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ROZDZIAL I

MONITOROWANIE PRACY TRENERA PRACY
— ZALOZENIA OGOLNE

Pojecie ,,monitorowanie pracy trenera pracy” nalezy rozumie¢ jako proces systematycz-
nego zbierania i analizowania ilosciowych i jakosciowych danych stuzacych ocenie dziatan
podejmowanych przez treneréw pracy.

Narzgdziem pozwalajacym zbiera¢ i analizowa¢ te informacje jest aplikacja online — Elek-
troniczny System Monitorowania i tozsamy z nig zestaw formularzy, opisujacy dziatania

trenera pracy, zwany dalej ,.systemem monitoringu”.

System monitoringu ma na celu usprawnienie oraz automatyzacj¢ procesu zbierania i ana-
lizy danych na temat wsparcia udzielonego klientom przez treneréw pracy. Jego kluczowa
cecha jest maksymalne uproszczenie procesu dokumentowania dziatari treneréw, ogranicze-
nie formalnych wymogéw proceduralnych i tym samym podkreslenie zasadniczego aspektu
modelu, czyli wsparcia zorientowanego na klienta (osobg z niepetnosprawnoscia).

System monitoringu rejestruje wszystkie dziatania, w ktérych klient uczestniczy (wsparcie
bezposrednie), oraz te, ktére sa prowadzone na jego rzecz, ale bez jego udziatu (wspar-
cie posrednie). Dodatkowo ewidencjonowane sa tez inne dzialania treneréw pracy istotne
z perspektywy modelu zatrudnienia wspomaganego. System monitoringu daje mozliwos¢
zapisu etapow procesu aktywizacji zawodowej, w tym postgpéw lub ich braku. Do celéw
analitycznych i sprawozdawczych stworzony zostat jednolicie zdefiniowany katalog nazw

dzialan.

Z perspektywy zarzadzania praca treneréw wazna jest tez mozliwo$¢ wszechstronnego
analizowania danych za pomocg funkcjonalnych raportéw skonstruowanych na podstawie
swoistych ,,pytant kluczowych”, na ktére nalezy pozna¢ odpowiedzi wlasnie poprzez dobrze
zaplanowany monitoring danych.

Jednym z podstawowych elementéw Elektronicznego Systemu Monitoringu jest narzg-
dzie rejestrujace udzielone wsparcie, w postaci systematycznie wypetnianego formularza
(tzw. ewidencja czasu pracy), polegajace na wyborach okreslonych elementéw z listy rozwi-
janej, bez koniecznosci wpisywania tresci (z wyjatkiem wsparcia grupowego i opgji ,inne”,
ktéra i tak podlega akceptacji przez koordynatora i w momencie jej akceptacji uzupetnia
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ona list¢ rozwijana). Szczegbtowej specyfikacji podlega jednostka czasu — godzina pracy
trenera pracy. Z perspektywy trenera i jego przetozonego to narzedzie daje obraz dnia pracy.
Z perspektywy ,badaczy modelu” dzigki tak szczegbélowemu monitoringowi mozna uzys-
ka¢ skwantyfikowane dane pozwalajace na prowadzenie wszechstronnych analiz stuzacych
m.in. do lepszego rozpoznania czynnikéw gwarantujacych efektywno$¢ ustugi (zaréwno
w wymiarze satysfakgji klienta, jak i efektywnosci finansowej istotnej dla instytucji finan-
sujacej).

Katalog danych, ktére podlegaja monitoringowi, oraz zasadniczych funkcjonalnosci ra-
portowania obejmuje nastgpujace elementy:

1. Kluczowe cechy osoby z niepelnosprawnoscia — klienta ustugi. Baza klientéw ustugi za-
trudnienia wspomaganego UCZESTNICY tworzona jest m.in. na podstawie formularzy
zgloszeniowych, ktére przechowywane sg tylko w wersji papierowej. Baza ta zwiera dane,
ktére segregowane sa w nastgpujacych kartach:

a) karta osobowa,

b) karta uczestnictwa,

) karta dziatani praktycznych,
d) karta wsparcia.

Te dane wejsciowe w polaczeniu z danymi monitorujacymi wsparcie pozwola na prowa-

dzenie obserwacji zwiagzanych z réznorodnoscia srodowisk 0séb z niepetnosprawnoscia.

2. Mozliwo$¢ rejestracji czasu poswigcanego poszczegdélnym odbiorcom ustugi. Dla sys-
temu monitoringu oznacza to, ze jednym z podstawowych wyboréw opisujacych dang
godzing pracy trenera powinno by¢ okreslenie, czy byta to godzina poswigcona procesowi
aktywizacji danego klienta lub danych klientéw (wsparcie bezposrednie), czy tez byta
zwigzana z obowiazkami o innym charakterze (wsparcie posrednie), jak np.: spotkaniami
zespotu trenerskiego, szkoleniami podnoszacymi umiejgtnosci pracy treneréw, dziatania-
mi informacyjno-promocyjnymi, przejazdami, spotkaniami z przetozonym, tworzeniem
bazy pracodawcéw, kontaktami z pracodawcami lub innymi podmiotami rynku pracy,

niezwiazanymi z zadnym konkretnym klientem itd.

3. W przypadku okreslania specyfikacji danej godziny wsparcia udzielonego klientowi tre-
ner pracy powinien mie¢ mozliwo$¢ wskazania jednego z pigciu etapéw zatrudnienia
wspomaganego oraz wybrania konkretnego typu dziatania przynaleznego do tego etapu.
Wybér dokonywany jest z przedstawionej ponizej listy etapéw z uwzglednieniem charak-
teru wsparcia bezposredniego/posredniego.
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I. Wsparcie bezposrednie:

a) zaangazowanie (etap zakoficzony podpisaniem kontraktu z klientem), ktére obejmu-

je nastgpujace formy wsparcia:

spotkanie rekrutacyjne,

autoprezentacja trenera i klienta, prezentacja programu zatrudnienia wspomaga-

nego,
gromadzenie wstgpnych informacji o kandydacie,

wypracowanie i zawarcie kontrakeu;

b) tworzenie profilu zawodowego, obejmujace nast¢pujace formy wsparcia:

diagnoza doradcza preferencji i predyspozycji zawodowych,
diagnoza kompetencji spotecznych,

wsparcie w organizacji ,,prébek pracy”,

wsparcie podczas ,probek pracy”,

warsztaty grupowe z mozliwoscia dookreslenia zakresu tematycznego, np. z za-

kresu kompetencji spotecznych, z zakresu aktywnego poruszania si¢ po rynku
pracy,

stworzenie Indywidualnego Profilu Zawodowego i Planu Dziatania (Plan Dzia-
tania jest efektem pracy trenera pracy i klienta, wyrazonym w formie pisemnej,

zawierajacym cele zawodowe, dziatania i terminy ich realizagji),
indywidualne spotkanie z klientem,

trening komunikacyjny,

bezposredni kontakt z pracodawca,

inne — jakie?

¢) znajdowanie pracy, obejmujace nast¢pujace formy wsparcia:

wsparcie klienta w tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych,
aktywne posrednitwo pracy,

identyfikacja potencjalnych miejsc pracy,

wsparcie w organizacji praktyk,

wsparcie podczas prakeyk,

wsparcie w formalno$ciach zwiazanych z organizacja stazy zawodowych,
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* wsparcie podczas odbywania stazu,
* indywidualne spotkanie z klientem,
e trening komunikacyjny,
* warsztaty grupowe z mozliwoscia dookreslenia zakresu tematycznego,
* bezposredni kontakt z pracodawca,
* inne — jakie?

d) zaangazowanie pracodawcy; etap obejmujacy nast¢pujace formy wsparcia:
* indywidualne spotkanie z klientem,
* trening komunikacyjny,
* warsztaty grupowe z mozliwoscig dookreslenia zakresu tematycznego,
* bezposredni kontakt z pracodawca,
* zapoznanie klienta z warunkami zatrudnienia na danym stanowisku,
* wsparcie klienta w przygotowaniu do rozmowy rekrutacyjnej,
* przygotowanie pracodawcy i Srodowiska pracowniczego do wspétpracy z klientem,
* zorganizowanie spotkania tréjstronnego (kandydat do pracy, trener, pracodawca),
e wsparcie klienta i pracodawcy w procedurach zatrudnienia,
* podjecie zatrudnienia (podpisanie umowy z pracodawca),
* inne — jakie?

e) wsparcie w miejscu pracy i poza nim, etap obejmujacy nastgpujace formy wsparcia:
* wsparcie klienta w kwestiach formalnych,
* wsparcie klienta w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych,
e szkolenie stanowiskowe,
* szkolenie uzupetniajace lub interwencyjne,
* monitorowanie przebiegu pracy w kontakcie z pracodawca,
* ocena okresowa,
* wsparcie coachingowe/spoleczne w miejscu pracy,
* wsparcie klienta poza miejscem pracy,

