wszystkim cztonkom, bez postrzega-
nia 0sob z niepetnosprawnosciami jako ludzi ze ,specjalnymi potrzebami”.
Zadaniem spoteczenstwa jest uwzglednianie potrzeb oséb z niepetno-
sprawnosciami, likwidacja barier i zapewnienie dostepnosci, umozliwiaja-
cych funkcjonowanie w zyciu spotecznym i zawodowym.

Obie definicje obrazuja ewolucje podejscia do niepetnosprawnosci, kté-
ra nastapita na przestrzeni ostatnich lat. Bez watpienia wiekszo$¢ nowo-
czesnych dziatan HR nastawionych na réznorodnos¢, wyrasta z ducha mo-
delu spotecznego i to jemu ideologicznie podporzadkowuje sie wiekszos¢
wdrazanych rozwigzan. W tym modelu osoby z niepetnosprawnosciami sg
aktywnymi uczestnikami spoteczenstwa i rynku pracy, wnoszgcymi istotny
wktad w proces jego rozwoju na réwni z pozostatymi osobami.

Rodzaje niepetnosprawnosci

Istnieje wiele rodzajéw niepetnosprawnosci. Dla lepszego zrozumienia
tematu mozna je podzieli¢ na kilka duzych kategorii niepetnosprawnosci:

« fizyczne (zwiazane z ograniczeniami w poruszaniu sie lub choro-
bami narzadéw wewnetrznych, osoby poruszajace sie na wdzkach
lub za pomoca innych narzedzi wspierajacych),

* sensoryczne (zwigzane z uszkodzeniem wzroku lub stuchu, osoby
gtuche lub niedostyszace, osoby niewidome lub niedowidzace),

« psychiczne (np. osoby z zaburzeniami choréb psychicznych),




* poznawcze (osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng).

Katalog ten jest jednak o wiele szerszy i zawiera w sobie nawet kilkaset
réznych rodzajéw niepetnosprawnosci, z ktérych kazdy ma swoja specyfi-
ke i wymaga innego podejscia w obszarze aktywnosci spotecznej i zawo-
dowej. Wbrew ogdélnemu postrzeganiu i stereotypom, osoby z niepetno-
sprawnosciami to bardzo zréznicowana grupa, gdzie kazda z jednostek
charakteryzuje sie indywidualnymi cechami, sytuacjg spoteczna, zawodo-
w3, rodzinng. Kazda osoba z niepetnosprawnoscia jest inna, w zwigzku

z tym wymaga zindywidualizowanego podejscia i otwartosci na to, jakie
moga by¢ jej potrzeby i mozliwosci.

Wiekszos¢ niepetnosprawnosci jest niewidoczna (np. choroby narzagdéw
wewnetrznych, zaburzenia psychiczne). Nie oznacza to jednak, ze te oso-
by w codziennym zyciu nie odczuwaja konsekwencji niepetnosprawnosci
i nie napotykaja na bariery w otoczeniu. Niepetnosprawnos¢ moze by¢
wrodzona lub nabyta w toku zycia (np. na skutek nagtej choroby lub nie-
szczesliwego wypadku).

Orzeczenie o niepetnosprawnosci

Prawnym potwierdzeniem faktu niepetnosprawnosci jest orzeczenie
wydane przez okreslony organy do tego wyznaczony. Dokument jest

dla pracownika poswiadczeniem niezbednym do egzekwowania swoich
uprawnien wynikajacych z niepetnosprawnosci, a dla pracodawcy podsta-
wa korzystania ze wsparcia finansowego z tytutu zatrudnienia osoby z nie-
petnosprawnoscia. Taki dokument to réwniez zrédto niezbednej wiedzy
dla oséb przeprowadzajacych proces rekrutacji, odpowiednie odczytanie
zawartych w nim wiadomosci moze juz na wstepnym etapie uzupetni¢ nam
obraz kandydata.
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Gtownymi organami wydajacym orzeczenia w polskim systemie prawnym
sa:

e Zaktad Ubezpieczen Spotecznych orzekajacy o niepetnosprawno-
$ci do celéw rentowych (orzeczenia o catkowitej lub czesSciowej
niezdolnosci do pracy),

*  Powiatowe lub Wojewédzkie Zespoty ds. Orzekania o Niepetno-
sprawnosci orzekajace o stopniu niepetnosprawnosci.

Orzeczenie o niepetnosprawnosci oprécz podstawowych danych personal-
nych zawiera informacje o:

« okresie na jaki zostato wydane orzeczenie,
e stopniu niepetnosprawnosci,
e symbolu przyczyny niepetnosprawnosci.

Ustawa o rehabilitacji wprowadza trzy stopnie niepetnosprawnosci:

o lekki,
¢ umiarkowany,
°  znaczny.

Wyrdzniamy nastepujace symbole kategoryzujace typ niepetnosprawnosci

¢ 01-U - niepetnosprawnosc¢ intelektualna,

e 02-P - choroby psychiczne,

e 03-L - zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,
e 04-0 - choroby narzadu wzroku,

¢ 05-R-uposledzenia narzadu ruchu,

e 06-E - epilepsja,

e 07-S - choroby uktadu oddechowego i krazenia,
e 08-T - choroby uktadu pokarmowego,

¢ 09-M - choroby uktadu moczowo-ptciowego,

* 10-N - choroby neurologiczne,

* 11-lI-inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne




zaburzenia enzymatyczne, choroby zakaZne i odzwierzece, zeszpe-
cenia, choroby uktadu krwiotwérczego,
e 12-C - catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Orzeczenie moze zawiera¢ wiecej niz jeden (ale nie wiecej niz trzy) symbo-
le niepetnosprawnosci. Nazywamy to niepetnosprawnoscia ,,sprzezong”,
ktéora powoduje dodatkowe bariery w funkcjonowaniu (np. osoby z jed-
noczesnym uszkodzeniem wzroku i stuchu nie sg w stanie kompensowac¢
jednego zmystu drugim w taki sposéb, jak robig to osoby, ktére maja tylko
dysfunkcje wzroku).

