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Zatrudnianie os6b

z niepetnosprawnosciami zaczyna
wpisywac sie juz na state w pejzaz
polskiego HR. Coraz wigcej firm
dostrzega, ze roznorodnosc

i inkluzywnos¢ nie sq jedynie

kwestiqg wizerunkowgq, ale realnym
czynnikiem wptywajgcym na rozwoj
biznesu. Zespoty sktadajgce sie

z 0sob o roznych doswiadczeniach,
perspektywach i umiejetnosciach
cechujqg sie wigkszqg kreatywnoscig

i efektywnosciqg w rozwigzywaniu
problemoéw. Wigczenie do organizaciji
osob z niepetnosprawnosciami pozwala
wiec na lepsze zrozumienie potrzeb
szerokiego grona klientek, klientow

i budowanie bardziej innowacyjnych
rozwigzan.

.




Wstep

Istotny jest takze aspekt spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu. Wspbtczesne
organizacje nie mogq ograniczac sie jedynie do
maksymalizacji zyskéw, ale powinny przyczyniac
sig do budowania bardziej sprawiedliwego
spoteczefistwa. Inkluzywno$¢é w miejscu pracy to
nie tylko etyczny obowiqzek, to rowniez sposdb na
poprawe wizerunku marki. Klientki, klienci coraz
czeSciej zwracajq uwage na to, jak firmy traktujg
swoje pracowniczki, swoich pracownikdw i czy
angazujq sie w dziatania na rzecz réwnosci.

Duze znaczenie, otwierajgce rynek pracy na
zatrudnienie osbéb z niepetnosprawnosciami,
majq réwniez obecne trendy panujgce na tym
rynku. Szybki rozwdj nowoczesnych technologii
czy popularyzacja pracy zdalnej zdecydowanie
zwigkszajg mozliwosci zatrudnienia osob

z niepetnosprawnosciami, ktére mogg wykonywaé
swoje obowiqzki w dostosowanym Srodowisku.

Gwarantem dalszego rozwoju tych zmian jest
opublikowana 14 grudnia 2022 r. w Dzienniku
Urzedowym UE dyrektywa w sprawie
sprawozdawczosci przedsigbiorstw w zakresie
zrbwnowazonego rozwoju (tzw. CSRD- Corporate
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Sustainability Reporting Directive)'. Dyrektywa

ta to unijne przepisy rozszerzajgce obowiqzek
raportowania danych niefinansowych przez firmy.
Naktada ona na przedsiebiorstwa obowiqzek
raportowania kwestii zrbwnowazonego rozwoju,

w tym dotyczqcych osdb z niepetnosprawnosciami
w zakresie miedzy innymi dziatah promujgcych
rowne szanse, w tym zatrudniania i integracji

0sOb z niepetnosprawnosciami czy raportowania
informacji o dostosowaniu miejsc pracy do potrzeb
tych oséb.

Swiadomos¢ barier rozwojowych

i ryzyka, jakie niesie ze sobq zamykanie sig

na nowe trendy sprawia, ze rekrutacja oséb

z niepetnosprawnosciami zaczyna by¢ traktowana
jako co$ naturalnego. Nie zadajemy juz zatem
pytania ,czy?”, lecz ,jak?” ten proces przeprowadzic.

1 Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2022/2464
z dnia 14 grudnia 2022 r. w sprawie zmiany rozporzqdzenia (UE)
nr 537/2014, dyrektywy 2004/109/ WE, dyrektywy 2006/43/WE
oraz dyrektywy 2013/34/UE w odniesieniu do sprawozdawczosci
przedsiebiorstw w zakresie zréwnowazonego rozwoju, https://eu-
r-lex.europa.eu/eli/dir/2022/2464/oj?locale=pl, dostep: 21.02.2025
r.



https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/2022/2464/oj?locale=pl
https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/2022/2464/oj?locale=pl

Wstep

Odpowiednie zmierzenie sie z wyzwaniami

i specyfikg procesdw rekrutacyjnych to podstawa
we wdrazaniu skutecznych i dtugofalowych zmian
w procesach HR firmy, czyli takich, ktére dotyczqg
wszystkich dziatah zwigzanych z zarzqgdzaniem
pracowniczkami i pracownikami. Jednak nawet
pracodawcy deklarujgcy cheé zatrudnienia rzadko
podchodzg do procesu kompleksowo — brakuje
im nie tylko wiedzy, lecz takze praktycznych
narzedzi i rozwiqzan. Czym rekrutacja oséb

z niepetnosprawnos$ciami rézni sig od innych tego
typu procesdw? Czy istniejq specjalne warunki,
techniki i metody pozwalajgce na skuteczne
dotarcie do tej grupy oséb?

W publikacji pokazemy na jakich elementach

sie skupi€, aby skréci¢ droge do osiggniecia
sukcesu. Fundacja Aktywizacja od 1990 roku
wspiera pracodawcd4w w prowadzeniu skutecznych
dziatan HR zgodnych z indywidualnymi
potrzebami firmy, kompleksowq wiedzq z obszaru
niepetnosprawnos$ci uwzgledniajgcq najbardziej
aktualne trendy i podejscie. Prowadzona przez nas
Agencja Zatrudnienia kazdego roku wspbtpracuje
z r6znymi grupami pracodawcodw od mikro firm do
duzych korporaciji, zatrudniajgcych kilkadziesigt
tysiecy oséb obstugujgc z sukcesem procesy
rekrutacyjne. Szkolimy i przygotowujemy dziaty

HR, kadre menadzerskq, przeprowadzamy audyty
stanowisk pracy pod kgtem dostgpnosci dla oséb
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z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci. Celem
realizowanych przez nas inicjatyw skierowanych
do pracodawcdw jest ukazanie potencjatu oséb
z niepetnosprawnosciami, pomoc we wdrozeniu
zmian na rzecz budowania §wiadomosci,

oraz wsparcie w kreowaniu srodowiska pracy
przyjoznego tym osobom.

JesteSmy réwniez inicjatorem Partnerstwa:
LInclu(vi)sion: Nowa wizja otwartego rynku pracy
dla oséb z niepetnosprawnosciami”, ktérego
gtéwnym celem jest zwiekszenie zatrudnienia
0s6b z niepetnosprawnosciami na otwartym,
inkluzywnym i dostgpnym rynku pracy.




5 krokéw do zatrudnienia to 5 obszardw,
zwigzanych z prowadzeniem procesu zatrudnienia
0s6b z niepetnosprawnosciami w sposéb
kompleksowy. Kazdemu z nich poswigecamy osobny
rozdziat, wyjadniajgc wazne aspekty kazdego

z nich i podajgc w formie rekomendacji, zalecen
konkretne rozwigzania.

1. Krok - Diagnoza
2. Krok - Rekrutacja
. Krok - Selekcja

. Krok - Adaptacja w miejscu pracy

. Krok - Zarzgdzanie r6znorodnym zespotem

Osoba
z niepetnosprawnosciqg
czyli kto?
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Co musisz wiedzie€ na wstegpie? To, ze
niepetnosprawnos¢ jest pojeciem bardzo
szerokim i niepoddajgcym sie tatwym
kwalifikacjom. Wedtug réznych szacunkéw

w Polsce mieszka od 4 min do 7 min oséb

z niepetnosprawnos$ciami?. To bardzo duza
grupaq, dlatego petne zrozumienie wszystkich
aspektéw i zaleznosci moze by¢ na poczgtku
trudne i zniechgcajgce. Nie przejmuj sie
jednak ztozonosciq procesu, podejdz do
niego naturalnie i otworz sig na nieoczywiste
rozwigzania i nowq wiedze.