* trening komunikacyjny,
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* grupa wsparcia z mozliwoscia dookreslenia zakresu tematycznego,
* inne — jakie?
I1. Wsparcie posrednie (niezwigzane z uczestnikiem):
a) spotkania zespotu trenerskiego, w tym coachingowe,
b) szkolenia podnoszace umiejetnosci pracy specjalistéw,
¢) spotkania z przetozonym,
d) konsultacje pomigdzy cztonkami zespotu,

e) konsultacje ze specjalistami — rozwija sig lista do wyboru, np. psycholog, psychiatra,
doradca zawodowy, inne — jakie? (mozliwo$¢ wpisania),

f) dziatania informacyjno-promocyjne — rozwija si¢ lista do wyboru:
* spotkanie w organizacji pozarzadowej — fundacji, stowarzyszeniu,
* spotkanie w urzedzie pracy,
* spotkanie w warsztacie terapii zajeciowe;,
* spotkanie w $rodowiskowym domu samopomocy,
* spotkanie w domu pomocy spotecznej,
* spotkanie w o$rodku wsparcia,
* spotkanie z osobg z niepelnosprawnoscia,
* spotkanie z rodzina/otoczeniem osoby z niepetnosprawnoscia,
* dystrybucja ulotek,
* promocja z wykorzystaniem poczty elektronicznej/rozmowy telefoniczne,
* inne — jakie? (mozliwo$¢ wpisania),
g) przejazdy stuzbowe,
h) praca z dokumentacja,

i) organizacja dziatari prakeycznych, dalej lista rozwijana wskazujaca konkretne dziata-
nie: staz, praktyki, probki pracy,

j) analiza rynku pracy — rozwija si¢ lista do wyboru:
* kontakty bezposrednie z pracodawcami,
* kontakty telefoniczne/e-mailowe z pracodawcami,

* analiza ogloszen prasowych/internetowych,
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* tworzenie bazy pracodawcéw,
* inne — jakie? (mozliwos$¢ wpisania),
k) kontakty z innymi podmiotami rynku pracy — jakimi — do wpisania,
1) inne dziatania (mozliwo$¢ wpisania innych dzialad niewymienionych w katalogu).
4. Mozliwos¢ okresowego wyliczania wskaznikéw na poziomie:
a) realizacji catego programu/okresu rozliczeniowego,
b) zespotéw realizujacych program zatrudnienia wspomaganego,
¢) dzialan poszczegélnych treneréw.

5. Baza danych/dokumentéw tworzona w ramach systemu powinna mie¢ rézne poziomy

dostepu, uwzgledniajace potrzeby:

a) trenera pracy — dostep do uzupelniania wszystkich dokumentéw i zaktadek osobo-
wych 0s6b z niepetnosprawnoscia,

b) mentora (koordynatora treneréw pracy) — dostgp do dokumentdéw, zestawieri, rapor-
téw z mozliwoscia ich edycji i zamieszczania komentarzy dotyczacych wypetnionych

dokumentéw; mozliwos¢ generowania odpowiednich raportéw,
¢) specjalisty ds. koordynacji pracy treneréw pracy,
d) kierownika,

e) instytucji rozliczajace;.
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ROZDZIAL II
REJESTRACJA DANYCH W SYSTEMIE MONITORINGU

Rekomendowane jest uzywanie narzedzia informatycznego do monitorowania procesu

zatrudnienia wspomaganego, jednak w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ réwniez

prowadzenie tego procesu standardowo, w postaci dokumentacji papierowe;j.

System rejestruje nastgpujace rodzaje danych:

1.
2.

dane klienta zatrudnienia wspomaganego — uczestnika,

dane specjalistéw merytorycznych, w tym: trenera pracy, doradcy zawodowego, psy-
chologa i innych tworzacych zespét interdyscyplinarny,

. dane pracodawcy, z ktérym podpisano porozumienie o wspdétpracy w zakresie ustugi

zatrudnienia wspomaganego,

. dane dotyczace aktywnosci (dziatad) podejmowanych przez specjalistéw meryto-

rycznych.

1. DANE KLIENTA ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO

Dane gromadzone na czterech kartach:

1. Karta osobowa zawierajaca:

dane osobowe uczestnika (imig, nazwisko, PESEL — automatycznie powinien si¢ ge-

nerowaé wiek/ptec),

miejsce zamieszkania (obszar miejski/wielko$¢ miasta/wiejski, adres zamieszkania,

dane kontaktowe do osoby i/lub otoczenia/telefon, adres e-mail),

niepetnosprawnos¢ — stopient (lekki, umiarkowany, znaczny), rodzaj (zgodnie z roz-
porzadzeniem w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnospraw-

nosci'),

wyksztatcenie (brak, podstawowe, gimnazjalne, ponadgimnazjalne, pomaturalne,

wyzsze) z mozliwoscia uszczegdlowienia kazdego poziomu edukacji,

' Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orze-
kania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci, ,Dziennik Ustaw” Nr 139, poz. 1328
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* uczestni@two w placéwkach wspierajacych (uczestnik, absolwent, brak — w przypad-
ku uczestniétwa badz absolwentéw rodzaj placéwki i czas uczestniétwa),

* status na rynku pracy (bezrobotny, dtugotrwale bezrobotny, poszukujacy pracy, nie-
aktywny zawodowo),

* doswiadczenia zawodowe (otwarty/chroniony rynek pracy (staz pracy) — z mozliwo-
$cig obydwu opgji, badz brak doswiadczen,

* $wiadczenia socjalne — zasitki, renty,
* ubezwlasnowolnienie (tak/nie, czesciowe/catkowite).

Wazne jest to, ze na etapie rekrutacji w systemie widoczna jest tylko podstawowa ,karta
osobowa”, z nast¢pujacymi danymi: dane osobowe, PESEL, adres zamieszkania, dane kon-
taktowe. Wprowadzenie jej do systemu umozliwia wybdr uczestnikéw z listy do ewidencjo-
nowania dzialaii bezposrednich z uczestnikiem. Po zakwalifikowaniu danej osoby do ustugi
zatrudnienia wspomaganego system umozliwia edycj¢ pozostalych danych z karty osobowe;.

2. Karta uczestnictwa zawierajaca:
* date przyjecia do udziatu w programie (data rekrutadji),
* datg zakoriczenia udzialu w programie wraz z powodem (zgodnie ze $ciezka, rezygna-
gja),
* dat¢ powrotu.
3. Karta dzialan praktycznych, zawierajaca informacje o:
* stazach — okres trwania umowy, stanowisko, nazwa pracodawcy,
* praktykach — okres trwania umowy, stanowisko, nazwa pracodawcy,
* ,prébkach pracy” — daty, godziny, zakres czynnosci, pracodawca,
* wolontariacie — okres trwania umowy, stanowisko, nazwa pracodawcy,

* zatrudnieniu — okres trwania umowy, rodzaj umowy (umowa o pracg, umowa zlece-

nia, umowa o dzieto), stanowisko, nazwa pracodawcy, liczba godzin pracy w miesiacu.
4. Karta wsparcia zawierajaca:

* profil zawodowy — dane dotyczace kompetencji danego uczestnika (ogélne, spotecz-
ne, zawodowe),
* miesi¢czny raport z pracy specjalisty merytorycznego z klientem,

* wsparcie — informacja na temat rodzaju i liczby godzin udzielonego wsparcia z moz-
liwoscia wygenerowania raportu z uwzglednieniem jednego badz wielu uczestnikéw,

jednej badz wielu form wsparcia przez liczbe godzin i/lub liczbe oséb.
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2. DANE SPECIALISTOW MERYTORYCZNYCH, W TYM. TRENERA PRACY,
DORADCY ZAWODOWEGO, PSYCHOLOGA I INNYCH TWORZACYCH ZESPOt
INTERDYSCYPLINARNY

Dane gromadzone na pigciu kartach:

1. Karta osobowa (dostepna z poziomu mentora) zawierajaca:
* imie i nazwisko,
* PESEL,
* stanowisko (trener pracy, doradca zawodowy, psycholog, inne),

* forma zatrudnienia, okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy, wymiar przystugujacego
urlopu,

* w przypadku podmiotu zewngtrznego: nr KRS lub innego rejestru, forma prawna.

2. Uczestnicy — lista imienna uczestnikéw, keérych wspiera dany specjalista merytorycz-
ny, wraz z dostgpem do wszystkich danych klienta. Ponadto konieczne jest zapewnie-
nie mentorowi mozliwoéci udostgpnienia danemu specjaliscie ,wejscia” do zaktadki
innego uczestnika (np. na wypadek choroby innego specjalisty).

3. Ewidencja czasu pracy zawierajaca:

* podziat na wsparcie bezposrednio zwigzane z uczestnikiem i wsparcie posrednie (bez

udzialu uczestnika),

* ze wsparcia bezposredniego powinny si¢ generowa¢ raporty do wydruku (miesigczne

bad? inne okresowe),

* ze wsparcia bezposredniego powinny sie generowaé¢ dane do podzakladki ,wsparcie”
y sig g

w zaktadce ,,uczestnicy”.
4. Wnioski:

* wyszukiwanie kart pracy treneréw (poprzez ID specjalisty merytorycznego oraz ID
karty pracy), z mozliwo$cia wgladu w stan realizacji (odrzucony, zfozony, zaakcepto-

wany),

* akceptacja karty pracy trenera badz jej odrzucenie (wéwczas nalezy poda¢ informacie,
dlaczego dana karta jest niezaakceptowana),

* mozliwosci anulowania juz zatwierdzonej karty pracy przez mentora.
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5. Organizator — tylko dla trenera do wlasnej pracy, bez mozliwosci wgladu do niego
mentora.

3. Dane PRACODAWCY, Z KTORYM PODPISANO POROZUMIENIE
0 WSPOLPRACY W ZAKRESIE USEUGI ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO

Dane gromadzone na trzech kartach:

1. Karta zakladu pracy zawierajaca nast¢pujace dane:
* nazwa zakltadu pracy,
* adres zaktadu pracy,
e nr KRS,

* wielko$¢ zakladu pracy (mikroprzedsi¢gbiorstwo, mate przedsigbiorstwo, $rednie
przedsigbiorstwo, duze przedsigbiorstwo),

* branza (katalog do wyboru),
e sektor (I, 11, III),
¢ osoba do kontaktu (dane kontaktowe, nr telefonéw, e-mail).