Niepetnosprawnos¢ a zatrudnienie

Zaden rodzaj niepetnosprawnoéci lub orzeczenia nie oznacza braku
mozliwosci zatrudnienia. W swietle polskiego prawa kazda osoba

z kazdego rodzaju orzeczeniem moze by¢ zatrudniona, o ile spetnia warun-
ki pracy, na danym stanowisku oraz zgode na to wyrazi lekarz medycyny
pracy przeprowadzajacy badania wstepne. Termin ,niezdolnos¢ do pracy”
(pojawiajacy sie w orzeczeniach ZUS wydawanych do celéw rentowych)

w wielu przypadkach nie oddaje rzeczywistego obrazu i potencjatu zawo-
dowego jednostki. Osoby z niepetnosprawnosciami podejmujg zatrudnie-
nie w wielu branzach i na réznych stanowiskach, pracuja jako pracownicy
biurowi, produkcyjni, obstugi klienta, jako personel sredniego szczebla, ale
tez jako wykwalifikowani specjalisci i eksperci w konkretnej dziedzinie.

f

Zatrudniajac osoby z niepetnosprawnosciami, nalezy stosowac te
same procedury, ktére obowigzuja przy zatrudnianiu oséb petno-
sprawnych. Jezeli lekarz medycyny pracy nie stwierdzi przeciw-
wskazan do pracy na okreslonym stanowisku, pracodawca moze
zatrudni¢ kandydata.
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Przywileje i obowigzki pracownika z niepetnosprawnoscia

Pracodawca zatrudniajgcy osobe z aktualnym orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci musi pamietac¢ o dodatkowych uprawnieniach i przy-
wilejach dotyczacych czasu pracy, dodatkowej przerwy i urlopu wypoczyn-
kowego.

Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig nie moze przekraczac 8 godzin na
dobe oraz 40 godzin tygodniowo. Osobom zaliczonym do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowe pra-
wo do skréconego czasu pracy wynoszacego 7 godzin dziennie i 35 godzin
tygodniowo. Bez wzgledu na stopien niepetnosprawnosci, osoba z nie-
petnosprawnoscia ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy wynoszacej
15 minut, nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nad-
liczbowych. Osobom ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetno-
sprawnosci przystuguje prawo do dodatkowego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym lub uczestnictwa

w turnusie rehabilitacyjnym (do 21 dni roboczych raz w roku).

Przywileje te mogg wydawac sie duzym utrudnieniem i wyzwaniem, bio-
ragc pod uwage organizacje potrzeby w zakresie planowania i organizacji
pracy zespotéw. Nalezy jednak pamieta¢, ze w wielu przypadkach korzy-
stanie z nich wiaze sie z realng potrzeba, wynikajaca ze stanu zdrowia

i ograniczen fizycznych. Proces rekrutacji moze uwzglednia¢ tematyke
korzystania z przystugujacych uprawnien pracowniczych w zakresie czasu
pracy. Kwestia ptatnych zwolnien, skréconego czasu pracy, pracy w go-
dzinach nadliczbowych i ich racjonalne wykorzystywanie moze stac sie
jednym z tematéw poruszanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby
z niepetnosprawnosciami poinformowane o zakresie i waznosci zadan na
danym stanowisku, dodatkowo na etapie zapoznania z miejscem pracy,
odpowiednio zmotywowane i utozsamione z misjg firmy bedg unikaty
nadmiernego wykorzystywania przystugujacych im praw, ktére mogtoby




zaktocic realizacje plandw, harmonogramoéw zaplanowanych przez praco-
dawce. W $lad za tym idg przepisy prawa, ktére umozliwiajg pracownikowi
z niepetnosprawnoscia rezygnacje chociazby z przywileju skréconego dnia
pracy.

Istnieje rowniez szereg udogodnien dla pracodawcéw rekompensujgcych
te wyzwania, np. dofinansowania do wynagrodzen, czy wyposazenia
i przystosowania stanowiska pracy.
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Zdobycie odpowiedniej wiedzy dotyczacej specyfiki danej niepetnospraw-
nosci (w tym istotnych barier i przeciwwskazan zwigzanych ze stano-
wiskiem pracy), to pierwszy krok do skutecznego zatrudnienia. Proces
diagnozy to udzielenie odpowiedzi na pytanie, dlaczego chcemy zatrudnic
osobe z niepetnosprawnoscia i analiza tego, jakie mamy w tym zakresie
zasoby, mozliwosci i ograniczenia. Jest on pomocnym etapem, porzadku-
jacym poszukiwanie dobrym punktem wyjscia do wdrazania praktycznych
rozwigzan.

Audyty stanowiska pracy

Jedna z gtéwnych przyczyn zamykania sie pracodawcéw na zatrudnianie
0s06b z niepetnosprawnosciami jest btedne przekonanie o nadmiernej
trudnosci procesu przystosowania i wyposazenia stanowiska pracy do
wymagan danej niepetnosprawnosci. Pracodawcy czesto oceniaja moz-
liwosci zatrudnienia pracownika z niepetnosprawnoscig przez pryzmat
dostepnych i funkcjonujacych juz w firmie analiz, diagnozujacych je jako
kosztowne i czasochtonne. Kwestia ,dostosowania stanowiska pracy”
jawi sie zatem najczesciej jako element nie do przeskoczenia chociazby ze
wzgleddw ekonomicznych (np. wizja przebudowy catego pomieszczenia,
remont tazienki itd.). Tymczasem proces ten (w zaleznosci od rodzaju nie-
petnosprawnosci i indywidualnych wymagan jednostki) nie zawsze musi
wymagac specjalnych naktadéw i dziatan. Praktyka pokazuje, ze w wiek-
szosci przypadkow dla oséb z lekkim lub umiarkowanym stopniem niepet-
nosprawnosci dostosowanie stanowiska sprowadza sie do niezbednego
minimum (zapewnianego chociazby juz na poziomie kodeksu pracy) lub
w 0gole nie ma potrzeby jego zastosowania. Ztym rozwigzaniem jest uzy-
wanie statych i niezmiennych schematéw. O wiele bardziej skuteczne jest
przyjmowanie ,racjonalnej strategii dostosowywania” i elastycznego




reagowanie na pojawiajace sie problemy. To ujecie, ktére rownomiernie
rozktada akcenty pomiedzy technicznymi a miekkimi wymogami dostoso-
wania, ktére spetni¢ musi pracodawca.

Odpowiedzia na to zapotrzebowanie sg audyty dostepnosci miejsca pracy.
Rozrézniamy dwa rodzaje audytow:

e architektoniczny,
«  stanowiskowy.