Na sprawe mozesz spojrze¢ z dwbdch
uzupetniajgcych sie perspektyw — formalnej
i spotecznej. Pierwsza pomoze ci lepiegj
uzmystowic sobie, jakie obowigzki musisz
wypetni¢ bedqc pracodawcq osoby

z niepetnosprawnosciq, ktére przepisy regulujq

obszar zatrudniania i o jakie elementy musisz
zadbaé na kazdym z etapdw. Druga pokaze
Ci osobe z niepetnosprawnosciq w szerszym
wymiarze, pomoze zrozumiec€ nie tylko

jej potrzeby, lecz takze realne mozliwosci.
Potgczenie tych perspektyw i zgtebienie
innych bardziej ztozonych czynnikéw

pozwoli ci zobaczy€ szerszy kontekst oraz

2 http://www.niepelnosprawni.gov.pl/p.78,dane-demograficzne

(dostep: 20.02.2025 )
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zmierzyc€ sig z konkretnymi wyzwaniami, jakie
niesie ze sobg kompleksowe podejscie do
zatrudniania os6b z niepetnosprawnosciami.
Przyjdzie moment, w ktérym zauwazysz

brak znaczgcych rozbieznosci migdzy
procesami HR skierowanymi do oséb

z niepetnosprawnosciami, a pozostatymi
pracowniczkami i pracownikami.

Definicje niepetnosprawnosci

Istnieje wiele definicji niepetnosprawnosci,
zawartych w opracowaniach teoretycznych
oraz krajowych i migdzynarodowych aktach
prawnych.

Jednym z miedzynarodowych

dokumentdéw opisujgcych prawa oséb

z niepetnosprawnosciami w kategoriach
praw cztowieka, a takze obowiqgzki Pahstw
zwiqgzane z zapewnieniem tych praw i ich
przestrzeganiem jest Konwencja Praw Oséb
Niepetnosprawnych (ratyfikowana przez
Polske w 2012 r.). Zgodnie z Konwencjq
.Niepetnosprawnos¢ powstaje w wyniku
interakcji pomiedzy osobami z dysfunkcjami,
a barierami wynikajgcymi z postaw ludzkich


http://www.niepelnosprawni.gov.pl/p,78,dane-demograficzne 
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i Srodowiskowych, ktére utrudniajg tym osobom
petny i skuteczny udziat w zyciu spoteczenstwa,
na zasadzie rdbwnosci z innymi osobami”.
Definicja wywodzi sie z interakcyjnego/
spotecznego modelu rozumienia
niepetnosprawnosci. Model ten zwraca

uwage na role spoteczenhstwa w zapewnianiu
rébwnosci wszystkim cztonkom, bez postrzegania
0sOb z niepetnosprawnosciami jako ludzi

ze ,specjalnymi potrzebami”. Zadaniem
spoteczefistwa jest uwzglednianie potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami, likwidacja barier

i zapewnienie dostgpnosci, umozliwiajgcych
funkcjonowanie w zyciu spotecznym

i zawodowym.

Bez wqtpienia wigkszo$€ nowoczesnych

dziatah HR nastawionych na ré6znorodnos¢,
wyrasta z ducha modelu spotecznego i to jemu
ideologicznie podporzgdkowuje sie wiekszos¢
wdrazanych rozwiqzah. W tym modelu osoby

z niepetnosprawnosciami sq aktywnymi
uczestnikami spoteczehstwa i rynku pracy,
wnoszgcymi istotny wktad w proces jego
rozwoju na réwni z pozostatymi osobami.

Gtéwnym aktem polskiego prawa regulujgcym
zagadnienia zwigzane z niepetnosprawnosciq
jest Ustawa o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia

1997 r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r.

poz. 44 z pézn. zm.). W dokumencie tym
znajdziesz szczegdbtowy opis systemu
orzecznictwa, a takze uprawnien i obowigzkéw
pracodawcow w zakresie zatrudniania oséb

z niepetnosprawnosciami. Z zapiséw ustawy
mozliwe jest wyprowadzenie definicji osoby

z niepetnosprawnosciq jako osoby, ktorej
stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale
lub okresowo utrudnia, ogranicza bqdz
uniemozliwia wypetnianie rél spotecznych,

a w szczegdlnosci zdolnosci do wykonywania
pracy zawodowej. Potwierdzeniem tego
stanu jest co do zasady uzyskanie orzeczenia
o niepetnosprawnosci wydanego przez
odpowiedni organ.

Rodzaje niepetnosprawnosci

Istnieje wiele rodzajéw niepethosprawnosci.
Dla lepszego zrozumienia tematu mozna

je podzieli€ na kilka duzych kategorii
niepetnosprawnosci:

fizyczne (zwiqzane z ograniczeniami
w poruszaniu sie lub chorobami narzqdow
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wewnetrznych, osoby poruszajgce sig na
wézkach lub za pomocq innych narzedzi
wspierajgcych),

sensoryczne (zwigzane z uszkodzeniem wzroku
lub stuchu, osoby gtuche lub niedostyszqce,
osoby niewidome lub niedowidzqce),

psychiczne (np. osoby ze schorzeniami
psychicznymi),

poznawcze (osoby z niepetnosprawnoséciq
intelektualng).

Katalog ten jest jednak o wiele szerszy i zawiera
w sobie nawet kilkaset réznych rodzajéw
niepetnosprawnosci, z ktérych kazdy ma

swojq specyfike i wymaga innego podejscia

w obszarze aktywnoSci spotecznej i zawodowe.
Wbrew ogbélnemu postrzeganiu i stereotypom,
osoby z niepetnosprawnosciami to bardzo
zrbznicowana grupa, gdzie kazda z jednostek
charakteryzuje sie indywidualnymi cechami,
odmienng sytuacjq spotecznq, zawodowq,
rodzinnq. Kazda osoba z niepetnosprawnosciq
jest inna, w zwigzku z tym wymaga
zindywidualizowanego podejscia i otwartosci
na to, jakie mogq by¢€ jej potrzeby i mozliwosci.

17
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Wigkszo$§¢ niepetnosprawnosci jest niewidoczna
(np. choroby narzqdéw wewnetrznych,
zaburzenia psychiczne). Nie oznacza to

jednak, ze te osoby w codziennym zyciu nie
doswiadczajq trudnosci i nie napotykajq na
bariery w otoczeniu. Niepetnosprawnos$¢ moze
by¢ wrodzona lub nabyta w toku zycia (np.

na skutek nagtej choroby lub nieszczgsliwego
wypadku).

Orzeczenie o niepetnosprawnosci

Prawnym potwierdzeniem faktu
niepetnosprawnosci jest orzeczenie wydane
przez wyznaczone do tego organy. Dokument
ten jest dla osoby zatrudnionej niezbedny

w celu korzystania z uprawnien wynikajgcych

z niepetnosprawnosci. Dla pracodawcy stanowi
on z kolei podstawe korzystania ze wsparcia
finansowego z tytutu zatrudnienia osoby

z niepetnosprawnosciq.

Nalezy jednak pamigtag, ze osoba

z niepetnosprawnosciq nie ma

obowiqgzku przedstawiania orzeczenia

o niepetnosprawnosci pracodawcy, jesli nie
chce ujawnia¢ swojego statusu.



\2

\2

Gtéwnymi organami wydajgcym orzeczenia
w polskim systemie prawnym sq:

Zaktad Ubezpieczenh Spotecznych orzekajgcy
o niepetnosprawnoséci do celdw rentowych
(orzeczenia o catkowitej lub czesciowej
niezdolnosci do pracy),

Powiatowe lub Wojewddzkie Zespoty ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci orzekajgce
o stopniu niepetnosprawnosci.