2. Analiza stanowiska pracy

3. Rejestr porozumieni o wspélpracy z pracodawcami (mozliwos¢ wygenerowania ra-
portu z rejestrem porozumien).

4. DANE DOTYCZACE AKTYWNOSCI (DZIALAN) PODEJMOWANYCH
PRZEZ SPECJALISTOW MERYTORYCZNYCH

Rolg ewidencji godzin i zadan jest rejestracja aktywnosci (dzialan) realizowanych przez
trenera pracy. Dziatania rejestrowane w ewidencji moga mie¢ charakeer:

1. pracy na rzecz klienta, zwiazanej z pigcioma etapami zatrudnienia wspomaganego —
wsparcie bezpo$rednie,

2. pracy niepowigzanej bezposrednio z klientem — wsparcie posrednie.
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W przypadku pracy na rzecz klienta, zwigzanej z pigcioma etapami zatrudnienia wspoma-

ganego, monitorowanie powinno polega¢ na zbieraniu informacji o tym:

1.
2.

na rzecz kogo udzielono wsparcia (dane klienta),

kto uczestniczyt we wsparciu: tylko klient, dodatkowo pracodawca, dodatkowo oto-
czenie,

. jakiego rodzaju wsparcia udzielano:

a) etap zatrudnienia wspomaganego,

b) forma wsparcia,

. kiedy udzielono wsparcia (data),

. jak dtugo trwato wsparcie (w formacie szes¢dziesigtnym — 00.00) — szczegbtowosé do

30 minut.

W przypadku pracy niepowiazanej bezposrednio z klientem monitorowanie powinno

polegaé na zbieraniu informacji o tym:

1. kto pracowat (dane trenera),

2. jaka pracg wykonywano (wybdr z listy):

spotkania zespotu trenerskiego, w tym coachingowe,
szkolenia podnoszace umiejgtnosci pracy specjalistéw,
spotkania z przetozonym,

konsultacje pomiedzy cztonkami zespotu,

konsultacje ze specjalistami — rozwija si¢ lista do wyboru, np. psycholog, psychiatra,

doradca zawodowy, inne — jakie? (mozliwo$¢ wpisania),

dzialania informacyjno-promocyjne — rozwija sig lista do wyboru:
° spotkanie w organizacji pozarzadowej/fundacji,

o spotkanie w urzedzie pracy,

° spotkanie w warsztacie terapii zajeciowe;,

° spotkanie w $rodowiskowym domu samopomocy,

° spotkanie w domu pomocy spotecznej,

° spotkanie w osrodku wsparcia,

o spotkanie z osoba z niepetnosprawnoscia,
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° spotkanie z rodzing/otoczeniem osoby z niepetnosprawnoscia,
° dystrybugja ulotek,
° promocja z wykorzystaniem poczty elektronicznej/rozmowy telefonicznej,
° inne — jakie?
* przejazdy stuzbowe,
* praca z dokumentacja,

* organizacja dziatari praktycznych, dalej lista rozwijana, wskazujaca konkretne dziata-

nie: staz, prakeyki, probki pracy,
* analiza rynku pracy — rozwija si¢ lista do wyboru:
° kontakty bezpo$rednie z pracodawcami,
° kontakty telefoniczne/e-mailowe z pracodawcami,
° analiza ogloszen prasowych/internetowych,
° tworzenie bazy pracodawcéw,
° inne — jakie? (mozliwo$¢ wpisania),
* kontakty z innymi podmiotami rynku pracy, jakimi?
* inne dziatania (mozliwo$¢ wpisania innych dziatari niewymienionych w katalogu),
3. kiedy wykonano pracg (data),

4. jak dtugo trwata praca (w formacie sze$¢dziesigtnym — 00.00) — szczegétowosé do 30
minut.

S. NARZEDZIA WSPOMAGAJACE PRACE ORAZ MONITOROWANIE
PRACY TRENEROW PRACY

1. Organizator — ma do niego dostep tylko trener, stanowi to jego planner, grafik. Mentor
ma swdj organizator w takiej samej formie.

2. Notatnik dla specjalistéw merytorycznych — dostep tylko dla danego uzytkownika.
3. Karta pracy.
4. Raporty.
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Podstawowe funkcjonalnosci narz¢dzia organizator to:

1. praca do wykonania,

2. rejestrowanie istotnych z punktu widzenia trenera pracy wydarzen,
3. mozliwo$¢ sporzadzania notatek,

4. kalendarz,

5. kontakty.

Obstuga organizatora powinna by¢ mozliwie intuicyjna takze dla uzytkownikéw nieko-

rzystajacych uprzednio z tego typu aplikacji.

Notatnik — mozliwo$¢ wprowadzania wlasnych notatek, dokument w formie jednej pu-
stej strony, do uzytku przez danego specjalist¢ merytorycznego, z mozliwosécia zapisania
notatki i jej edycji.

Karta pracy umozliwia dokumentowanie czynnosci wykonywanych przez treneréw pra-

cy oraz pozostatych specjalistow merytorycznych.

Wyglad karty pracy powinien przypomina¢ ewidencj¢ godzin i zadan, jednakze bez moz-
liwosci wyboru klientéw. Pojedynczy zapis (odpowiednik pojedynczego wsparcia) powi-
nien by¢ zwiazany z konkretna aktywnoscia, ktéra wprowadzona zostata przez trenera pracy
do ewidencji godzin i zadar.

Uzytkownik aplikacji (mentor, trener pracy) powinien mie¢ do wyboru trzy widoki
zapisanych danych:

1. lista godzin wsparcia — praca na rzecz klienta, zwiazana z pigcioma etapami zatrudnie-

nia wspomaganego,
2. lista czynnosci dodatkowych — praca niepowiazana bezposrednio z klientem,
3. komplet informagji (godziny wsparcia + czynnosci dodatkowe).
Raporty — generowane na podstawie danych znajdujacych w systemie:
1. raport ,,Uczestnicy programu zatrudnienia wspomaganego”,
2. raport dziatani praktycznych — liczbowy,
3. raport wsparcia (merytoryczno-czasowa Sciezka wsparcia),

4. raport pracy specjalisty merytorycznego, z mozliwoscia generowania danych tacznych,

badz tylko wsparcia bezposredniego lub posredniego,

5. miesigczny raport wsparcia bezposredniego, generowany przez mentora.
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ROZDZIAL III

ZARZADZANIE PRACA TRENERA PRACY
= PROCEDURA REALIZACJI ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO

Pojecie ,zarzadzanie praca trenera pracy” nalezy rozumie¢ jako kompleksowy opis stan-
dardowych dziatan trenera pracy, zwiazanych ze wsparciem na rzecz klienta ustugi, a takze
wytycznych zwigzanych z dokumentowaniem pracy oraz zarzadzaniem zespotem trener-
skim przez mentora (koordynatora ustugi). Skonstruowana na podstawie tych komponen-
téw procedura realizacji zatrudnienia wspomaganego zawiera takze konkretne narzedzia

pracy treneréw — stanowia one zalaczniki formalnie zwiazane z procedura.

Biorac pod uwagg to, ze ustuga zatrudnienia wspomaganego moze by¢ w przysztosci re-
alizowana przez podmioty o bardzo réznej strukturze i kulturze organizacyjnej, o réznym
charakterze prawnym (podmioty sektora finanséw publicznych, organizacje pozarzadowe,
komercyjne podmioty gospodarcze), przyjete ponizej rozwiazania proceduralne zawierajg
elementy elastyczne, np. sformutowania ,zaleca si¢ (...) nie rzadziej niz”. Takie podejscie
pozwoli na optymalne dopasowanie zarzadczych komponentéw ustugi do jednostki, ktora
bedzie ja realizowata. Elastycznos¢ jest rowniez niezbedna przy okreslaniu sposobéw zatrud-

niania treneréw pracy.
1. DOKUMENTY OBOWIAZUJACE PODCZAS REALIZACII USLUGI®

W ramach ustugi obowiazuja nast¢pujace dokumenty:
a) Formularz zgloszeniowy (wedtug wzoru stanowiacego Zal. nr 1),

b) Opinia kwalifikujaca do udziatu w programie zatrudnienia wspomaganego (wedtug

wzoru stanowigcego Zal. nr 2),
¢) Kontrake klienta z trenerem pracy (wedtug wzoru stanowiacego Zat. nr 3),
d) Profil zawodowy (wedtug wzoru stanowiacego Zat. nr 4),
e) Karta oceny postgpéw klienta (wedtug wzoru stanowiacego Zat. nr 5),

f) Ewidencja godzin i zadan trenera pracy (wedtug wzoru stanowiacego Zal. nr 6),

2 Wzory stanowiace zalaczniki do niniejszego zestawu okreslaja minimalny zakres informacji i moga by¢ rozbu-
dowywane w zwiazku z koniecznoscia dostosowania ich np. do wymogdéw wynikajacych z procedur obowiazu-
jacych dla danego Zrédta finansowania.
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g) Miesigczny raport z pracy specjalisty merytorycznego z pracy z klientem (wedlug
wzoru stanowigcego Zal. nr 7),

h) Analiza stanowiska pracy (wedlug wzoru stanowiacego Zat. nr 8),
i) Porozumienie z pracodawca (wedlug wzoru stanowiacego Zat. nr 9),

j) Karta oceny wspétpracy trenera pracy z klientem (wedtug wzoru stanowiacego Zat.
nr 10),

k) Karta oceny wspétpracy trenera pracy z pracodawca (wedlug wzoru stanowiacego

Zal. nr 11).