Celem_audytu architektonicznego jest analiza warunkéw architekto-
nicznych budynku, w ktérym miesci sie siedziba firmy i lokalizacja stano-
wiska pracy. Badaniu poddane zostajg konkretne elementy infrastruktur
architektonicznej (m.in. drogi, ogrodzenia, wejscia do budynkdéw, schody,
garaze, pomieszczenia higieniczno-sanitarne, pomieszczenia pracy, oSwie-
tlenie, windy, sygnaty dzwiekowe i alarmowe, maszyny i narzedzia pracy),
czyli elementy, ktérych odpowiednie dopasowanie regulowane jest naj-
czesciej przez wskazania zawarte w kodeksie pracy, przepisach BHP, prze-
pisach techniczno-budowlanych.

Celem audytu stanowiskoweqo jest analiza danego stanowiska pracy pod
katem dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, wskazanie opty-
malnych rozwiazan dotyczacych rodzajéow niepetnosprawnosci, ktére war-
to w procesie rekrutacji rozpatrze¢ w pierwszej kolejnosci lub odrzucic.
Badaniu poddane zostajg kwestie zwigzane z ,,miekkimi” wymaganiami
stanowiska pracy (m.in. zakres obowiazkéw, wymagania kwalifikacyjne,

1 Zgodnie z art. 23a Ustawy o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych ,Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ niezbedne racjonalne
usprawnienia dla osoby niepetnosprawnej pozostajacej z nim w stosunku pracy, uczest-
niczacej w procesie rekrutacji lub odbywajacej szkolenie, staz, przygotowanie zawodowe
albo praktyki zawodowe lub absolwenckie. Niezbedne racjonalne usprawnienia polegajg na
przeprowadzeniu koniecznych w konkretnej sytuacji zmian lub dostosowan do szczegdlnych,
zgtoszonych pracodawcy potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci danej osoby, o ile
przeprowadzenie takich zmian lub dostosowan nie skutkowatoby natozeniem na pracodawce
nieproporcjonalnie wysokich obcigzen”.
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wskazania do rekrutacji, zarzadzanie pracg), nieregulowane przez od-
powiednie przepisy prawne ale wypracowane na podstawie dostepnej
wiedzy, materiatow i dobrych praktyk. Audyt prébuje uchwycié istotne
i nieoczywiste niuanse zwigzane z doborem osoby z niepetnosprawnoscia
do danego stanowiska pracy, dlatego wymaga bardziej elastycznego po-
dejscia do tematu oraz eksperckiej wiedzy z réznych dziedzin.

Audyt stanowiskowy opracowywany jest na podstawie analizy opisow
stanowisk oraz wizji lokalnej przeprowadzonej w siedzibie pracodawcy.

W proces zaangazowane s3 osoby z dziatéw HR, dziatéw kadr czy innej
jednostki zajmujacej sie zatrudnianiem u pracodawcy. Audytor moze wta-
czy¢ w proces rowniez kadre menadzerskg, bezposrednich przetozonych
oraz pracownikow, ktérzy wykonuja podobng lub te sama prace na danym
stanowisku. Analizie poddane zostajg obowigzki, konkretne zadania i czyn-
nosci zawodowe, wymagane kwalifikacje i umiejetnosci oraz charakter
relacji personalnych.

Proces pozwala zmodyfikowa¢ opisy stanowisk, dzieki czemu wytania sie
bardziej doktadny i precyzyjny obraz potrzebnych umiejetnosci, kompe-
tencji oraz wymaganych predyspozycji. Audyt konczy sie opracowaniem
raportu, w ktérym przedstawione zostajg rekomendacje dotyczace nie-
zbednych zmian, dostosowania wyposazenia, narzedzi, oprogramowania

i organizacji pracy w odniesieniu do poszczegélnych audytowanych sta-
nowisk, w celu zwiekszenia ich dostepnosci i zapewnienia niezbednych
wymogow w tym zakresie. Wykonanie audytu przyczynia sie do poprawie-
nia jakosci zatrudnienia, poczawszy od procesu rekrutacyjnego, a skon-
czywszy na utrzymaniu zatrudnienia i satysfakcji z pracy wséroéd wszystkich
pracownikéw. Raport z audytu «pozostaje» w organizacji, jest pomocny
dla oséb zarzadzajacych praca, odpowiedzialnych za zatrudnianie i moze
by¢ w kazdej chwili punktem odniesienia w réznych kwestiach zwigzanych
z niepetnosprawnoscia w miejscu pracy.




Analiza potrzeb kadrowych

Zaplanujmy, na jakie stanowiska chcemy zatrudni¢ kandydatéw z niepet-
nosprawnoscia. Nie zawezajmy katalogu i nie ograniczajmy sie jedynie
do tych, ktére na pierwszy rzut kadrowej oceny wydajg nam sie ,gotowe
do obsadzenia przez osoby z niepetnosprawnoscig”. Takie spojrzenie
zwieksza szanse na znalezienie osoby o pozadanym profilu i jest zgodne
z duchem ,wtaczajacego podejscia”, gdzie kandydat z niepetnosprawno-
$cig stawiany jest na réwni z pozostatymi.

Firmy, ktére stawiajg dopiero pierwsze kroki w tym obszarze (lub nie czuja
sie na tyle pewnie, by w petni wejs¢ w ten proces), mogga sprébowac od
mniejszej skali i wyznaczy¢ stanowiska najczesciej obsadzane w ramach
firmy, tak aby etap testowania przeprowadzi¢ na najlepiej obeznanym,
bezpiecznym terenie.
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Diagnoza i audyt stanowiska pracy to punkt wyjscia. Odpowiednio prze-
prowadzone i wdrozone nie bedg jednak wystarczajace. Dlatego warto do-
ktadnie zaplanowa¢ sposoby docierania do potencjalnych kandydatéw.

Ogtoszenia o prace

Ogtoszenia o prace powinny by¢ dostosowane do rodzaju i poziomu sta-
nowiska i zosta¢ opracowane w oparciu o opisy, zaktualizowane wedtug
wskazan audytu. Prosty jezyk, brak zbednych informacji, jasne komunikaty
i precyzyjnie informacje o dodatkowych elementach. Duzg uwage nalezy
zwréci¢ na szczeqétowy opis zakresu obowigzkéw, ktéry da w miare
petny i uczciwy opis realnych warunkéw i wymagan zwigzanych ze stano-
wiskiem pracy. Wyraznie wskazmy zadania, ktére moga sprawiac trudnosci
osobom z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci. Np. dla oséb z trud-
nosciami w poruszaniu sie cenne beda informacje o pracy na wysokosci,
potrzebie dZzwigania, mobilnosci i wyjazdach stuzbowych, dla 0séb z nie-
petnosprawnos$ciami sensorycznymi —informacje o dokumentach, narze-
dziach, aplikacjach, z ktérych beda korzystac.