Orzeczenie o niepetnosprawnosci oproécz
podstawowych danych personalnych zawiera
informacje o:

okresie, na jaki zostato wydane,

stopniu niepetnosprawnosci,

symbolu przyczyny niepetnosprawnosci.
Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wprowadza trzy stopnie niepetnosprawnosci:
lekki,

umiarkowany,

Zznaczny.

N N N e A N AN

d

Wyrdézniamy nastepujgce symbole
kategoryzujgce rodzaje niepetnosprawnosci

01-U — niepetnosprawnos¢ intelektualna,

02-P - choroby psychiczne,

03-L — zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,
04-0 - choroby narzqdu wzroku,

05-R - upoSledzenia narzgdu ruchu,

06-E — epilepsjq,

07-S - choroby uktadu oddechowego i krgzenia,
08-T — choroby uktadu pokarmowego,

09-M - choroby uktadu moczowo-ptciowego,
10-N — choroby neurologiczne,

11-1 - inne, w tym schorzenia:
endokrynologiczne, metaboliczne zaburzenia
enzymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece,

zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwodrczego,

12-C - catoSciowe zaburzenia rozwojowe.
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Orzeczenie moze zawieraé wiecej niz jeden (ale
nie wigcej niz trzy) symbole niepetnosprawnosci.
Nazywamy to niepetnosprawnosciq ,sprzezonq”,
ktéra powoduje dodatkowe trudnosci

w funkcjonowaniu (np. osoby z jednoczesnym
uszkodzeniem wzroku i stuchu nie sq w stanie
kompensowa¢ jednego zmystu drugim w taki
sposob, jak robiq to osoby, ktére majq tylko
dysfunkcje wzroku).

Niepetnosprawnosé a zatrudnienie

Zaden rodzaj niepetnosprawnosci lub
orzeczenia nie oznacza braku mozliwosci
zatrudnienia. W Swietle polskiego prawa kazda
osoba z kazdego rodzaju orzeczeniem moze
by¢ zatrudnionaq, o ile spetnia warunki pracy
na danym stanowisku oraz zgode na to wyrazi
lekarz medycyny pracy przeprowadzajgcy
badania wstgpne. Termin ,niezdolnos¢ do
pracy” (pojawiajgcy sie w orzeczeniach ZUS
wydawanych do celéw rentowych) w wielu
przypadkach nie oddaje rzeczywistego obrazu
i potencjatu zawodowego jednostki. Warto

w tym miejscu podkresli¢, ze nie oznacza on
niemoznosci podjecia przez te osobe pracy!

2]

POSTAW NA PRACE. PORADNIK

Osoby z niepethosprawnosciami podejmujqg
zatrudnienie w wielu branzach i na réznych
stanowiskach, pracujq jako pracowniczki

i pracownicy biurowi, produkcyjni, obstugi
klienta, jako personel §redniego szczebla,

ale tez jako wykwalifikowane specjalistki,
wykwalifikowani specjalisci i ekspertki, eksperci
w konkretnej dziedzinie.

N
Zatrudniajgc osoby z niepetnosprawnosciami

nalezy stosowac te same procedury,

ktére obowiqzujqg przy zatrudnianiu oséb
petnosprawnych. Jezeli lekarz medycyny pracy nie
stwierdzi przeciwwskazah do pracy na okreSlonym
stanowisku, to pracodawca moze zatrudnic

kandydatke lub kandydata. )

Uprawnienia osoby
z niepetnosprawnoscig w miejscu
pracy

Pracodawca zatrudniajgcy osobe z aktualnym
orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci
musi pamigtaé o dodatkowych uprawnieniach
i przywilejach dotyczqgcych czasu pracy,
dodatkowej przerwy i urlopu wypoczynkowego.
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Czas pracy osoby z niepetnosprawnosciq
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe oraz
40 godzin tygodniowo. Osobom zaliczonym
do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowe
prawo do skréconego czasu pracy
wynoszgcego 7 godzin dziennie i 35 godzin
tygodniowo. Stosowanie skréoconych norm
czasu pracy nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w statej
miesiecznej wysokoSci.

Osoba z niepetnosprawnosciqg moze réwniez
zrezygnowac z przystugujgcego jej prawa
skroconego czasu pracy. W tym celu musi
wystqgpi¢ z wnioskiem do lekarza medycyny
pracy przeprowadzajgcego badania wstgpne
pracowniczki, pracownika, ktéry dokonuje
odpowiedniej adnotacji w wystawionym
pozwoleniu na prace. Koszty badan ponosi
pracodawca. Co istotne, pracodawcy nie
przystuguje prawo do ztozenia takiego wniosku,
takg mozliwosciqg dysponuje wytqcznie
pracowniczka, pracownik.

Kazda osoba z niepetnosprawnosciq,
niezaleznie od jej stopnia, ma prawo do
dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy”,
nie moze by¢€ zatrudniona w porze nocnej

i w godzinach nadliczbowych. Zaréwno

w przypadku czasu pracy, jak i zakazu pracy
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W porze nocnej i godzinach nadliczbowych
wyjqtkiem sq osoby zatrudnione przy
pilnowaniu (np. wykonujgce obowigzki dozorcy,
str6za, portiera, konwojenta).

Osobie posiadajgcej znaczny lub umiarkowany
stopieh niepetnosprawnosci 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 mogqg wydawac sig duzym
wyzwaniem w zakresie planowania

i organizacji pracy zespotéw. Nalezy

jednak pamietag, ze w wielu przypadkach
korzystanie z nich wiqze sie z realnq potrzebq,
wynikajgcq ze stanu zdrowia i trudnosci oséb
z niepetnosprawnosciami. Istnieje robwniez
szereg udogodnien dla pracodawcow
wspierajgcych ich w tym procesie, np.
dofinansowania do wynagrodzef, czy
wyposazenia i przystosowania stanowiska

pracy.
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° Zdobycie odpowiedniej wiedzy dotyczqcej
Krok 1 - Diaghoza

specyfiki danej niepetnosprawnosci

(w tym istotnych trudnosci i przeciwwskazan
zwigzanych ze stanowiskiem pracy), to
pierwszy krok do skutecznego zatrudnienia.
Proces diagnozy to udzielenie odpowiedzi na
pytanie, dlaczego chcemy zatrudni¢ osobe
z niepetnosprawnosciq i analiza tego, jakie
mamy w tym zakresie zasoby, mozliwosci

i ograniczenia. Jest on pomocnym etapem
porzqgdkujgcym poszukiwanie sposobéw

i dobrym punktem wyjscia do wdrazania
praktycznych rozwigzan.