1. Formularz zgloszeniowy:
a) dokument obowiazuje w wersji papierowej,

b) dokument wypetniany jest przez osobg, ktéra chce korzysta¢ z ustugi trenera pracy,
i uzupetniony i podpisany sktada w biurze.

2. Opinia kwalifikujaca do udziatu w programie zatrudnienia wspomaganego:

a) dokument obowiazuje w wersji papierowej, wypelniany jest po przeprowadzonej
rekrutaciji.

3. Kontrake klienta z trenerem pracy:

a) dokument obowiazuje tylko w formie papierowej,

b) dokument jest podpisywany przez trenera pracy i klienta na czas okreslony.
4. Profil zawodowy:

a) dokument obowigzuje w wersji papierowej i elektronicznej,

b) dokument jest tworzony i podpisywany jednorazowo po diagnozie i rozpoznaniu
potencjatu danego klienta,

¢) ostatni element Profilu zawodowego — Plan Dziatan — jest aktualizowany w postaci
aneksu za kazdym razem, gdy klient i trener pracy decyduja o zmianie/uzupetnieniu
procesu aktywizacji o nowe elementy — przechowywany tylko w wersji papierowe;j.

5. Karta oceny postgpéw klienta:

a) dokument obowiazuje tylko w wersji papierowej, wypetniany jest przy wejsciu klien-

ta do programu, w toku realizacji wsparcia oraz po jego zakoniczeniu,
6. Ewidencja godzin i zadan trenera pracy:

a) dokument obowiazuje tylko w wersji elektroniczne;j,



22  Krzyszror Kaca  Pawer Wozniak

b) dokument wypelniany jest systematycznie (zalecana czgstotliwosé: raz na dzien),
¢) dokument wypetniany jest zgodnie z aktualng instrukeja,

d) dane zbierane za pomocy ewidencji s3 na biezaco dostgpne dla mentora — na ich
podstawie mentor dokonuje szczegétowego monitoringu pracy trenera.

7. Miesigczny raport z pracy specjalisty merytorycznego z pracy z klientem:
a) dokument obowiazuje tylko w wersji elektronicznej,
b) dokument wypelniany jest raz w miesigcu przez specjalist¢ merytorycznego,

¢) dokument stuzy analizie pracy specjalisty merytorycznego dokonywanej przez men-
tora; na jej podstawie mentor diagnozuje problemy w pracy danego trenera, planuje
rozmowy ewaluacyjne (nie rzadziej niz raz na kwartal), stuzace rozwiazaniu proble-

méw oraz wzmocnieniu efektywnosci i satysfakgji z pracy trenera.

8. Analiza stanowiska pracy:

a) dokument obowigzuje tylko w wersji elektroniczne;.
9. Porozumienie z pracodawca;

a) dokument obowigzuje tylko w formie papierowej,

b) dokument jest podpisywany przez trenera pracy i pracodawcg na czas okreslony.
10. Karta oceny wspdlpracy trenera pracy z klientem:

a) dokument obowiazuje tylko w formie papierowe;j,

b) proces przekazywania dokumentu klientom i zbierania ocen na temat trenera pracy

Pl’OWQdZOl’ly jCSt przez mentora,

¢) mentor prowadzi proces oceny nie rzadziej niz raz na kwartal; podsumowaniem
procesu oceny trenera przez klienta jest rozmowa coachingowa mentora z trenerem,

stuzaca poprawie jakosci obstugi klienta.
11. Karta oceny wspdlpracy trenera pracy z pracodawca:
a) dokument obowiazuje tylko w formie papierowe;j,

b) proces zbierania ocen pracodawcéw na temat trenera pracy prowadzony jest przez

mentora,

¢) mentor prowadzi proces oceny nie rzadziej niz raz na kwartal, przesytajac karty oce-
ny do wszystkich pracodawcéw, z ktérymi dany trener wspétpracuje nie krécej niz
jeden miesiac; podsumowaniem procesu oceny trenera jest rozmowa coachingowa

mentora z trenerem, stuzaca poprawie jakosci obstugi pracodawcy.
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2. PODSTAWOWE TYPY WSPARCIA UDZIELANEGO PRZEZ TRENERA PRACY

1. Wsparcie w zatrudnieniu wspomaganym udzielane jest przez trenera pracy.
2. Bezposrednim przelozonym treneréw pracy jest mentor.

3. Zaleca si¢, aby zespdt specjalistéw merytorycznych zarzadzanych przez jednego men-
tora nie przekraczat 15 oséb.

4. Zaleca si¢, aby trener pracy rozpoczynat pracg z dwoma-trzema klientami w jednym
czasie. Trener posiadajacy juz jakies do$wiadczenie moze efektywnie réwnoczesnie
wspiera¢ maksymalnie do 10 0s6b (z czego siedem-dziewigé powinno by¢ w okresie
monitorowania, czyli po okresie intensywnego szkolenia stanowiskowego). Gdy trener
ma juz 10 oséb na etapie zatrudnienia, to nie ,,dobiera” nowych klientéw. Ewentualnie

moze cz¢$¢ ,swoich” klientéw przekaza¢ innemu trenerowi i wtedy ,,dobra¢” nowych.

5. Klient powinien otrzyma¢ wsparcie na nastepujacych etapach zatrudnienia wspoma-

ganego:

a) zaangazowanie,

b) tworzenie profilu zawodowego,
¢) znajdowanie pracy,

d) zaangazowanie pracodawcy,

e) wsparcie w miejscu pracy i poza nim.

3. UDZIAt KLIENTA W USLUDZE ZATRUDNIENIA WSPOMAGANEGO

1. Pierwszym etapem w zatrudnieniu wspomaganym jest etap zaangazowania, ktory ma
na celu analizg potrzeb i mozliwosci zawodowych klienta. Etap zaangazowania nie

powinien trwa¢ dtuzej niz jeden miesiac.

2. Po tym etapie klient wraz z trenerem pracy podejmuja decyzje, czy klient kontynuuje
korzystanie z ustugi zatrudnienia wspomaganego.

3. Klient, ktéry kontynuuje udzial w ustudze zatrudnienia wspomaganego, podpisuje

kontrakt z trenerem pracy.

4. Kontrakt zawierany jest na czas okreslony i opisuje zasady korzystania klienta z ustugi
oraz obowiazki trenera pracy wzgledem klienta.
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5. Czas trwania kontraktu ustalany jest przez trenera pracy po konsultagji z klientem;
czas trwania kontraktu moze zosta¢ wydluzony z inicjatywy klienta lub trenera pracy,
np. w sytuacji, gdy nie zakoniczono jeszcze pelnego procesu aktywizacji zawodowej
klienta (stabilne zatrudnienie na otwartym rynku pracy).

6. Po podpisaniu kontraktu tworzony jest profil zawodowy klienta (zawierajacy Plan
Dzialania), na podstawie ktérego realizuje si¢ kolejne etapy ustugi.

7. Informagje o klientach i terminach kontraktéw trener pracy przekazuje do mentora.

8. Mentor oraz trener pracy zobowiazani sa do wzajemnej wymiany informacji na temat
klientéw korzystajacych z ustugi zatrudnienia wspomaganego.

9. W celu wzajemnej wymiany informacji mentor zwoluje regularne spotkania zespotu

trenerskiego (zalecana czgstotliwo$é: przynajmniej raz w tygodniu).

10. Trener pracy przy wspétudziale mentora dokonuje oceny postgpéw jakosciowych
kazdego klienta (wypelnia kartg jakosciowej oceny postepdw klienta). Karta wypel-
niana jest przy wejsciu klienta do programu i zakonczeniu jego udziatu. Réwniez
wypelniana jest w sytuacji, w ktérej wystepuje znaczacy/zauwazalny postep lub regres
w funkcjonowaniu klienta (karta $rédokresowa).

4. ZAKONCZENIE UDZIALU KLIENTA W ZATRUDNIENIU WSPOMAGANYM

1. Klient koniczy wspdlpracg z trenerem pracy wraz z zakonczeniem kontraktu — opty-
malng sytuacja jest zakonczenie kontraktu w sytuacji, gdy klient ma stabilne zatrud-
nienie na otwartym rynku pracy i nie potrzebuje juz wsparcia trenera pracy.

2. Klient moze zakoriczy¢ korzystanie z ustugi zatrudnienia wspomaganego przed upty-
wem kontraktu w sytuacji, gdy nastapi ztamanie zasad kontraktu lub tez nie bedzie
konieczne dalsze wsparcie (wczesniej dojdzie do pozadanej sytuacji — stabilnego za-
trudnienia na otwartym rynku pracy).

3. W przypadku zakoriczenia wspdtpracy przed uptywem kontraktu trener pracy przeka-
zuje do mentora informacje o skréceniu okresu kontrakeu.

4. Kazdy klient, ktdry koriczy wspétprace z trenerem pracy, otrzymuje informacjg zwrot-
na zawierajaca przyczyny zakonczenia wsp6tpracy, podsumowanie dotychczasowych
dziatari i rekomendacje do dalszych dziatad. Dokument ten powinien zawiera¢ infor-
macj¢ zwrotng dla klienta ustugi zatrudnienia wspomaganego, zawierajaca przyczyny
zakoriczenia wspdtpracy, podsumowanie dotychczasowych osiagni¢é i rekomendacje
do dalszych dziata. Dokument ten powinien by¢ przygotowany w dwéch egzempla-
rzach (jeden zostaje w biurze, drugi zostaje przekazany klientowi).
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5. W szczegblnych przypadkach klient, ktéry przestat by¢ objety wsparciem trenera pra-
cy lub innego specjalisty, moze zosta¢ ponownie objety tym wsparciem.