Ogtoszenie powinno zawiera¢ rowniez informacje o warunkach architek-
tonicznych budynku i poziomie jego dostosowania do 0séb o ograni-
czonej mobilnosci i trudnosciach w poruszaniu. Nie musi mie¢ to formuty
petnego i szczegétowego opisu, wystarczy krétka informacja (,budynek
w petni dostosowany/niedostosowany do potrzeb oséb z niepetnospraw-
nosciami”) lub zwrécenie uwagi na poszczegélne elementy dostepnosci
lub jej braku (,budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb z niepet-
nosprawnosciami, brak windy prowadzacej na drugie pietro”).




Ogtoszenie moze zawierac informacje zachecajace osoby z niepetno-
sprawnosciami do aplikowania: ,Zachecamy do kandydowania osoby

z niepetnosprawnosciami”, ,Miejsce otwarte na osoby z niepetnosprawno-
Sciami” lub tez péjs¢ krok dalej, tworzac np. przyciggajacy opis z ciekawa
grafika.

Informacja moze zosta¢ podana réwniez w bardziej przyjazny i otwarty
sposob. Jesli korzystamy z portali rekrutacyjnych, w ktérych jest miejsce
na uzupetnienie informacji ,,o pracodawcy” - pochwalmy sie swoimi osia-
gnieciami, pokazmy wdrozone juz rzeczy, otwartosc firmy i jej podejscie
do réznorodnosci. Pozwoli to zbudowa¢ odpowiedni przekaz i wypozycjo-
nuje firme jako podmiot, dbajacy o zapewnienie dostepnosci juz na wcze-
snych etapach procesu rekrutagji.

Kanaty docierania do kandydatow

Nie rezygnujmy z dobrze sprawdzonych i standardowych kanatéw rekru-
tacyjnych — portali z ogtoszeniami o prace, portali spotecznosciowych,
ogtoszen w gazecie, korzystania z rekrutacji wewnetrznych lub systemu
polecen i sprawdzonych kontaktéw. Sposoby docierania rozszerzmy réw-
niez o mniej oczywiste miejsca, takie z ktorych korzystajg osoby z niepet-
nosprawnosciami:

* mniejsze i lokalne portale z ogtoszeniami (OLX, Gumtree),
« foraigrupy spotecznosciowe w social mediach,
e branzowe portale z praca (www.ngo.pl, www.aktywujprace.pl,

wWwWw.sprawniwpracy.com).

Znajdzmy formute i sposéb na dotarcie z informacjg o naborach do lokal-
nych Srodowisk - 0séb z niepetnosprawnosciami lub ich bliskich, miesz-
kajacych nie tylko w duzych aglomeracjach, lecz takze w matych wsiach
i w miasteczkach. WyjdZzmy w teren, postawmy na aktywne formy dzia-
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tania. Miejscem docierania z informacjg do kandydata moga by¢ dworce
PKS/PKP, lokalne wydarzenia, festyny, sklepy, kawiarnie, kina, baseny,
lokalne domy kultury, miejskie osrodki pomocy spotecznej, kota gospodyn
wiejskich, biblioteki.

Namierzmy , lokalnych lideréw” — osoby, ktére wytaniaja sie ze spotecz-
nosci lokalnych samoistnie, aktywizujac je, zarazajac entuzjazmem, pomy-
stami i checia dziatania. Majg duzo kontaktéw, znajg doktadnie sytuacje
lokalnej spotecznosci oraz aktywnie zmieniajg na lepsze swoje otoczenie.
Lokalni partnerzy mogg chetnie i skutecznie posredniczy¢ w docieraniu
do 0séb z niepetnosprawnosciami, poszukujacymi pracy.




KROK 3 - SELEKCJA KANDYDATOW | ROZMOWA
KWALIFIKACYJNA

.Niepetnosprawnosc¢” jest istotnym elementem, ktéry moze mie¢ niebaga-
telne znaczenie na wybranych stanowiskach pracy, a jego rzetelna analiza
powinna by¢ nieodtacznym elementem procesu selekgji i diagnozy kandy-
data.

Analiza i selekcja nadestanych aplikacji

Zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy kandydat nie ma obowiazku umieszcze-
nia informacji o niepetnosprawnosci, jej rodzaju i stopniu w dokumentach
aplikacyjnych, jednak wiekszos¢ oséb poszukujacych pracy decyduje sie

na ten krok. Wzmianka o posiadanej niepetnosprawnosci moze zostaé
umieszczona w dowolny miejscu w CV kandydata, pojawia sie najczesciej
przy danych osobowych lub na samym koncu dokumentu w ,,dodatkowych
informacjach”. Moze ona przybierac r6zna forme - od tej najbardziej kon-
kretnej i rzeczowej (wskazanie np. symbolu danej niepetnosprawnosci),
przez bardziej rozbudowang (,posiadam orzeczenie o lekkim/umiarkowa-
nym/znacznym stopniu niepetnosprawnosci”) do pokazujacej petny obraz
osoby (,jestem osoba niewidoma/jestem osobg poruszajaca sie na wozku/
jestem osobg gtucha”). Pojawiaja sie rowniez dodatkowe informacje np.
komunikat -, kontakt tylko sms” - w wielu przypadkach oznacza osobe
niedostyszacy, ktéra nie komunikuje sie przez telefon, ale w codziennych
rozmowach korzysta np. z aparatu stuchowego.

Umieszczenie przez kandydata informacji o niepetnosprawnosci juz na
etapie aplikowania, otwiera nam droge do swobodnego rozmawiania

o niej nawet w trakcie wstepnych czy formalnych ustalen, a tego typu
.Szczatkowe” informacje daja nam juz pewien obraz mozliwosci lub ogra-
niczen w kontekscie danego stanowiska.
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Pierwszy kontakt i przygotowanie do rozmowy

Przed zaproszeniem kandydata na spotkanie, upewnij sie czy jeste$ w sta-
nie zabezpieczy¢ konkretne potrzeby wynikajace z niepetnosprawnosci.
Jasno doprecyzuj miejsce i czas spotkania. W przypadku kandydatéw

o ograniczonej mobilnosci (np. poruszajacych sie na wézkach) mozemy za-
proponowac rozmowe przez telefon lub dowolny komunikator. Zapytajmy
czy potrzebna jest pomoc (np. ttumacza jezyka migowego dla oséb niesty-
szacych) lub inne usprawnienia, zwigzane z dang niepetnosprawnoscia.