% Audyty stanowiska pracy

Jednq z gtbwnych przyczyn zamykania
sie pracodawcdw na zatrudnianie oséb
z niepetnosprawnos$ciami jest btedne
przekonanie o nadmiernej trudnosci
procesu przystosowania i wyposazenia
stanowiska pracy do wymagan danej
niepetnosprawnosci. Firmy czesto oceniajq
mozliwosci zatrudnienia pracowniczki,
pracownika z niepethnosprawnosciq przez
pryzmat dostgpnych i funkcjonujgcych
juz w firmie analiz, diagnozujgcych je
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jako kosztowne i czasochtonne. Kwestia Skuteczng metodq jest wiec przyjecie
~dostosowania stanowiska pracy” jawi sie zatem ~racjonalnej strategii dostosowywania”
najczesciej jako element nie do przeskoczenia i elastycznego reagowania na pojawiajgce
chociazby ze wzgledéw ekonomicznych (np. sie problemy. Strategia ta to elastyczne

wizja przebudowy catego pomieszczenia, i indywidualne dopasowanie dziatan, ktére
remont tazienki itp.). Tymczasem proces ten pozwalajg osobom z niepetnosprawnosciami
(w zaleznoéci od rodzaju niepetnosprawnosci na petne uczestnictwo w zyciu zawodowym,

i indywidualnych wymagan danej osoby) jednoczes$nie zapewniajgc efektywnos§¢

nie zawsze musi wymagac specjalnych i realno$¢ wdrozenia dla pracodawcys.
naktaddéw i dziatah. Praktyka pokazuje, ze

w wiekszosci przypadkdéw dla osdb z lekkim lub Narzedziem utatwiajgcym proces oceny
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci Srodowiska pracy pod kgtem dostosowania
dostosowanie stanowiska sprowadza sie do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami sq
do niezbednego minimum (zapewnianego audyty dostepnosci miejsc pracy. Rozrézniamy
chociazby juz na poziomie Kodeksu Pracy) lub dwa rodzaje audytow:

w ogdle nie ma potrzeby zastosowania.

— architektoniczny,

—  stanowiskowy.

3 Zgodnie z art. 23a Ustawy o rehabilitacji spotecznej i zawodowej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych ,Pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ niezbgedne racjonalne usprawnienia dla
osoby niepethosprawnej pozostajgcej z nim w stosunku pracy,
uczestniczqcej w procesie rekrutacji lub odbywajqcej szkolenie,
staz, przygotowanie zawodowe albo praktyki zawodowe lub
absolwenckie. Niezbedne racjonalne usprawnienia polegajg na
przeprowadzeniu koniecznych w konkretnej sytuacji zmian lub
dostosowan do szczegblnych, zgtoszonych pracodawcy potrzeb
wynikajgcych z niepetnosprawnosci danej osoby, o ile przepro-
wadzenie takich zmian lub dostosowan nie skutkowatoby natoze-
niem na pracodawce nieproporcjonalnie wysokich obcigzen”.
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Celem audytu architektonicznego jest
analiza warunkdéw architektonicznych
budynku, w ktorym miesci sig siedziba firmy

i lokalizacja stanowiska pracy. Badaniu
poddane zostajg konkretne elementy
infrastruktur architektonicznej (m.in. drogi,
ogrodzenia, wejscia do budynkdw, schody;,
garaze, pomieszczenia higieniczno-sanitarne,
pomieszczenia pracy, oSwietlenie, windy,
sygnaty dzwigkowe i alarmowe, maszyny

i narzedzia pracy), czyli elementy, ktérych
odpowiednie dopasowanie regulowane

jest najczesciej przez wskazania zawarte

w kodeksie pracy, przepisach BHP, przepisach
techniczno-budowlanych.

Celem audytu stanowiskowego jest analiza
danego stanowiska pracy pod kgtem
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami,
wskazanie optymalnych rozwigzan dotyczgcych
mozliwo$ci dostosowania stanowiska pracy

do réznego rodzaju niepetnosprawnosci.
Badaniu poddane zostajqg kwestie zwigzane

z m.in. zakresem obowigzkéw, wymaganiami
kwalifikacyjnymi, wskazaniami do rekrutaciji,
zarzqdzaniem pracgq, a takze kwestie
ergonomiczne dotyczqce konkretnego
stanowiska pracy. Audyt prébuje uchwyci¢
istotne i nieoczywiste niuanse zwiqgzane

z doborem osoby z niepetnosprawnosciqg do
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danego stanowiska pracy, dlatego wymaga
bardziej elastycznego podejscia do tematu oraz
eksperckiej wiedzy z r6znych dziedzin.

Audyt stanowiskowy opracowywany jest na
podstawie analizy opisdw stanowisk oraz

wizji lokalnej przeprowadzonej w siedzibie
pracodawcy. W proces zaangazowane sg osoby
z dziatdéw HR, dziatéw kadr czy innej jednostki
zajmujgcej sie zatrudnianiem u pracodawcy.
Audytor moze wigczy€ w proces rowniez kadre
menadzerskq, bezposrednich przetozonych
oraz pracownikdéw, ktérzy wykonujg podobng
lub te samaq prace na danym stanowisku.
Analizie poddane zostajg obowiqzki, konkretne
zadania i czynnoSci zawodowe, wymagane
kwalifikacje i umiejetnosci oraz charakter relaciji
personalnych.

Proces pozwala zmodyfikowac€ opisy stanowisk,
dzieki czemu wytania sie bardziej doktadny

i precyzyjny obraz potrzebnych umiejetnosci,
kompetenciji oraz wymaganych predyspozyciji.
Audyt kofczy sie opracowaniem raportu,

w ktérym przedstawione zostajg rekomendacije
dotyczgce niezbednych zmian, dostosowania
wyposazenia, narzedzi, oprogramowania

i organizacji pracy w odniesieniu do
poszczegblnych audytowanych stanowisk,

w celu zwiekszenia ich dostgpnosci
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i zapewnienia niezbednych wymogow w tym
zakresie. Wykonanie audytu przyczynia sie do
poprawienia jakosci zatrudnienia, poczqwszy
od procesu rekrutacyjnego, a skonczywszy na
utrzymaniu zatrudnienia i satysfakcji z pracy
wsréd wszystkich pracowniczek i pracownikow.
Raport z audytu nalezy do organizaciji, jest
pomocny dla osbéb zarzgdzajgcych pracq,
odpowiedzialnych za zatrudnianie i moze by¢
w kazdej chwili punktem odniesienia w réznych
kwestiach zwigzanych z niepetnosprawnosciq
W miejscu pracy.

Wiecej informacji na temat audytédw znajdziesz

pod linkiem: https://aktywizacja.org.pl/
strefo—procodowcy[o udyty—dostepnoscil.

Analiza potrzeb kadrowych

Na podstawie organizacyjnych mozliwosci
pracodawcy warto wyodrebnié

stanowiska pracy, dla ktérych mozliwe jest
zapewnienie dostosowania do potrzeb osdéb

z niepetnosprawnosciami. Nalezy pamietac,
ze indywidualne podejscie do zatrudnienia
osoby z niepetnosprawnosciq jest podejsciem
wtqczajgcym, gdzie kandydatka, kandydat

POSTAW NA PRACE. PORADNIK

z niepetnosprawnosciq stawiana, stawiany jest
na rowni z pozostatymi.

Wprowadzanie inkluzywnego zatrudnienia

nie musi by€ trudne. Kluczowe jest

stopniowe podejscie, eliminowanie barier

i wykorzystywanie dostgepnych narzedzi
wsparcia. Skutecznym rozwigzaniem bedzie

tu pilotazowe zatrudnienie jednej osoby

z niepetnosprawnosciq. Pilotaz taki pozwoli
przetestowa¢ dostosowania i wdrozy€ konieczne
usprawnienia poszczegdlnych procesow.



https://aktywizacja.org.pl/strefa-pracodawcy/audyty-dostepnosci/
https://aktywizacja.org.pl/strefa-pracodawcy/audyty-dostepnosci/
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° Diagnoza aktualnego audytu stanowisk pracy
KI‘Ok 2 - Re kI‘UtCI qu stanowi punkt wyjScia do przeprowadzenia
skutecznego procesu zatrudnienia tych oséb.
Warto réwniez doktadnie zaplanowa¢ sposoby
docierania do potencjalnych kandydatek
i kandydatow.