5. ORGANIZACJA PRACY T WSKAZNIKI DLA TRENEROW PRACY

1. Za koordynacj¢ realizacji i rozliczanie zadania odpowiada kierownik/koordynator,
przy wsparciu specjalistéw ds. koordynagji.

2. Za planowanie strategiczne pracy treneréw pracy odpowiada mentor:

a) zaleca sig, aby raz na kwartat mentor zlecat zespotowi wskazniki (liczba os6b zatrud-
nionych, liczba 0s6b pozostajacych w zatrudnieniu itd.) oraz obligatoryjne dziatania
(np. promocja ustugi na targach pracy) do realizacji w danym okresie,

b) wskazane jest, aby w planowaniu uczestniczyt caly zespét trenerski, ze wzgledu na to,
ze plany dla poszczegdlnych treneréw wynikaé musza z planowania strategicznego na
poziomie ,,makroustugi” (zadania realizowane przez wszystkich treneréw podlegtych
mentorowi).

3. Trener pracy, w uzgodnieniu z mentorem, ,,operacjonalizuje” plan strategiczny, zwlasz-

cza dokladnie rozpisuje grafik wsparcia poszczegélnych klientéw.

4. Codzienne raporty wykonywane za pomoca ewidencji godzin pozwalaja trenerowi
pracy na pilnowanie realizacji zatozonych planéw; ponadto daja mozliwos¢ biezacej

weryfikacji dzialan trenera przez mentora.

5. Zaleca sig, aby mentor organizowal raz w tygodniu spotkania catego zespotu trener-
skiego, stacjonarne lub w formie telekonferencji:

a) spotkania mialyby na celu omdéwienie postgpéw pracy, w tym efektéw dziatan trene-
ra, a takze rozwiazywanie pojawiajacych si¢ trudnosci,

b) spotkania te petnityby funkcje swoistej superwizji, co jest istotne zwlaszcza w przy-
padkach szczegdlnie problematycznych (np. niska efektywno$¢ pracy, obciazajace
relacje z tzw. trudnymi klientami, objawy wypalenia zawodowego u danego trenera
pracy etc.).

¢) w sytuacji gdy dzialanie jest realizowane na terenie calego wojewddztwa, dopuszczal-
ne jest wprowadzenie alternatywnych form realizacji spotkari, np. poprzez organiza-
cje telekonferenciji.

6. Waznym elementem systemu zarzadzania w zatrudnieniu wspomaganym s3 ,Mie-

sigczne raporty trenera’:

a) na podstawie raportéw mentor uzyskuje zarébwno pefen obraz realizacji dzialan
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i wskaznikéw, jak i poglebiona wiedz¢ na temat funkcjonowania danego trenera,
probleméw i sukceséw w pracy z klientami itd.,

b) wraz z danymi z systemu monitoringu zbieranymi dzi¢ki wypetnianiu ,Miesi¢cz-
nych raportéw trenera” mentor jest w stanie zdiagnozowaé kluczowe ryzyka, takie
jak: niezrealizowanie zatozonych wskaznikéw i/lub dziatari, rezygnacje ze wspétpracy

kluczowych pracodawcéw, porzucenie pracy przez trenera,

c) zaleca si¢, aby mentor raz w miesiacu przeprowadzit rozmowe motywujaca, bazujaca

na wiedzy z raportéw miesigcznych i systemu monitoringu, z kazdym z treneréw
pracy.
7. Okresowo (zaleca si¢ raz na kwartal) mentor prowadzi poglebiong analizg funkcjono-

wania kazdego trenera pracy:

a) analiza bazuje na danych z systemu monitoringu, na miesigcznych raportach, na oce-
nach trenera, dokonywanych przez klientéw i pracodawcéw, oraz na jakosciowych

ocenach postgpéw poszczegdlnych klientéw ustugi,

b) analizie poddawana jest efektywno$¢ pracy trenera (weryfikacja realizacji wskazni-
kéw dla danego okresu), metodyka pracy (czgstotliwo$¢ spotkan z klientami, wy-
stgpowanie poszczegblnych etapéw zatrudnienia wspomaganego u kolejnych klien-
téw), relacje z klientami, pracodawcami, zespotem itd.,

c) analiza finalizowana jest kilkugodzinna rozmowa ewaluacyjna mentora z danym tre-

nerem pracy,

d) dlugo$¢ rozmowy, stopiedt jej ustrukturalizowania i schemat problemowy zalezg
od jakosci i efektywnosci pracy danego trenera; w przypadku oséb, ktdre zrealizo-
waly wszystkie zalozone wskazniki, ktére ciesza si¢ dobra opinig klientéw i praco-
dawcéw, rozmowa moze ograniczy¢ si¢ do krétkiego podsumowania i przekazania
wzmocnienia; w przypadku treneréw, ktérzy pracowali ponizej zalozonych norm
efektywnosci, ktdrym zdarzaly si¢ konflikty czy nieporozumienia z innymi ,akto-
rami” ustugi, nalezy przewidzie¢ rozmowg silnie ustrukturalizowana, nastawiona na
efekt zmiany postawy u trenera.

. ZARZADZANIE I MONITOROWANIE TRENERA PRACY
— REKOMENDACJE SYSTEMOWE

Zatrudnienia wspomaganego nie mozna realizowa¢ doraznie — rozwiazanie to powinno
by¢ uregulowane systemowo. Jednak nie jest wskazane regulowanie szczegétowymi proce-
durami decyzji, ktére powinny by¢ podejmowane przez osoby zarzadzajace.
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Zadanie powinno by¢ realizowane przez interdyscyplinarne zespoly. W przysztosci trene-

rzy pracowal beda w réznych zespotach. Réznice te wynikaé beda z duzej réznorodnosci

ewentualnych podmiotéw realizujacych program zatrudnienia wspomaganego, odmien-

nych grup klientéw, zakresu wsparcia oferowanego przez organizacje i instytucje.

1.

Jako najbardziej efektywna forme zatrudnienia treneréw uznaje si¢ umowe o pra-
cg, ktéra daje pracownikowi poczucie bezpieczeristwa, tym samym zobowiazujac
go do pelnego angazowania si¢ w powierzone obowiazki, a takze do inwestowania
w swoéj rozwdj zawodowy. Ta forma zatrudnienia rekomendowana jest do powszech-

nego stosowania.

Z uwagi na zakres zadai okreslony na stanowisku trenera pracy proponowany jest
zadaniowy badz réwnowazny system czasu pracy, pozwalajacy na elastyczne planowa-

nie harmonogramu dziatari z uwzglednieniem potrzeb klientéw oraz pracodawcéw.

Rekomendowany jest dwutorowy proces planowania zadari:

1.

planowanie strategiczne, w ktérym uczestniczy caty zespét i nalezacy do niego trener

pracy (planowanie celéw i rezultatéw do realizacji w perspektywie dtugoterminowej),

planowanie prowadzone bezposrednio przez trenera pracy (biezace ustalanie grafikéw
wsparcia dla poszczegdlnych klientéw zgodnie z potrzebami).

Rekomendowane jest zarzadzanie praca trenera na dwéch poziomach:

1.

zarzadzanie formalne, w postaci:

a) cotygodniowych spotkani zespolu majacych na celu omdwienie postgpdéw pracy,

w tym efektéw dziatari trenera, a takze rozwigzywanie pojawiajacych si¢ trudnosci,

b) miesigcznej sprawozdawczosci z podjetych dzialan, obejmujacej takie dokumenty,
jak: karty czasu pracy, dokumentacja dotyczaca kontaktéw z pracodawca, dokumen-
tacja dotyczaca wspétpracy z klientami (zawierajaca obserwacje, wnioski z podjetych
dziatan); wymagana dokumentacja nie powinna by¢ zbyt obszerna, aby nie skupiata

nadmiernej uwagi trenera,

c) okresowej np. kwartalnej weryfikacji efektywnosci i skutecznosci dziatari podejmowa-
nych przez trenera na podstawie poziomu osiagni¢cia zalozonych pierwotnie wskazni-
kéw (w zaleznosci od zatozeni ogélnych) oraz oceny jakosciowej postepéw klienta.