Jezeli mamy pewnos¢, ze na stanowisko aplikuje osoba z orzeczona nie-
petnosprawnoscia bezposredni przetozeni/team liderzy/menadzerowie
zespotow powinni zosta¢ wtaczeni juz w pierwszy etap rekrutacji, tak aby
zaznajamiac sie z tematem i rejestrowac uwagi, problemy, watpliwosci,
ktore bedag wymagaty rozwigzania w przysztosci.

Dostepnos¢ materiatow

Zadbaj o dostepno$¢ materiatéw, ktére bedg wykorzystywane w trak-

cie procesu selekgji, spotkania rekrutacyjnego lub rozbudowanych sesji
Assesment Center (testy, arkusze oceny, zadania, fragmenty tekstow,
zestawienia). Kazdy z materiatéw dostosuj do danej niepetnosprawnosci

i wybierz taka Forme przekazu, ktéra bedzie najprostsza i zniweluje ryzyko
potencjalnych btedéw w przekazie. Materiat umies¢ najlepiej na kartce

A4 lub A5, ktéry nie bedzie sprawiat trudnosci osobom niedowidzacym.
Zwrd¢ uwage na kompozycje i format tekstu. Zrezygnuj z tta, wzoréw, gra-
fiki, ktére moga utrudniaé przeczytanie i zrozumienie dokumentu. Uzywaj,
tzw. czcionek bezszeryfowych (Arial, Tahoma, Calibri), ktére pozbawione
sg ozdobnikéw. Odstep pomiedzy literami nie moze ani za duzy ani za
maty. Nie justuj tekstu, pozostaw wyréwnany do lewej strony. Jesli uzy-
wasz wykresow lub tabel postaraj sie, aby byty proste i dobrze opisane.
W opisie pod zdjeciem lub wykresem napisz krétko co sie na nich znajduje.




Jesli korzystasz z dokumentéw w formie elektronicznej pamietaj, aby za-
pisac¢ je w otwartym formacie (.doc, .pdf, .rtf), ktéry pozwoli na swobodne
odczytanie je przez osoby korzystajace z oprogramowania wspomagajace-
go (czytniki tekstu). Dokumenty w formie skanu (niedostepne dla czytni-
koéw) powinny zawierac dotaczony plik zawierajacy petna tres¢ zeskanowa-
nego dokumentu w wersji tekstowe;.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa o niepetnosprawnosci kandydata jest jednym z obszaréw, kté-
ry moze wywotywac niepewnos¢ u osob rekrutujacych, zwtaszcza tych
mierzacych sie z tematyka po raz pierwszy. Gtéwnym jej celem powinno
by¢ zebranie informacji o kwalifikacjach i umiejetnos$ciach kandydata pod
katem wymagan stanowiska, przeanalizowanie ich w kontekscie danej
niepetnosprawnosci oraz co najwazniejsze, przeprowadzenie tego procesu
w sposéb komfortowy dla obu stron. Scenariusz rozmowy kwalifikacyjnej

w przypadku kandydatéw z orzeczeniem o niepetnosprawnosci nie powi-

nien zatem réznic sie niczym od rozméw z kandydatami petnosprawnymi.

Nie zwalnia to nas jednak z odpowiedniego przygotowania i zadbania
o drobne elementy, ktére moga mie¢ znaczenie na poszczegélnych eta-
pach.

Rozmowe podzielmy na trzy wyrazne czesci:

1. Wprowadzenie. Zbudowanie odpowiedniej atmosfery zaufania
i bezpieczenstwa, profesjonalne podejscie do kandydata, rzetelne
informacje zwrotne to podstawa przestrzegania wysokich stan-
dardéw prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w ogéle. W przy-
padku spotkan z osobami z niepetnosprawnoscia nabierajg one
szczeg6lnego znaczenia, ze wzgledu na delikatny, a czasem wrecz
osobisty charakter omawianych informacji. Nie nalezy zatem za-

czynac spotkania od szczegdtowych pytan dotyczacych stopnia
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i rodzaju niepetnosprawnosci, poniewaz moga wskazywac¢ na

przedmiotowa postawe osoby rekrutujacej i pozostawi¢ negatyw-

ne odczucie co do realnych motywacji firmy. Sytuacja, w ktoérej

kandydat samodzielnie, bez presji i poczucia dyskomfortu opowia-
da o swojej niepetnosprawnosci jest sytuacjg, do ktérej dgzymy.
Natomiast idZzmy za ciosem i nie krepujmy sie ztamac¢ schematu
jesli ,rozmowe o niepetnosprawnosci” zainicjuje sam kandydat.
Wtedy podobnie jak na etapie selekcji CV i wstepnych rozmoéw,
daje on nam niejako przyzwolenie i otwiera furtke do swobodne-
go rozmawiania o tej kwestii.

Rozmowa wtasciwa. Drugim etapem jest zebranie i doktadna
analiza informacji o stopniu i rodzaju niepetnosprawnosci kandy-
data w kontekscie charakterystyki i wymagan stanowiska pracy.
Doktadne opiszmy realne obowigzki i ich zakres, tak aby kan-
dydat mégt Swiadomie podja¢ decyzje czy dany rodzaj niepetno-
sprawnosci umozliwia wykonywanie powierzonych zadan. Takie
dziatanie pozwoli nam zaoszczedzi¢ czas i unikna¢ nieporozumien
juz na wstepnym etapie spotkania. Pytania dotyczace niepetno-
sprawnosci powinny by¢ mozliwe szerokie i dotyczy¢ bardziej
wymogow, wykonywania obowiagzkéw czy dostosowania miejsca
i stanowiska pracy niz wprost stanu zdrowia kandydata. Osoby

z niepetnosprawnosciami doskonale zdaja sobie sprawe z jakimi
ograniczeniami mogga sie zderzy¢ w pracy zawodowej i najcze-
$ciej sg przygotowane do udzielenia szczegétowych odpowiedzi.
Dlatego tez pytanie ,czy moze pan/pani swobodnie poruszaé

sie po miescie”, lepiej zamieni¢ na ,ta praca wymaga czestych

i samodzielnych wyjazdéw do klientéw, a co za tym idzie ...".
Zamiast dopytywac o ograniczenia kandydata lepiej przypomnieé
mu szczegotowy zakres obowigzkéw i zaproponowac obejrzenie
stanowiska pracy, po to by samodzielnie mdogt oceni¢ swoje




mozliwosci. Zarysujmy odpowiednio trudne warunki pracy, ogra-
niczajyce elementy, aspekty co do ktérych mamy podejrzenie,
Zze mogq sprawiac¢ trudnos¢. Kandydat moze zostac zapytany, np.
W jaki sposéb wyobraza sobie realizacje poszczegélnych zadan
stuzbowych otrzymywanych od przetozonych?”.