Ogtoszenia o prace

Ogtoszenia o prace powinny by¢ dostosowane
do rodzaju i poziomu stanowiska i zosta¢
opracowane w oparciu o opisy zaktualizowane
wedtug wskazan audytu. Aby ogtoszenie
% byto dostepne dla osdb z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci, powinno spetniac
okres$lone warunki zaréwno pod wzgledem
tresci, jak i formy. Ponizej znajdujq sie
kluczowe zasady i praktyczne wskazdwki. Ich
zastosowanie w sposdb skuteczny pomoze

poprawi¢ wizerunek pracodawcy jako
otwartego na réznorodnos¢:

uzywaj prostego jezyka — unikaj
skomplikowanych zdaf, stosuj krétkie akapity

i wypunktowania, uzywaj aktywnej formy zdah
(np. ,Oferujemy szkolenia”, zamiast ,Szkolenia sq
oferowane”),
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zadbaj o przejrzystq strukture i czytelnos¢ -
podziel ogtoszenie na logiczne czgsci, zadbaj

o duzy i czytelny font (czcionka 12-14 pkt,
najlepiej Arial, Times New Roman, Verdana lub
inne proste czcionki), zastosuj odstep miedzy
wersami w zakresie 1,15-1,5 co wyraznie rozdzieli
poszczegdlne wersy, utatwiajgc tym samym
odczytywanie tresci, stosuj wysoki kontrast
tekstu i tta — np. czarny tekst na biatym tle,

podaj informacje o tym, czy miejsce

pracy jest dostosowane do potrzeb oséb

z niepetnosprawnosciami, jesli stanowisko pracy
wymaga specjalnych dostosowahn — poinformuj
o tym, podaj informacje o mozliwosci pracy
zdalnej oraz elastycznych godzinach pracy.

Ogtoszenie powinno zawiera¢ réwniez
informacje o warunkach architektonicznych
budynku i poziomie jego dostosowania do
0sb6b o ograniczonej mobilnosci i trudnosciach
w poruszaniu. Nie musi mie€ to formuty
petnego i szczegbtowego opisu, wystarczy
krétka informacija (,budynek w petni
dostosowany/niedostosowany do potrzeb os6b
z niepetnosprawnosciami”) lub zwrécenie uwagi
na poszczegdblne elementy dostepnosci lub jej
braku (,budynek czesciowo dostosowany do
potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami, brak
windy prowadzqcej na drugie pietro”).
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%

9

unikaj wymagan, ktére mogqg wyklucza¢ osoby
z niepetnosprawnosciami, jesli nie sq kluczowe
dla stanowiska, skup sie na umiejetnosciach,
ktére sq faktycznie potrzebne.

Duzg uwage nalezy zwrbci¢ na szczegbétowy
opis zakresu obowigzkéw, ktory powinien
zawierac istotne informacje na temat
realnych warunkéw i wymagan zwiqzanych ze
stanowiskiem pracy. Wyraznie wskaz zadania,
ktére mogq sprawia¢ trudnosci osobom

z réznymi rodzajomi niepetnosprawnosci. Np.
dla 0osbéb z trudnosciami w poruszaniu sig
cenne bedq informacje o pracy na wysokosci,
potrzebie dzwigania, mobilnosci i wyjazdach
stuzbowych, dla oséb z niepetnosprawnosciami
sensorycznymi — informacje o dokumentach,
narzedziach, aplikacjach, z ktérych bedqg
korzystac.

mozesz dodac¢ informacje zachecajgce osoby
Z niepetnosprawnosciami do aplikowania:
.Zachecamy do kandydowania osoby

z niepetnosprawnosciami”, ,Miejsce otwarte na
osoby z niepetnosprawnosciami”.

Informacja ta moze zosta¢ podana réwniez
w bardziej przyjazny i otwarty sposoéb. Jesli
korzystasz z portali rekrutacyjnych, w ktérych
jest miejsce na uzupetnienie informacji
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,O pracodawcy” — pochwal sig swoimi

osiggnigeciami, pokaz wdrozone juz rozwigzania,
programy, opisz, na czym polega ta otwartos¢
firmy i jej podejScie do roznorodnosci. Pozwoli to
zbudowaé odpowiedni przekaz i wypozycjonuje
Twojq firme jako podmiot dbajgcy

o zapewnienie dostgpnosci juz na wczesnych
etapach procesu rekrutaciji.

Kanaty docierania do kandydatek
i kandydatow

Skuteczng metodq dotarcia do kandydatek,
kandydatéw z niepetnosprawnosciami jest
uzywanie sprawdzonych i standardowych
kanatéw rekrutacyjnych - portali z ogtoszeniami
o prace, portali spotecznosciowych,

korzystanie z rekrutacji wewnetrznych lub
systemu polecen i sprawdzonych kontaktow.
Aby ogtoszenie dotarto rowniez do osdb

z niepetnosprawnosciami warto publikowaé je
na/w:

standardowych portalach z ofertami pracy (np.:
OLX, Pracuij.pl),

POSTAW NA PRACE. PORADNIK

37

—  mediach spotecznos$ciowych i grupach

branzowych - (np.: Linkedin, Facebook),

—  portalach dedykowanych osobom

z niepetnosprawnosciami (np.: www.ngo.p|,
WWW.Sprawniwpracy.com).

~

~\

W Polsce dziata rowniez wiele instytucji i organizaciji
pomagajgcych osobom z niepetnosprawnosciami

w znalezieniu pracy. Wérdd nich warto wymienic
Srodowisko organizacji pozarzqdowych
specjalizujgcych sie w skutecznym procesie
aktywizacji zawodowej oséb z réznymi
niepetnosprawnosciami. Wspétpraca z nimi
zwigksza szanse na znalezienie odpowiedniegj
kandydatki, odpowiedniego kandydata.

-




POSTAW NA PRACE. PORADNIK

Krok 3 - selekcja Analiza i selekcja nadestanych
kandydatek, aplikacji
ka ndeatéw i roZmowdao Zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy — osoba

kandydujgca nie ma obowigzku umieszczenia
kwq I iﬁ kq C M na informaciji o niepetnosprawnosci, jej rodzaju
YJ i stopniu w dokumentach aplikacyjnych,
jednak wigkszos€ oséb poszukujgcych
pracy decyduje sie na ten krok. Wzmianka
o posiadanej niepetnosprawnosci moze zostaé
umieszczona w dowolnym miejscu w CV
kandydatki, kandydata. Pojawia sie najczesciej
przy danych osobowych lub ha samym koficu
dokumentu w ,dodatkowych informacjach”.
Moze ona przybiera¢ rézng forme — od tej
najbardziej konkretnej i rzeczowej (wskazanie
np. symbolu danej niepetnosprawnosci), przez
bardziej rozbudowang (,posiadam orzeczenie
o Iekkim/umicrkowanym/znccznym stopniu
niepetnosprawnosci”) do pokazujqcej petny
% obraz osoby (,jestem osobq niewidomg/jestem

osobq poruszajgcq sie na Wézku/jestem osobq

gtuchq”). Pojawiajq sie réwniez dodatkowe
informacje np. komunikat — ,kontakt tylko

sms” — w wielu przypadkach oznacza osobe
niedostyszqcq, ktéra nie komunikuje sig przez
telefon, ale w codziennych rozmowach korzysta
np. z aparatu stuchowego.
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Umieszczenie przez kandydatke czy kandydata niestyszqcych) lub inne usprawnienia, zwiqgzane
informacji o niepetnosprawnosci juz na etapie z danq niepetnosprawnosciq.

aplikowania, otwiera droge do swobodnego

rozmawiania o niej nawet w trakcie wstgpnych

czy formalnych ustalen, co daje juz pewien .. . .

obraz mozliwosci lub potrzeb w kontekscie Dostepnosc materiatow

danego stanowiska.