2. zarzadzanie nieformalne, w postaci:

a) zbierania informacji zwrotnych na temat pracy trenera od rodziny klienta, pracodaw-

cy, otoczenia,

b) oceny postgpéw pracy trenera, przeprowadzanej przez caly zespét, zwlaszcza w po-

czatkowym etapie wchodzenia w obowiazki.
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ZAACINIK NR 1

Miejscowo$¢ i data:

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

Imig Nazwisko: PESEL:

Wiek: Obszar: Kod pocztowy:
Wojewddztwo: Powiat: Gmina:
Miejscowos¢: Ulica: Nr lokalu:

Nr telefonu stacjonarnego:

Nr telefonu komérkowego:

Adres e-mail:

Pleé:

Stopien niepetnosprawnosci:

Rodzaj niepetnosprawnosci:

Wyksztalcenie:

Status na rynku pracy:

W tym:

KLUCZOWE OGRANICZENIA W FUNKCJONOWANIU:

UWAGI:
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ZAACINIK NR 2

OPINIA KWALIFIKUJACA DO UDZIALU W PROGRAMIE ZATRUDNIENIA
WSPOMAGANEGO

(imig i nazwisko kandydata/kandydatki)

Szczegélne potrzeby, charakteryzujce kandydata, wskazujace na konieczno$¢ udzielenia

wsparcia w wejsciu i utrzymaniu si¢ na otwartym rynku pracy:

Charakterystyka ograniczen/trudnosci

1. Trudnosci w zakresie:

— rozumowania

0O tak O nie

— rozumienia

O tak O nie

— planowania

O tak [ nie

— wyciagania wnioskéw

0O tak O nie

— rozwiazywania probleméw
O tak O nie

— myf$lenia abstrakcyjnego
O tak [ nie

— szybkie i trwale uczenie

0O tak O nie

2. Preferowane uczenie:

— na podstawie doswiadczeri osobistych (a nie teorii)
O tak O nie
— przez powtarzanie

O tak O nie

3. Trudnosci w zakresie:

— przenoszenia raz opanowanej czynnosci na inna,
nawet zblizong sytuacje

O tak O nie

4. Ograniczone mozliwosci w zakresie:

— samodzielnego okreslenia, jakie informacje

potrzebne s3 do realizacji zadania

O tak O nie

— okreslenia, jak nalezy zdoby¢ i wykorzysta¢ niezbedne
informacje do realizacji zadania

0O tak O nie

>W uwagach nalezy uwzgledni¢/uszczegélowi¢ inne ograniczenia/trudnosci nie wymienione w wierszu.
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Charakterystyka ograniczen/trudnosci

5. Trudnosci w zakresie:

— przewidywania zagrozeri

O tak O nie

— wyboru bezpiecznego dziatania

O tak O nie

— przewidywania skutkéw podejmowanych krokéw
O tak O nie

6. Trudnosci w zakresie:
— samodzielnego wypracowania procesu (krok
po kroku) realizacji powierzonego zadania

0O tak O nie
7. Klopoty komunikacyjne:
— maly zaséb stow
O tak O nie
— powaznie zaburzona artykulacja
O tak O nie
— lekowos¢
O tak O nie
— wycofywanie si¢
0O tak O nie
— brak kontaktu (m.in. autyzm)
0O tak O nie
— gluchota
Otak O nie
— $lepota
0O tak O nie

8. Trudnosci w zakresie:

— nawiazywania i utrzymywania pozytywnych relacji
O tak O nie

— radzenia sobie ze stresem

O tak [ nie

— unikania konfliktéw

O tak O nie

9. Trudnosci w zakresie:

— bardziej racjonalnego, a nie emocjonalnego
rozumowania

0O tak O nie

— interpretacji otaczajacej rzeczywistosci

O tak O nie

— interpretacji sytuacji spotecznych

O tak [ nie
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Charakterystyka ograniczen/trudnosci

10. Trudnosci w zakresie:

— przystosowania si¢ do nowych
lub zmieniajacych si¢ sytuacji
0O tak O nie

— radzenia sobie z nowymi wyzwaniami
O tak O nie

— lekowos¢

0O tak O nie

— sktonno$¢ do wycofywania sig
0O tak O nie

— uciekanie

O tak O nie

— utrata motywacji

O tak O nie

11. Klopoty z:

— orientacja przestrzenna
O tak O nie

— orientacja funkcjonalng

O tak O nie

12. Powazne problemy motoryczne ze sprzezeniami:

— tetraplegia

O tak O nie

— plasawica — w zespole piramidowo-pozapiramidowym
O tak O nie

—inne —jakie? .......ooiiiiiiiin

13. Inne (jakie?)

Na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej i przedstawionych dokumentéw:

- orzeczenia o niepetnosprawnosci,

za$wiadcza sig, 7€ Pan/Pani .....ccccccciiviiiiiiiiciece e
spetnia/nie spetnia* warunki/warunkéw uczestniétwa w programie zatrudnienia wspo-
maganego.

Uzasadnienie kwalifikacji uczestnika/uczestniczki do programu:

(podpisy 0s6b kwalifikujgcych)
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ZALACINIK NR 3

KONTRAKT KLIENTA Z TRENEREM PRACY
ZAWATTY W eoeiviiiieiiiiiiieie e W dniu e pomiedzy:

zwanym/zwang dalej ,klientem”, o tresci
§1

Przedmiotem niniejszego kontraktu jest podjecie wspdlnych dziatari w celu znalezienia

i utrzymania zatrudnienia przez klienta.
§2

Strony ustalily, ze dzialania, o ktérych mowa w § 1, realizowane bgda za pomoca metody

zatrudnienia wspomaganego, z wykorzystaniem wsparcia trenera pracy.

§$3

Dzialania, w ktérych bedzie uczestniczyt klient, opisane zostang w dokumencie ,,Profil za-
wodowy”. Dokument ten wymaga zatwierdzenia przez klienta.

S4

Klient zobowiazuje si¢ do systematycznego uczestniGtwa w dziataniach wynikajacych
z ,Profilu zawodowego™.

S5

Klient przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku niewypelniania zobowiazania wskazane-

go w § 4 wspétpraca z nim moze zosta¢ zakoriczona.
§6

Kontrakt sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Podpis klienta: Podpis trenera pracy:
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LALACZNIK NR 4

PROFIL ZAWODOWY
I. DANE PERSONALNE KLIENTA

Imie

II. INFORMACJE DOTYCZACE STANOW CHOROBOWYCH
LUB NIEPEENOSPRAWNOSCI

Wspdlnie z klientem/klientka przygotuj informacje na temat jego/jej niepetnosprawnosci badz ogra-
niczeni, wykorzystujac do tego rozmowg, dostgpna dokumentacj¢ medyczna, ewentualnie informacje
uzyskane od oséb bliskich klienta/klientki, i pamigtajac, ze osoba ta musi wyrazi¢ zgode na rozmowe
z cztonkiem rodziny badz inng bliska jej osoba.

Stan chorobowy lub niepetnosprawnos¢ klienta

Wplyw na zatrudnienie, jesli dotyczy (wsparcie w zakresie komunikacji, technologie wspomaga-
jace, wizyty lekarskie, przyjmowane leki itd.)
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Informacje dodatkowe (wsparcie ze strony rodziny i specjalistéw, oraz dane kontaktowe)

Daty Szkota/uczelnia Certyfikaty Tytuly

Data Organizator szkolenia Zakres Certyfikaty

szkolenia

Inne istotne informacje/uprawnienia (prawo jazdy, uprawnienia operatora wézkéw widtowych itd.)
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Daty Pracodawca Nazwa Zakres Powéd odejécia
(dane zaktadu stanowiska obowiazkéw
pracy)

Preferowana praca
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Preferowane zadania (np. praca biurowa, handel detaliczny, catering, informatyka, finanse, maga-
zyn, hotelarstwo itd.)

Preferowane warunki pracy (praca na cady etat/cze¢sé etatu, praca w ciggu dnia, wieczorami,
w ciggu tygodnia, w weekendy, praca zmianowa, oczekiwane wynagrodzenie itd.)

Preferowane Srodowisko pracy (praca wewngtrz/na zewngtrz, ciche/glosne miejsce pracy, duze/
mate miejsce pracy, spokojna/ intensywna praca)

Inne (odlegtos¢ od domu, preferowany srodek transportu itd.)

PLAN DZIALANIA
ZAKYADANE CELE DO REALIZAC]I
Klientlklientka musi czud si¢ wspétodpowiedzialnylwspétodpowiedzialna za planowanie wiasnych celéow za-
wodowych. Angazowanie osoby wspieranej na etapie planowania daje wigkszq szansg na zrealizowanie celéw
(utozsamianie si¢ tej osoby z zaplanowanym celem bedzie motywowato jq do dziatania)’.
Lp. Okreslone cele Proponowany termin Osoba odpowiedzialna
realizagji (do kiedy) za wsparcie w realizacji celu
1.
2.
3.
4.
5.

4 W przypadku wickszej liczby celéw nalezy doda¢ w tabeli wiersze.
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Data rozpoczecia realizacji PD: ..o / DD-MM-RR
Planowany termin zakoriczenia realizacji PD: ....c.ccccviiciiicinnnns / DD-MM-RR
Rzeczywisty termin zakoriczenia realizacji PD: ......cccuiiiiiicincnnes / DD-MM-RR
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ZALACZNIK NR 5

KARTA OCENY POSTEPOW KLIENTA

Data przeprowadzonej oceny

Klient Osoba wypelniajaca formularz

Nazwisko:
Data przyjecia do programu: Nazwisko:
Rodzaj oceny: Wstepna Biezaca/zatrudniony Biezaca/niezatrudniony
Etap zatrudnienia Zaangazowanie = Tworzenie Znajdowanie  Zaangazowanie Wsparcie
wspomaganego: profilu pracy pracodawcy w miejscu

zawodowego pracy

i poza nim

Catkowita liczba godzin w tygodniu miesigcy w roku

przepracowanych obecnie:
Uwagi ogélne:
PROSZE NIE POZOSTAWIAC ZADNEGO Z PUNKTOW BEZ ODPOWIEDZI

W kazdym z punktéw nalezy zakresli¢ najbardziej whasciwa odpowiedZ, na podstawie
obserwacji klienta/klientki oraz wywiadéw z osobami znajacymi go/ja (cztonkami rodziny,

opiekunami, terapeutami, pracodawcami).