3. Domkniecie i koficowe ustalenia. Jesli kandydat zdecydowat sie
nie opowiedzie¢ o swojej niepetnosprawnosci moze to by¢ sygnat
dla osoby rekrutujacej, ze albo sam opowie nam o swoich potrze-
bach, mozliwosciach, ograniczeniach jesli uzna to za niezbedne,
albo nie maja one wptywu na jego funkcjonowanie na danym
stanowisku pracy. Jesli jednak caty czas czujemy potrzebe zgte-
bienia tematu - delikatnie dopytajmy i doprecyzujmy szczegoty.
Kandydat moze zosta¢ zapytany, np.,,co powinienem wiedzie¢ aby
dobrze dopasowac stanowisko do pana/pani potrzeb?”, ,,czy s
elementy, wazne informacje, ktore jako pracodawca powinienem
wiedzie¢ przez zatrudnieniem?”

Sytuacje nietypowe

Niecodzienne zachowania kandydatéw, specyficzne (odbiegajgce od ogdl-
noprzyjetych w kontaktach personalnych norm sytuacje) nie s3 domeng
niepetnosprawnosci, a czestotliwos¢ ich wystepowania nie rézni sie od
tego co ma miejsce w przypadku pozostatych oséb. Niemite zachowania,
btedy w komunikacji, utrudniony kontakt - moga mie¢ miejsce za kazdym
razem i pojawic sie nieoczekiwanie. Tym samym, w przypadku ich wysta-
pienia trzymajmy sie podstawowych zasad kontaktu, a kandydatowi daj-
my szanse honorowego wyjscia z ,twarza” nawet z najgorszych sytuacji,
w ktére sam sie zapedzit.

Szczeg6lng uwage zwréémy natomiast na osoby w kryzysach zdrowia psy-

chiczneqo, ktére w fazie regresji choroby moga zachowywac sie nietypo-
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wo, irracjonalnie lub wzbudza¢ dyskomfort otoczenia. W takich sytuacjach
warto spokojnie i w sposéb kulturalny zakonczy¢ rozmowe i podziekowac
za spotkanie. Kontynuowanie spotkania w takiej sytuacji przyniostoby wy-
razne starty dla obu stron Upewnijmy sie czy osoba potrzebuje naszego
wsparcia i pomocy lub czy potrzebne jest wezwanie np. karetki, cztonka
rodziny.




6 KROK 4 - ADAPTACJA W MIEJSCU PRACY

Adaptacja w miejscu pracy i odpowiednie wprowadzenie pracownika

z niepetnosprawnoscia w Srodowisko pracy, moze by¢ elementem decy-
dujacym o tym jak dtugo pozostanie on w firmie. Jak pokazujg statystyki,
podjecie zatrudnienia jest jedynie pierwszym krokiem, a dopiero utrzyma-
nie go przez okres dtuzszy niz 6 miesiecy to moment, w ktérym mozemy
mowic o sukcesie catego procesu.

Pierwsze dni w miejscu pracy

Etap adaptacji w miejscu pracy powinien by¢ uzalezniony od rodzaju

i poziomu stanowiska i trwa zazwyczaj ok. dwéch tygodni. W tym okresie
nowy pracownik zapoznaje sie z zakresem obowigzkéw i doprecyzowuje
tryb swojej pracy, zapoznaje sie z procedurami, przechodzi cykl niezbed-
nych szkolen.

Zakres wiedzy do zdobycia i elementéw do opanowania (np. specjalistycz-
ny zargon, narzedzia pracy, systemy, sposéb raportowania, przeptyw in-
formacji pomiedzy dziatami) moze by¢ przyttaczajacy, zwtaszcza dla oséb
z mniejszym doswiadczeniem lub wkraczajacych dopiero na rynek pracy.
Zwréémy zatem uwage czy drobne elementy nie zaktdcaja catego etapu
wdrozenia sie pracownika w poczatkowym okresie. W przypadku niekto-
rych niepetnosprawnosci okres wstepnych szkolen i wdrazania sie w zada-
nia stanowiskowe moze by¢ za krétki. Jego ew. wydtuzenie powinno by¢
dostosowane do indywidualnych potrzeb danej osoby.

Osoba wprowadzajaca

Wsparciem moze by¢ funkcja osoby wprowadzajacej (ang. buddy), ktéra
dla nowo zatrudnionego pracownika stanowi rodzaj przewodnika, wpro-
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wadzajacego w zagadnienia istotne w pierwszym okresie oraz pokazuje
rézne aspekty wazne z perspektyw funkcjonowania w firmie. Zazwyczaj
jest to pracownik wykonujacy te sama (lub podobna) prace na tym samym
(lub podobnym) stanowisku, czasem bezposredni przetozony czy inna oso-
ba z kadry menadzerskiej. Taki model mentoringu stosowany jest w wielu
firmach i w prosty sposob, z naktadem niewielkiej ilo$¢ dziatan moze by¢
wykorzystywany w procesie zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami.

Osoba wprowadzajgca powinna posiada¢ podstawowg wiedze dotyczaca
niepetnosprawnosci oraz wykazywac sie wiekszymi niz przecietne kom-
petencjamiinterpersonalnymi. W swoich dziataniach i kontakcie z nowym
pracownikiem moze wychodzi¢ poza utraty schemat i starac sie pokazac
niektére funkcjonujace w Firmie zaleznosci w innym niz tylko formalnym
Swietle.

Warunki pracy i przystosowanie stanowiska

Jesli nie mielismy okazji zrobi¢ tego w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej lub
mimo przeprowadzonej analizy/audytu nie mamy pewnosci, czy miejsce
jest odpowiednio przygotowane do indywidualnych potrzeb danego
pracownika z niepetnosprawnoscia, warto skonsultowac to z nim samym.
Zapytajmy o jego potrzeby i preferencje wynikajace z organizacji miejsca
pracy, gdyz kazdy nawet najdrobniejszy szczegét moze miec znaczenie —
umiejscowienie biurka, oSwietlenie, akustyka pomieszczenia.