Wszystkie wykorzystywane w trakcie procesu
. . . selekcji, spotkania rekrutacyjnego lub
PIeI‘WSZY kontakt i przygotowcmle rozbudowanych sesji Assesment Center (testy,
arkusze oceny, zadania, fragmenty tekstow,
do rozmowy zestawienia) materiaty powinny by¢ dostepne.
Kazdy z materiatdéw nalezy dostosowac do

Przed zaproszeniem osoby kandydujgcej na danej niepetnosprawnosci i wybraé takg forme
spotkanie: przekazu, ktéra bedzie najprostsza i zniweluje
ryzyko potencjalnych btedédw w przekazie.
—  upewnij sig, czy jeste$ w stanie zabezpieczy¢ W tym celu:
konkretne potrzeby wynikajgce
Z niepetnosprawnosci, — materiat umies¢ na kartce A4 lub A5,
—  jasno doprecyzuj miejsce i czas spotkania, —  zwrb6¢ uwage na kompozycje i format
tekstu - zrezygnuj z tta, wzordw, grafik, ktore
—  w przypadku kandydatek, kandydatoéw mogq utrudnia¢ przeczytanie i zrozumienie
o ograniczonej mobilnosci (np. poruszajgcych dokumentu,
sie na wozkach) zaproponuj rozmowe przez
telefon lub dowolny komunikator, —  uzywaj tzw. czcionek bezszeryfowych (Arial,
Tahoma, Calibri), ktére pozbawione sq
—  zapytaj, czy potrzebna jest pomoc (np. ozdobnikdw,

ttumacza jezyka migowego dla oséb

41
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—  nie justuj tekstu, pozostaw wyréwnany do lewej

strony,

—  jesli uzywasz wykresdéw lub tabel postaraj sie,

aby byty proste i dobrze opisane. W opisie
pod zdjeciem lub wykresem napisz krotko, co
znajduje sie na obrazie lub wykresie,

—  jesli korzystasz z dokumentoéw w formie

elektronicznej pamietaj, aby zapisac je

w otwartym formacie (.doc, .pdf, .rtf), ktory
pozwoli na swobodne odczytanie ich przez
osoby korzystajgce z oprogramowania
wspomagajgcego (czytniki tekstu). Dokumenty
w formie skanu (niedostepne dla czytnikdw)
powinny zawiera¢ dotgczony plik zawierajgcy
petnq tre§¢ zeskanowanego dokumentu

w wersji tekstowe;.

Rozmowa kwalifikacyjna

Gtéwnym celem rozmowy powinno by€ zebranie
informacji o kwalifikacjach i umiejgtnosciach
kandydatki, kandydata pod kgtem wymagan
stanowiska. Rozmowa kwalifikacyjna

powinna by¢ prowadzona w sposdb rzetelny,
profesjonalny i inkluzywny z uwzglednieniem
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indywidualnych potrzeb kandydatki, kandydata,
ale bez uprzedzef czy nadmiernego skupienia
sie na jej, jego niepetnosprawnosci. Scenariusz
rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku
kandydatek, kandydatéw z orzeczeniem

o niepetnosprawnosci nie powinien zatem
réoznic sie niczym od rozméw z kandydatkami,
kandydatami petnosprawnymi. Nie zwalnia

to jednak osoby prowadzgcej rozmowe

z odpowiedniego przygotowania i zadbania

o drobne elementy, ktére mogq miec znaczenie
na poszczegdlnych etapach.

ROZMOWE MOZNA PODZIELIC NA TRZY
WYRAZNE CZESCI:

1.

Wprowadzenie.

Zbudowanie odpowiedniej atmosfery zaufania
i bezpieczenstwa, profesjonalne podejscie do
kandydatki i kandydata, rzetelne informacje
zwrotne to podstawa przestrzegania

wysokich standardéw prowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. W przypadku spotkan

z osobami z niepetnosprawnosciami
nabierajq one szczegdlnego znaczeniaq, ze
wzgledu na delikatny, a czasem wrecz
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osobisty charakter omawianych informacji.
Nie nalezy zatem zaczynaé spotkania od
szczegdbtowych pytah dotyczgcych stopnia

i rodzaju niepetnosprawnosci, poniewaz mogq
wskazywaé na przedmiotowq postawe osoby
rekrutujgcej i pozostawi¢ negatywne odczucie,
co do realnych motywaciji firmy z zaznaczeniem,
ze jej celem jest ocena doswiadczeniq,
kompetenciji i potencjatu zawodowego

osoby kandydujqcej. Osobie uczestniczqcej

w rozmowie powinna zosta¢ przedstawiona
struktura spotkania. W celu zapewnienia
komfortu warto zapyta¢ czy ma ona wszystko,
czego do rozmowy potrzebuje.

Rozmowa wiasciwa.

Drugim etapem rozmowy jest omodwienie
kompetenciji i doSwiadczenia osoby
kandydujgcej oraz sprawdzenie dopasowania
do zespotu. Nalezy doktadnie opisac realne
obowiqzki i ich zakres, tak aby osoba ta mogta
Swiadomie podjq¢ decyzje czy poradzi sobie
na danym stanowisku. Takie dziatanie pozwoli
zaoszczedzi€ czas i unikngé nieporozumieh
juz na wstepnym etapie spotkania. Jesli
osoba aplikujgca na dane stanowisko sama
poinformuje o swojej niepetnosprawnosci,
mozna zapytac jg o potrzeby, ktérych
zaspokojenie utatwi jej prace na danym
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stanowisku. Osoby z niepetnosprawnosciami
doskonale zdajqg sobie sprawe, z jakimi
ograniczeniami moggq sie zderzy¢ w pracy
zawodowej i najczesciej sq przygotowane do
udzielenia szczegdétowych odpowiedzi. Dlatego
tez pytanie ,czy moze pani, pan swobodnie
poruszac¢ sie po miescie”, lepiej zamieni€ na
Lta praca wymaga czestych i samodzielnych
wyjazddw do klientek i klientdw, a co za tym
idzie ..". Zamiast dopytywac¢ o ograniczenia
osoby kandydujqcej lepiej przypomnieé
szczegbtowy zakres obowigzkéw i ewentualnie
zaproponowac obejrzenie stanowiska pracy, po
to by osoba kandydujgca sama mogta ocenic
swoje mozliwosci.

3. Domkniecie i kohcowe ustalenia.

Jesli osoba kandydujgca zdecydowata sie nie
porusza¢ tematu swojej niepetnosprawnosci,
moze to by¢ sygnat dla osoby rekrutujqcej,
ze osoba albo opowie o swoich potrzebach,
mozliwosciach, ograniczeniach w sytuacii,
jesli uzna to za niezbedne, albo nie majq one
wptywu na jej funkcjonowanie na danym
stanowisku pracy. Jesli jednak caty czas
czujemy potrzebe zgtebienia tematu ze
wzgledu na to, ze osoba z danym rodzajem
niepetnosprawnosci moze mie¢ problemy

z wykonywaniem poszczegdlnych zadah
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mozemy zapyta¢ w odpowiedniej formie,
uzywajqc neutralnych pytah dotyczqcych
zdolno$ci do wykonywania okreSlonych zadan
i ewentualnych dostosowaf np.: ,na tym
stanowisku istotnym elementem pracy jest
(konkretny obowiqzek). Jak sie Pan/Pani czuje
w realizacji tego typu zadan? Czy widzi Pan/
Pani jakies potencjalne wyzwania, o ktérych
powinni§my porozmawiac?”.