KOMPETENCJE OGOLNE
1. Wyglad: Zaniedbany/brak  Zadbany/czysty Ubranie Ubranie
(zaznacz wiasciwe) higieny niezadbane/ zadbane/doprane
niedoprane
Uwagi dodatkowe/
komentarze
2. Swiadomosé czasu: Nieswiadomy Postrzega przerwy ~ Moie podaé czas  Moze podac czas Zna/nie zna
(zaznacz whasciwe) czasu i funkcji (takze na positki) co do godziny co do godziny kalendarza
zegara i minuty
Uwagi dodatkowe/
komentarze
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Uwagi dodatkowe/

komentarze

ze $wiattami

bez $wiatet

3. Praktyczna umiejetnosé Brak Pamigta wzroko-  Podstawy czytania Czyta plynnie
czytania: wo wyrazy/znaki
(zaznacz whasciwe)

Uwagi dodatkowe/

komentarze

4. Praktyczne umiejetnosci Brak Proste liczenie Proste Potrafi liczy¢
matematyczne: dodawanie/ na kalkulatorze
(zaznacz whasciwe) odejmowanie

Uwagi dodatkowe/

komentarze

5. Samodzielne przechod Wymaga wsparcia Przechodzi Przechodzi
przez ulice: przy przechodze- samodzielnie samodzielnie
(zaznacz wlasciwe) niu przez ulicg przez ulicg przez ulicg

Uwagi dodatkowe/

komentarze

6. Korzystanie ze srodkéw Brak mozliwosci ~ Wymaga wsparcia Samodzielnie Samodzielnie Samodzielnie
transportu: korzystania drugiej osoby korzysta korzysta korzysta
(zaznacz wlasciwe) ze §rodkéw z niektérych form  z niektérych form  z réznych form

komunikacji komunikacji komunikacji komunikacji
na okreslonej na okreslonej na réznych
trasie trasie trasach

Uwagi dodatkowe/

komentarze

7. Orientacja: Brak orientacji Jeden pokdj Kilka pokoi Obszar Budynek
(zaznacz whasciwe) budynku i teren

proylegly

Uwagi dodatkowe/

komentarze

8. Uczenie si¢ — zdolno$¢é Niewyuczalny Bardzo duze Duze trudnosci Niewielkie Brak trudnosci
do przyswajania nowych trudnosci W uczeniu sig trudnosci W uczeniu si¢
umiejetnosci i wiadomosci: w uczeniu si¢ w uczeniu sig
(zaznacz wiasciwe)

Uwagi dodatkowe/

komentarze

9. Punktualno$é: Zawsze Cuzgsto si¢ spdznia Czasami Najczedciej Zawsze przestrze-
(zaznacz wihasciwe) si¢ spdznia lub wychodzi si¢ sp6znia przestrzega czasu ga czasu pracy,

i wychodzi wezesniej lub wychodzi pracy, sporadycz-  jest punktualny
wezesniej wezesniej nie sig spéznia
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KOMPETENCJE SPOLECZNE
I. SAMOSWIADOMOSC

1. S ena — postr Nieadekwatna Zwykle Czedciowo Zwykle whasciwa ~ Adekwatna samo-
i ocena wlasnych mozliwosci  samoocena, zawy- nieadekwatna adekwatna samoocena, ocena, whasciwe
i ograniczen: zone lub zanizone  samoocena, zda- samoocena zdarza sig postrzeganie
(zakresl Tak lub Nie mniemanie rza si¢ wlasciwe nieadekwatne swoich zalet
przy kazdym podpunkcie) o sobie odniesienie odniesienie iwad
do siebie do siebie
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
2. Swiadomosé whasnej Ma szczatkows Zazwyczaj ma Ma $wiadomosé
tozsamosci: $wiadomos¢ wha-  $wiadomos¢ wha- wlasnej tozsa-
(zakresl Tak lub Nie snej tozsamosci snej tozsamosci mosci
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
1. KOMUNIKACJA
1. Przekazywanie informacji: Nie przekazuje  Czgsto przekazuje  Przekazuje infor-  Przekazuje infor- Przekazuje
(zakresl Tak lub Nie informagji informacje macje zrozumiale  macje wszystkim, informacje
przy kazdym podpunkcie) w niezrozumiaty tylko osobom czasami potrzebu- w zrozumialy
sposob znajomym je wsparcia spos6b
w formutowaniu
przekazu
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
2. Pytanie o informacje Nie zadaje pytad, ~ Zadaje pytania Czasami zadaje Czgsto zadaje Zadaje adekwat-
(zadawanie pytas): kiedy czego$ nie nicadekwatne adekwatne adekwatne ne pytania, jasno
(zakred] Tak lub Nie rozumie, nie wie do tematu pytania pytania je precyzuje
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
3. Wystuchiwanie poleceri Nie stucha pole- Rzadko stucha Czasami stucha Czgsto stucha Stucha
i pytati: cefi i pytan prostych polecei  prostych polecen i rozumie polece- i rozumie pole-
(zakredl Tak lub Nie i pytan, i pytan, nia i pytania, cenia i pytania,
przy kazdym podpunkcie) nie rozumie ich ale potrzebuje ale nie zawsze poprawnie na nie
wsparcia w ich potrafi reaguje
zrozumieniu zareagowac
prawidtowo
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie

Uwagi dodatkowe/

komentarze
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Uwagi dodatkowe/

komentarze

4. Udzielanie odpowiedzi: Nie udziela Rzadko udziela Czasami udziela ~ Udziela odpowie- Udziela
(zakred] Tak lub Nie odpowiedzi odpowiedzi odpowiedzi dzi na pytania, zrozumiatych,
przy kazdym podpunkcie) adekwatnej adekwatnej, czasami potrzebu- sensownych

przy wsparciu je wsparcia odpowiedzi
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie

Uwagi dodatkowe/

komentarze

5. Podejmowanie rozmowy: Nie potrafi zaini- Nie potrafi Czasami podej-  Czgsto podejmuje Potrafi zaini-
(zakresl Tak lub Nie cjowaé rozmowy zainicjowaé muje rozmowe rozmowe z osoba cjowad kontakt
przy kazdym podpunkcie) z osoba znajoma  rozmowy z osoba z osobg nieznajoma zaréwno

i nieznajoma nieznajoma, nieznajomg i znajoma, ale z osoba
rzadko podejmuje i znajoma w znanym sobie znajoma, jak
rozmowe z osoba miejscu i nieznajoma

znajoma
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie

I11. RADZENIE SOBIE ZE STRESEM I W SYTUACJACH TRUDNYCH

Uwagi dodatkowe/

komentarze

1. Radzenie sobie w sytuacji Biernie trwa Podejmuje Zdarza sie, Czgsto podejmuje Zawsze ade-
trudnej: w sytuacji trudnej  nieudolne, nie- ze podejmuje adekwatne préby  kwatnie prébuje
(zakresl Tak lub Nie efektywne proby  adekwatne préby rozwigzania rozwigza¢ sytuacjg
przy kazdym podpunkcie) rozwigzania rozwiazania trudng

Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie

Uwagi dodatkowe/

komentarze

2. Réwnowaga emocjonalna: Labilny Latwo traci Czasami kontro- ~ Zwykle kontrolu-  Stabilny emocjo-
(zakresl Tak lub Nie emocjonalnie réwnowage luje swoje emocje  je swoje emocje nalnie
przy kazdym podpunkcie) emocjonalng

Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie

Uwagi dodatkowe/

komentarze

3. Radzenie sobie w sytuacji Nicustepliwy, Ustepuje wobec Lekcewazy Otwarty na pro-  Podejmuje préby
konfliktowej: akceptuje rozwia- silniejszego konflike pozycje rozwia- rozwiazania,
(zakres] Tak lub Nie zania tylko zania, akceptuje  proponuje kom-
przy kaidym podpunkcie) po swojej mysli kompromis promis

i wspétprace
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
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4. Reakcja na zmiany: Odrzuca zmiany Podejmuje, Wymaga zachety, ~ Aprobuje zmiany Chgtnie
(zakresl Tak lub Nie ale okazuje przekonania akceptuje zmiany
przy kazdym podpunkcie) dezaprobate

Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
5. Umiejetno$¢ wyrazania Nie potrafi pra- Przy wsparciu Samodzielnie Samodzielnie Potrafi nazwa¢

emogji: widtowo nazwa¢  potrafi zdefinio- nazywa emocje, nazywa emocje,  emocje, wyraza je
(zakresl Tak lub Nie emodji i nie wad emocje, nie  czasami wyraza je  najcz¢sciej wyraza stosownie
przy kazdym podpunkcie) umie ich wyraza¢  umie ich wyraza¢ stosownie je stosownie do sytuacji
adekwatnie adekwatnie do sytuacji do sytuacji
do sytuacji do sytuacji
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
6. Przyjmowanie krytyki: Nie potrafi Przy wsparciu Czasami potrafi ~ Zazwyczaj potrafi Potrafi przyja¢
(zakresl Tak lub Nie przyja¢ konstruk- potrafi przyja¢ przyja¢ krytyke przyja¢ krytyke krytyke
przy kaizdym podpunkcie) tywnej krytyki krytyke
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
IV. MOTYWACJA DO PRACY I PODEJMOWANIE DECYZJI
1. Podejmowanie decyzji: Brak zdolnosci Przy wsparciu Podejmuje proste  Podejmuje proste Podejmuje
(zakre$] Tak lub Nie decydowania podejmuje proste decyzje, decyzje, przewi-  zlozone decyzje,
przy kazdym podpunkcie) decyzje, przy wsparciu dujac skutki przewidujac
ale nie przewiduje  przewiduje skutki skutki
ich skutkéw
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
2. Motywacja do pracy: ‘Wymaga statego Czasami potrze- Wykonuje Zaangazowany
(zakres] Tak lub Nie motywowania buje motywowa- zadanie, ale bez w wykonywanie
przy kazdym podpunkcie) do pracy nia do pracy zaangazowania zadania
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/

komentarze
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2. Réinicowanie relacji