Sprawdzmy czy istnieje mozliwos¢ indywidualnego dostosowania siedzi-
ska i wysokosci biurka. Upewnijmy sie czy pracownik potrzebuje dodat-
kowego sprzetu (klawiatura, myszka) lub oprogramowania, ktére pozwoli
mu pracowac i komunikowac sie z otoczeniem. Wyeliminujmy elementy
rozpraszajace lub stwarzajace ryzyko wystapienia objawéw choroby (np.
u 0sob z epilepsja), takie jak - migajaca lampa, nagte wahania tempera-
tury, zapylenie, wilgo¢, opary. Przestrzen przeznaczona na spotkania lub




kontakty robocze powinna by¢ wyposazona w petle indukcyjne, poma-
gajace osobom z aparatami stuchowymi lepiej odbiera¢ komunikaty lub
odpowiednio wyttumiona, pozbawiona nadmiernego pogtosu. Wyktadzina
na podtodze powinna by¢ krétkowtosa aby umozliwi¢ w miare swobodne
poruszanie sie osobom na waézkach.

Zadbajmy rowniez o dostepnosé wspélnych przestrzeni, pomieszczen
socjalnych tak aby osoby z ograniczeniami w poruszaniu czuty sie swo-
bodnie i mogty by¢ samodzielne. Na odpowiedniej wysokosci umies¢my
ekspres do kawy, czajnik czy pudetka ze wspélng herbata.
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7 KROK 5 - ZARZADZANIE ZESPOLEM ROZNORODNYM

30

Aby skutecznie domkna¢ proces zatrudnienia osoby z niepetnosprawno-
$cia, pozostaje nam postawienie mocnej i waznej ,kropki nad i. Kluczowe
na tym etapie moze okazac sie wtaczenie pozostatych oséb z firmy, zbudo-
wanie odpowiednich relacji i znalezienie sprzymierzencéw, ktérym kwe-
stia réznorodnosci jest rownie bliska (np. dziaty zajmujace sie CSR).

Przygotowanie zespotu pracownikow i kadry menadzerskiej

Dobrym rozwigzaniem jest przeprowadzenie serii szkolen dla wspétpra-
cownikéw, kadry menadzerskiej, liderow zespotéw, ktore wprowadzi
ich w tematyke niepetnosprawnosci (zazwyczaj w szerszym kontekscie
niz tylko zawodowym). Wazne aby zdobyli wiedze dotyczaca wszystkich
zagadnien zwigzanych z tematyka niepetnosprawnosci, uwzgledniajacych
aktualne ujecia i kompleksowosci tematyki. Celem szkolen powinno by¢
budowanie odpowiedniego nastawienia, uswiadomienie i uwrazliwienie
na specyficzne potrzeby wynikajacych z faktu niepetnosprawnosci oraz
ksztattowanie umiejetnosci w zakresie zasad komunikacji z osobami z nie-
petnosprawnosciami w sytuacjach zawodowych, spotecznych i relacjach
interpersonalnych w zyciu codziennym. Szkolenia mogg zosta¢ uzupetnio-
ne (w zaleznosci od grupy odbiorcéw) o watki zwigzane z zarzadzaniem
zespotem réznorodnym, rozwigzywaniem sytuacji konfliktowych, budo-
waniem efektywnego zespotu, zasadami komunikacji (dla bezposrednich
przetozonych) lub rekrutacji, prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych (dla
dziatéw HR).

Szkolenia (zwtaszcza te prowadzone metodg warsztatows i przez do-
Swiadczonych ekspertéow w dziedzinie) pozwola na udzielenie odpowiedzi
na wszystkie nurtujace pytania i beda stanowity odpowiednie wprowadze-




nie w rozmowe o zagadnieniach, ktére moga wywotywac kontrowersje
(chociazby przywileje pracownika z niepetnosprawnoscia).

Zespot wspotpracownikéw powinien zostaé poinformowany o petni praw,
z jakich korzysta¢ bedzie nowy pracownik. Jesli osoba zdecyduje sie na
prace w skréconym wymiarze czasu (7 h dziennie/35 h tygodniowo) temat
ten powinien zosta¢ omoéwiony w zespole, tak aby kazdy zrozumiat podto-
ze prawno-spoteczne, z ktérego to wynika.

Komunikacja w zespole i przeptyw informacji

Zadbajmy o odpowiedni dobér i wdrozenie kanatéw i narzedzi komunika-
cji, ktére beda usprawniaty biezgce kontakt w sprawach stuzbowych
(e-mail, komunikatory, wewnetrzne systemy przekazywania danych lub
tradycyjne, analogowe formy — notatnik, tablica). Spiszmy i udostepnijmy
pracownikom wewnetrzne ustalenia w tym zakresie i monitorujmy proces
ich wdrazania.

Zwraémy szczegolng uwage na tworzacy sie klimat i sposéb, w jaki ksztat-
tuja sie relacje pracownicze, zasady wspétpracy, sposoby komunikacji
odzwierciedlajace sie w indywidualnych postawach ale tez i jezyku. Nie
uzywajmy anachronicznych, krzywdzacych okreslen (np. ,kaleka”, ,inwa-
lida", ,uposledzony”) zastagpmy je sformutowaniami akcentujacymi, ze
niepetnosprawnos¢ to tylko jedna z cech (osoba z niepetnosprawnoscia,
osoba z niepetnosprawnosciami). Z drugiej strony postawmy na natural-
nos$¢ i otwartos¢ w kontaktach. Nie béjmy sie uzywac zwrotéw ,a widzisz,
zobacz” do osoby niewidomej czy ,chodz, péjdzmy” do osoby poruszajacej
sie na wozku. Tam gdzie mamy watpliwosci lub nie wiemy jak sie zachowac
— zapytajmy i poprosmy o wyjasnienie.

Organizacja pracy

Jednym z wyzwan w zarzadzaniu zespotami w sktad, ktérych wchodzga oso-
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by z niepetnosprawnosciami jest znalezienie odpowiedniego balansu mie-
dzy skutecznym delegowaniem obowigzkéw a elastycznym podejsciem do
organizacji czasu pracy. Bardzo tatwo jest popas¢ w putapke wyreczania
pracownika z niepetnosprawnoscia w wykonywaniu podstawowych czyn-
nosci zawodowych lub przerzucaniu ich na pozostatych pracownikéw. Taka
sytuacja moze wptyna¢ negatywnie na relacje w zespole i w dtuzszej per-
spektywie jakos$¢ pracy. Rodzaj czy stopien niepetnosprawnosci nie moze
by¢ usprawiedliwieniem do obnizonych wymagan, nieodpowiedniego
wypetniania w rzetelny sposéb podstawowych obowigzkéw czy niestoso-
wania sie do obowiazujacych w firmie zasad, regulacji.