SYTUACJE NIETYPOWE

Niecodzienne zachowania kandydatek,
kandydatéw, specyficzne (odbiegajgce od
ogdlno przyjetych w kontaktach personalnych
norm sytuacje) nie sq domeng oséb

z niepetnosprawnosciami, a czestotliwos¢ ich
wystepowania nie rézni si¢ od czestotliwosci
ich wystgpowania w przypadku oséb
petnosprawnych. Niemite zachowania, btedy
w komunikacji, utrudniony kontakt — mogq
mie¢ miejsce za kazdym razem i pojawic sig
nieoczekiwanie.

Szczegblng uwage nalezy zwréci€ natomiast na
osoby w kryzysach zdrowia psychicznego, ktére

w fazie regresji choroby mogqg zachowywacé
sie nietypowo, irracjonalnie lub wzbudzaé
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dyskomfort otoczenia. W takich sytuacjach
warto spokojnie i w sposéb kulturalny zakohczyé
rozmnowe i podziekowac za spotkanie. Nalezy
upewnic¢ sie czy osoba potrzebuje wsparcia

i pomocy lub czy potrzebne jest wezwanie np.
karetki, cztonka rodziny lub osoby zaufane;j.
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° Adaptacja w miejscu pracy i odpowiednie
KI‘Ok 4 . Ada ptq CjCI wprowadzenie pracowniczki, pracownika
oo z niepetnosprawnosciq w srodowisko pracy,
wWwm Iejscu prq cy moze by¢ elementem decydujgcym o tym,
jak dtugo ta osoba pozostanie w firmie.
Jak pokazujq dane statystyczne, podjecie
zatrudnienia jest jedynie pierwszym krokiem,
a dopiero utrzymanie go przez okres dtuzszy
niz 6 miesiecy to moment, w ktérym mozemy
mowic o sukcesie catego procesu.

Pierwsze dni w miejscu pracy

Etap adaptacji/wprowadzenia w miejscu pracy
powinien by¢ uzalezniony od rodzaju i poziomu
stanowiska i trwa¢ zazwyczaj okoto dwéch
/\ tygodni. W tym okresie nowo zatrudniona
osoba zapoznaje sig z zakresem obowiqzkdw
i doprecyzowuje tryb swojej pracy, zapoznaje
sie z procedurami, przechodzi cykl niezbednych
szkolen.

Zakres wiedzy do zdobycia i elementéw

do opanowania (np. narzedzia pracy,

systemy, sposdb raportowania, przeptyw
informacji pomiedzy dziatami) moze byé
przyttaczajgcey, zwtaszcza dla oséb z mniejszym
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doswiadczeniem lub wkraczajgcych dopiero

na rynek pracy. Warto zwréci¢ zatem uwage,
czy drobne elementy nie zaktécajq catego
etapu wdrozenia sie pracowniczki, pracownika
w poczgtkowym okresie. W przypadku
niektérych oséb standardowy okres wstepnych
szkolenr i wdrazania sie w zadania stanowiskowe
moze by¢ za krotki. Jego ewentualne wydtuzenie
powinno by€ dostosowane do indywidualnych
potrzeb danej osoby.

Osoba wprowadzajgca

Wsparciem dla osoby rozpoczynajqcej prace
moze by¢ osoba wprowadzajgca (ang. buddy),
ktéra dla oséb nowo zatrudnionych petni funkcje
przewodniczki, przewodnika, wprowadzajgcej,
wprowadzajgcego w zagadnienia istotne

z perspektyw funkcjonowania w firmie.
Zazwyczaj jest to pracowniczka, pracownik
wykonujgcy te samq (lub podobng) prace

na tym samym (lub podobnym) stanowisku,
czasem bezposredni przetozony czy inna
osoba z kadry menadzerskiej. Taki model
mentoringu stosowany jest w wielu firmach

i w prosty sposoéb, z naktadem niewielkiej liczby
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dziatah moze by¢ wykorzystywany w procesie
zatrudniania osdb z niepetnosprawnosciami.

Osoba wprowadzajgca powinnad
posiada¢ podstawowq wiedzeg dotyczgcqg
niepetnosprawnosci oraz odpowiednie
kompetencje interpersonalne. W swoich
dziataniach i kontakcie z osobg nowo
zatrudniong moze wychodzi€ poza utarty
schemat i stara¢ sie pokazaé niektére
funkcjonujgce w firmie zaleznosci w inny;,
bardziej zindywidualizowany sposob.

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
danej osoby z niepetnosprawnosciq, warto
skonsultowac¢ to z tq osobq. Nalezy wigc
zapytac o jej potrzeby i preferencje wynikajgce
z organizacji miejsca pracy, gdyz kazdy nawet
najdrobniejszy szczegbt moze mie€ znaczenie
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- umiejscowienie biurka, o$wietlenie, akustyka
pomieszczenia. W tym celu:

sprawdz, czy istnieje mozliwos¢ indywidualnego
dostosowania siedziska i wysokosci biurka,

upewnij sie czy pracowniczka, pracownik
potrzebuje dodatkowego sprzetu (klawiatura,
myszka) lub oprogramowania, ktére pozwoli jej,
jemu pracowac i komunikowac¢ sig z otoczeniem,

wyeliminuj elementy rozpraszajqce lub
stwarzajgce ryzyko wystgpienia objawéw
choroby (np. u 0séb z epilepsjq), takie

jak — migajgca lampa, nagte wahania
temperatury, zapylenie, wilgo¢, opary. Przestrzef
przeznaczona na spotkania lub kontakty
robocze powinna by¢ wyposazona w petle
indukcyjne, pomagajgce osobom z aparatami
stuchowymi lepiej odbiera¢ komunikaty

lub odpowiednio wyttumiona, pozbawiona
nadmiernego pogtosu. Wyktadzina na podtodze
powinna by¢ krétkowtosa, aby umozliwié¢

w miare swobodne poruszanie sie¢ osobom na
woézkach,

zadbaj réwniez o dostgpnos¢ wspdinych
przestrzeni, pomieszczeh socjalnych, tak aby
np.: osoby z ograniczeniami w poruszaniu czuty
sie swobodnie i mogty by¢ samodzielne. Na
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odpowiedniej wysokosci umies¢ ekspres do
kawy, czajnik czy pudetka ze wspdlng herbata.
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° Aby skutecznie domknq¢ proces zatrudnienia
KI‘Ok 5 . ZG I’ZQdZG nle osoby z niepetnosprawnosciq kluczowe na
s e tym etapie bedzie witgczenie pozostatych
2eS po*em Yoz norOd nym os6b z firmy, zbudowanie odpowiednich relagiji
i znalezienie sprzymierzehcdw, ktérym kwestia
réznorodnosci jest réwnie bliska (np. dziaty
zajmujgce sie CSR).