W przypadku 0séb pracujacych w skréconym wymiarze czasu pracy

i w miejscach, w ktérych ma to duze znaczenie (np. firmy dziatajace
systemy pracy zmianowej lub réwnowaznej) waznym elementem jest
odpowiednie utozenie grafikéw i rozwigzan, ktére nie beda kolidowaty

z biezacymi planami. Rozwigzaniem moze by¢ tu np. taczenie etatéow (np.
dwie osoby pracujgce w skroconym wymiarze 7h godzin dziennie, razem
wykonuja plan osoby pracujgcej 10h dziennie — po 5h kazda) i dynamiczny
rozdziat obowigzkéw (te same dwie osoby, pozostate wolne 2h z 7h etatu
przeznaczaja na inne obowiazki wspierajace np. inny dziat).

Osobom pracujacym w formie zdalnej (w petnym wymiarze lub wyznaczo-
nych dniach) wskazmy jasny i czytelny regulamin, funkcjonujacy w firmie
oraz upewnijmy sie co do jednolitego rozumienia zawartych w nim zasad.
Delegujmy zadania, ktére mogga by¢ wykonywane bez koniecznosci prze-
bywania w siedzibie firmy oraz sg mierzalne i tatwe do zweryfikowania

na odlegtos¢. Dla komfortu i higieny wspotpracy, warto aby pracujacy

w trybie zdalnym pracownik raz na jakis$ czas pojawit sie w siedzibie firmy.
Pomoze to w utrzymaniu dobrych relacji i budowaniu identyfikacji z pozo-
statymi pracownikami.




Dziatania dodatkowe

Aby szerzej pokazaé proces otwierania sie firmy na zatrudnianie oséb

z niepetnosprawnosciami mozemy zaplanowac réwniez dodatkowe
dziatania — wewnetrzna kampanie informacyjng, organizacje , dni réz-
norodnosci/dni 0séb z niepetnosprawnosciami”, zewnetrzng kampanie
promocyjng, ktére pokaza wprowadzone przez nas rozwigzania, dobre
praktyki oraz kompleksowe otwarcie na kwestie réznorodnosci. Tego typu
dziatania s3 wazne, rowniez ze wzgledu na przycigganie nowych kandyda-
téw zainteresowanych aplikowaniem do naszej firmy oraz zachecanie juz
pracujacych oséb do przedstawienia orzeczenia.

ZAKONCZENIE

e Zatrudnianie os6b z niepetnosprawnosciami to wstep do zmian
i usprawnien w Twojej firmie. Zmiany s usprawnieniem dla
wszystkich grup pracownikéw ale tez klientéw, interesariuszy,
partneréw biznesowych

e Badzmy elastyczni i nie zamykajmy sie w schematach.

Zatrudnianie os6b z niepetnosprawnosciami to wstep do zmian

i usprawnien w Twojej firmie. Wdrozone rozwigzania moga przyczy-
ni¢ sie do poprawy komfortu pracy dla wszystkich grup pracowni-
kéw, pozytywnie wptyna na odbiér firmy w oczach klientéw, inte-
resariuszy, partneréw biznesowych. Do procesu nalezy podejs¢ ze
szczeg6lng uwagy, ale tez odpowiednim wywazeniem i przygotowa-
niem. Zaplanowanie poszczegélnych etapéw, elastyczne podejscie

i niezamykanie sie w schematach bedzie podstawga do kreowania
odwaznych i nowatorskich rozwigzan HR.
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Szukasz pracownikéw, znajdziemy ich dla Ciebie!
www.aktywujprace.pl

mail: agencja@aktywizacja.org.pl
tel. +48 22 654 75 51




Gdzie szukac¢ informacji na temat zatrudniania os6b
Z niepetnosprawnosciami

*  Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych:
www.pfron.org.pl

e Biuro Petnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych:
www.niepelnosprawni.gov.pl

«  Zaktad Ubezpieczen Spotecznych: www.zus.pl

e W dotarciu do kandydatéw pomagaja pracodawcom podmioty
specjalizujace sie w aktywizacji zawodowej oséb z niepetnospraw-
nosciami, organizacje pozarzagdowe, niepubliczne agencje zatrud-
nienia oséb niepetnosprawnych. Fundacja Aktywizacja od 2004 r.
prowadzi Agencje Zatrudnienia.

Zapraszamy na nasze strony:

Fundacja Aktywizacja: www.aktywizacja.org.pl
Agencja Zatrudnienia Fundacji Aktywizacja: www.aktywujprace.pl

Szukasz pracownikéw, znajdziemy ich dla Ciebie!
Polub nas: www.Facebook.com/agencjaaktywizacja/

Opracowanie: Dariusz Gosk
Agencja Zatrudnienia Fundacji Aktywizacja

Wspétpraca: Aneta Olkowska, Beata Skrzymowska
Sktad i grafika: Marcin Grant



Agencja Zatrudnienia

Fundacji Aktywizacja

Siedziba gtowna

ul. Narbutta 49/51

02-529 Warszawa

tel. 22 654 75 51

e-mail: agencja@aktywizacja.org.pl

Biatystok

ul. Legionowa 28 lok. 601

15-281 Biatystok

tel. 85679 26 65

e-mail: bialystok@aktywizacja.org.pl

Bydgoszcz

ul. Jagiellonska 103 p. VI

85-027 Bydgoszcz

tel. 506 942 047

e-mail: bydgoszcz@aktywizacja.org.pl

tédz

ul. Mickiewicza 15A pok. 4.6, p. IV
90-443 +6dz

tel. 42 237 5519

e-mail: lodz@aktywizacja.org.pl

Opole

ul. Reymonta 14/79 p. IV

45-066 Opole

tel. 77 542 19 01

e-mail: opole@aktywizacja.org.pl

Poznanh

ul. Poznanska 62 lok. 101

60-853 Poznan

tel. 789 204 182

e-mail: poznan@aktywizacja.org.pl

Rzeszow

al. Rejtana 10

35-310 Rzeszow

tel. 17 742 17 63

e-mail: rzeszow@aktywizacja.org.pl

Warszawa

ul. Chatubinskiego 9 lok. 9A

02-004 Warszawa

tel. 509 251 322

e-mail: warszawa@aktywizacja.org.pl
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