Przygotowanie zespotu
pracowniczek i pracownikow
oraz kadry menadzerskiej

Dobrym rozwigzaniem jest przeprowadzenie
serii szkolen dla zespotu, kadry menadzerskiej,
liderek, liderow zespotéw, ktére wprowadzi

ich w tematyke niepetnosprawnosci
(zazwyczaj w szerszym kontekscie niz tylko
zawodowym). Wazne, aby zdobyta wiedza
dotyczyta wszystkich kluczowych zagadnienh
zwigzanych z tematykq niepetnosprawnosci,
uwzgledniajgcych aktualne ujecia

i kompleksowos$¢ tematyki. Celem szkolef
powinno by¢ budowanie odpowiedniego
nastawienia, uSwiadomienie i uwrazliwienie
na specyficzne potrzeby wynikajqce

z faktu posiadania niepetnosprawnosci
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oraz ksztattowanie umiejetnosci

w zakresie zasad komunikacji z osobami

z niepetnosprawnosciami w sytuacjach
zawodowych, spotecznych i relacjach
interpersonalnych w zyciu codziennym.
Szkolenia mogqg zosta¢ uzupetnione

(w zaleznoséci od grupy odbiorcéw)

o watki zwigzane z zarzqdzaniem zespotem
réznorodnym, rozwigzywaniem sytuacji
konfliktowych, budowaniem efektywnego
zespotu, zasadami komunikacji (dla
bezposrednich przetozonych) lub rekrutacii,
prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych (dla
dziatéw HR).

Szkolenia (zwtaszcza te prowadzone metodqg
warsztatowq i przez doSwiadczone ekspertki
oraz ekspertéw w dziedzinie) pozwolg na
udzielenie odpowiedzi na wszystkie nurtujqce
pytania i bedq stanowity odpowiednie
wprowadzenie w rozmowe o zagadnieniach,
ktére mogq wywotywac kontrowersje
(chociazby przywileje pracowniczki, pracownika
Z niepetnosprawnosciq).

Zespobt wspobtpracownikdw powinien zostaé
poinformowany o petni praw, z jakich korzystaé
bedzie nowo zatrudniona osoba. Jesli osoba
zdecyduje sig na prace w skroconym wymiarze
czasu (7h dziennie/35h tygodniowo) temat ten
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powinien zosta¢ omowiony w zespole, tak aby
kazdy zrozumiat podtoze prawno-spoteczne,
z ktérego przywilej ten wynika.

Komunikacja w zespole i przeptyw
informacji

W celu zadbania o poprawng komunikacje
w zespole oraz skuteczny przeptyw informacii:

zadbaj o odpowiedni dobér i wdrozenie
kanatéw i narzedzi komunikaciji, ktére bedg
usprawniaty biezgce kontakty stuzbowe
(e-mail, komunikatory, wewnetrzne systemy
przekazywania danych lub tradycyjne,
analogowe formy — notatnik, tablica).

Dobrym rozwigzaniem moze by¢ spisanie

i udostepnienie pracowniczkom i pracownikom
wewnetrznych ustalef w tym zakresie. Monitoruj
proces ich wdrazania,

zwrb€ szczegbling uwage na tworzgcey
sie klimat i sposéb, w jaki ksztattujq sie
relacje pracownicze, zasady wspbtpracy,
sposoby komunikaciji odzwierciedlajqce
sie w indywidualnych postawach ale

tez i jezyku. Anachroniczne, krzywdzgce
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okreslenia (np. Jkaleka”, ,inwalida”,
,uposledzony”) zastgp sformutowaniami
akcentujgcymi, ze niepetnosprawnos$¢
to tylko jedna z posiadanych cech
(osoba z niepetnosprawnosciq, osoba

Z niepetnosprawnosciami),

postaw na naturalnos$¢ i otwartose

w kontaktach. Nie bdj sie uzywac€ zwrotéw

,AQ Widzisz, zobacz” do osoby niewidomej czy
.chodz, p6jdzmy” do osoby poruszajqcej sie
na wozku. Zawsze, gdy masz watpliwosci lub
nie wiesz jak sie zachowaé - zapytaj i popros
o wyjasnienie.

Organizacja pracy

Jednym z wyzwah w zarzqgdzaniu zespotami
réznorodnymi, w ktérych sq miedzy innymi
osoby z niepetnosprawnosciami jest
znalezienie odpowiedniego balansu migdzy
skutecznym delegowaniem obowigzkow,

a elastycznym podejsciem do organizacji czasu
pracy. Bardzo tatwo jest popas€ w putapke
wyreczania pracowniczki, pracownika

z niepetnosprawnosciq w wykonywaniu
podstawowych czynnoéci zawodowych lub
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przerzucaniu ich na inne osoby. Taka sytuacja
moze wptynq¢ negatywnie na relacje w zespole
i w diuzszej perspektywie jakos¢ pracy. Rodzaj
czy stopien niepetnosprawnosci nie moze by¢
usprawiedliwieniem do obnizonych wymagan,
nieodpowiedniego wypetniania w rzetelny
sposbb podstawowych obowigzkéw czy
niestosowania sie do obowiqzujgcych w firmie
zasad, regulaciji.

W przypadku oséb pracujgcych w skroconym
wymiarze czasu pracy i w miejscach, w ktérych
ma to duze znaczenie (np. firmy dziatajgce

w systemie pracy zmianowej lub réwnowaznej)
waznym elementem jest odpowiednie utozenie
grafikbw i rozwigzan, ktére nie bedq kolidowaty
z biezgcymi planami. Rozwigzaniem moze by¢
tu np. tgczenie etatéw i dynamiczny rozdziat
obowiqzkow.

Osobom pracujgcym w formie zdalnej

(w petnym wymiarze lub wyznaczonych dniach)
warto wskazac jasny i czytelny regulamin,
funkcjonujqcy w firmie oraz upewnic sie co do
jednolitego rozumienia zawartych w nim zasad.
Deleguj zadania, ktére mogqg by¢ wykonywane
bez koniecznosci przebywania w siedzibie firmy
oraz sq mierzalne i tatwe do zweryfikowania na
odlegtos¢. Dla komfortu i higieny wspotpracy,
warto aby pracujgcy w trybie zdalnym
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pracowniczka, pracownik raz na jakis$ czas
pojawili sie w siedzibie firmy. Pomoze to

w utrzymaniu dobrych relacji i budowaniu
identyfikacji z pozostatymi osobami.

Dziatania dodatkowe

Aby szerzej pokaza€ proces otwierania sig firmy
na zatrudnianie osob z niepetnosprawnosciami
mozna zaplanowaé réwniez dodatkowe
dziatania — wewnetrzng kampanie informacyjngq,
organizacje ,dni réznorodnosci/dni oséb

z niepetnosprawnosciami” czy zewnetrzng
kampanig promocyjng, ktére pokazg
wprowadzone w organizacji rozwigzania, dobre
praktyki oraz kompleksowe otwarcie na kwestie
réznorodnosci. Tego typu dziatania sq wazne,
réwniez ze wzgledu na przycigganie nowych
osbb zainteresowanych aplikowaniem do danej
firmy.

ZakoAnczenie

Zatrudnianie os6b z niepetnosprawnosciami
to wstep do zmian i usprawnieh w Twojej firmie.
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Zmiany te sq korzystne dla wszystkich grup
pracowniczek, pracownikéw ale tez klientek,
klientdw, interesariuszy, partneréw biznesowych.

Wspieranie roznorodnosci pozwala lepiej
odpowiadaé¢ na zmieniajgce sig potrzeby
rynku, budowag lojalnos¢ klientek, klientéw

i pracowniczek, pracownikdéw oraz zwigkszaé
innowacyjno$¢ organizacji. To podejscie, ktore
przynosi korzysci na wielu poziomach, zaréwno
dla samej firmy, jak i dla catego spoteczenstwa
dlatego tez bqdz elastyczny i nie zamykaj sie

w schematach.

Gdzie szukaé informacji na temat
zatrudniania os6b z niepetnosprawnosciami?

Fundacja Aktywizacja: www.aktywizacja.org.pl

Pahstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych: www.pfron.org.pl

Biuro Petnomocnika Rzgdu ds. Osob
Niepetnosprawnych: www.niepelnosprawni.gov.

pl

Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych: www.zus.pl
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