3. Wytrwalo$¢ — konsekwentne Nie podejmuje Zazwyczaj po- Czasami potrze- Nie potrzebuje  Zawsze wykonuje
dazenie do celu: wysitku, napoty-  trzebuje zachety buje zachety zachety zadanie pomimo
(zakred] Tak lub Nie kajac trudnosci i pomocy innych i pomocy innych  do pokonywania pojawiajacych
przy kazdym podpunkcie) w wykonaniu do pokonania do pokonania trudnosci, cza- si¢ trudnosci;

zadania; pozo- napotkanych napotkanych sami potrzebuje samodzielnie
stawia zadanie trudnosci w wy-  trudnosci w wy- pomocy szuka sposobéw
niedokonczone konaniu zadania ~ konaniu zadania ~ w ich pokonaniu  przezwycigzenia
trudnosci
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
V. WSPOLPRACA W GRUPIE
1. Pomaganie innym: Nigdy nie poma- Pomaga tylko Pomaga sponta- Pomaga takze Spontanicznie
(zakred] Tak lub Nie przy ga innym osobom nicznie osobom osobom pomaga wszyst-
kazdym podpunkcie) znajomym, znajomym znajomym, kim osobom
ale poproszony, ale poproszony, w potrzebie
zach¢cony zachecony
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
Nie réznicuje Rzadko rézni-  Czasami réznicu- Zazwyczaj Dostrzega rézni-

komentarze

z innymi — umiejetnosé relacji, przenosi cuje relacje je relacje, réznicuje relacje ce, adekwatnie
odpowiedniego zachowania zachowania czasami nie zachowuje si¢
si¢ wobec réznych grup: wobec jednej np. wobec
(zakred] Tak lub Nie osoby przetozonych,
przy kazdym podpunkcie) i grupy na druga wspétpracowni-
kéw, klientéow
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
3. Akceptacja grupy Wrogo$é osoby Izolowanie sie Tolerowanie Umiarkowana Nawigzuje whasci-
przez osobe: wobec grupy, od grupy grupy wokét akceptacja we relacje
(zakresl Tak lub Nie konfliktowosé siebie wobec grup z grupa
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
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KOMPETENCJE ZAWODOWE
(mozliwe do oceny na stanowisku praktyk/stazu/pracy)

1. Sila, podnoszenie i przeno-

szenie rzeczy: Staby Przecigtny Sredni Silny
(zakres] Tak lub Nie
przy kaizdym podpunkcie)
(<5kg) (5-10 kg) (15-25 kg) (>25kg)
Uwagi dodatkowe/
komentarze
2. Wytrzymalosé Minimalnie Zdolny do pracy ~ Zdolny do pracy ~ Zdolny do pracy Bardzo wytrzy-
(bez przerw): wytrzymaly, przez V4 dnia przez ¥4 dnia przez % dnia maly przez caly
(zakre$] Tak lub Nie zmeczony zaraz roboczego roboczego roboczego dzien
przy kazdym podpunkcie) po rozpoczgciu
prac
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
3. Mobilnos¢ fizyczna: Rozlegte trudno-  Wymaga pomocy Ma duze Ma niewielkie Przemieszcza sig
(zakresl Tak lub Nie $ci z mobilnoscia drugiej osoby problemy problemy samodzielnie
przy kazdym podpunkcie) w przemieszcza-  w samodzielnym  w samodzielnym
niu si¢ przemieszcza- przemieszcza-
niu si¢ niu si¢
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
4. Tempo samodzielnego Wolne tempo Tempo nieréwno-  Tempo réwno- Tempo prze- Szybkie tempo
wykonywania zadas: mierne mierne/przecigtne cigtne, czasem
(zakresl Tak lub Nie szybkie
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
5. Skupienie na zadaniu/ Wymaga czgstego  Sporadyczne po- Sporadyczne Potrafi skupi¢ si¢
0$¢é: pobudzania budzanie/wymaga  pobudzanie/wy- na zadaniu,
(zakres] Tak lub Nie stafego nadzoru  maga czgsciowego nie wymaga
przy kazdym podpunkcie) nadzoru nadzoru
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
6. Samodzielne zachowanie Nie potrafi Wykonuje 2-3 ~ Wykonuje 4-6za-  Wykonuje 7 lub
kolejnosci obowiazkéw: wykonywa¢ zadan zadania dant w sekwencji wiccej zadan

(zakres] Tak lub Nie
przy kaizdym podpunkcie)

Uwagi dodatkowe/

komentarze

w sekwendji

Tak / Nie

w sekwencji

Tak / Nie

Tak / Nie

w sekwengji

Tak / Nie
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7. Znajomos¢ pracy — zna
zakres swoich obowiazkéw,

Nie rozumie,
co i czym ma

Rozumie, co ma
wykonad, ale nie-

Rozumie,
co i czym ma

Rozumie,
co i czym ma

Zna swoje obo-
wiazki, wie, jak je

rozumie, w jaki sposéb wykona¢ wlhaiciwie dobiera  wykona¢, niezna  wykona¢, dobiera realizowaé
wykonad prace i przy uzyciu narzgdzia kolejnych etapéw  narzedzia, nie do i za pomoca
jakich narzedzi: pracy korica zna zakres jakich narzedzi
(zakresl Tak lub Nie obowiazkéw
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
8. Wydajnosé pracy — wyko- Nie wykonuje Wykonuje V4 Wykonuje V2 Wykonuje % Wykonuje norme
nywanie zadania zgodnie normy normy normy normy
z przyjetymi normami
ilo$ciowymi:
(zakresl Tak lub Nie
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
9. Rzetelno$¢ — dobre wypel- Nie wypetnia Wypelnia czgécio-  Wypelnia dobrze, ~ Wypetnia dobrze, ~ Dobrze i samo-
nianie obowiazkéw: obowiazkéw wo, nawet ale tylko z duzym z niewielkim dzielnie wypetnia
(zakresl Tak lub Nie zawodowych z ponagleniem ponagleniem ponagleniem obowiazki zawo-
przy kaidym podpunkcie) dowe
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
10. Jakosé pracy — wyko- Wykonuje Czgsto wadliwie  Zwykle wykonuje ~ Wykonuje zada- ~ Wypelnia zadania
nuje zadania zgodnie zadania ponizej ~ wykonuje zadania  zadania zgodnie nia zgodnie perfekeyjnie
Z przyjetymi normami normy z norma z norm (a nawet powyzej
jakosciowymi: normy)
(zakres Tak lub Nie
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie
Uwagi dodatkowe/
komentarze
INNE
1. Dyspozycyjnosé: Motze pracowaé Moze pracowaé Motze pracowaé Moze pracowaé Motze pracowaé
(zakred] Tak lub Nie w weekendy wieczorami na V4 etatu na Y2 etatu na pelny etat
przy kazdym podpunkcie)
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie

Uwagi dodatkowe/

komentarze
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2. Transport: Transport Dostep Mieszka przy Rodzina zapewni  Stabilny emocjo-
(zakresl Tak lub Nie zapewniony do wyspecjali- trasie autobusu transport nalnie
przy kazdym podpunkcie) zowanych ustug

transportowych
Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie Tak / Nie

Uwagi dodatkowe/

komentarze

3. Stosunek rodziny: Bardzo popiera Popiera prace Obojgtna wobec Negatywna
(zaznacz whasciwe) praceg (z zastrzezeniami) pracy wobec pracy

Uwagi dodatkowe/

komentarze

4. Sytuacja finansowa: Dodatkowe Dodatkowe ko-  Redukcja pomocy Niechgtny

(zaznacz whasciwe)

korzysci finan-

rzyéci finansowe  finansowej wzbu-

do rezygnacji

sowe moga by¢ nie sg przeszkoda dza obawy z pomocy finan-
przeszkoda sowej
Uwagi dodatkowe/
komentarze
5. Korzysta z uprawnien pra- Tak / Nie 0 = zadnych
cowniczych w miejscu pracy: Tak / Nie 1 = urlop chorobowy
(zakregli¢ Tak lub Nie Tak / Nie 2 = zasitki rehabilitacyjne
przy KAZDE] opcji) Tak / Nie 3 = urlop wypoczynkowy
Tak / Nie 4 = urlop rehabilitacyjny
Tak / Nie 5 = znizki pracownicze
Tak / Nie 6 = inne (okresli¢)
Uwagi dodatkowe/
komentarze
6. Zaznaczy¢ wszystkie prace, ktére wykonywal klient w czasie praktyk:
Sprzatanie ze stotéw m] Zamiatanie [m] Obstuga zmywarki O  Szorowanie garnkéw O
Przygotowanie positkéw (] Sortowanie poscieli [m] Mycie podiég O  Praca biurowa [m]
Polerowanie [m] Odkurzanie m} Obrébka zywnosci O  Praca gofica m}
Scieranie kurzu O Sprzatanie toalet m} Usuwanie $mieci O  Prace ogrodowe m}
Zaopatrzenie, zakupy (] Mycie wyposazenia [m] Podawanie jedzenia O  Opieka [m]
Inne, jakie? [}
Komplikacje/stan medyczny

Uwagi dodatkowe
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ZAACINIK NR 6

EWIDENCJA GODZIN I ZADAN TRENERA PRACY

Imie i nazwisko PESEL Data Liczba Jaka prace Uwagi
trenera pracy trenera pracy (format godzin wykonywano

(wybdr z listy) RRRR-MM-DD)  wsparcia (wybdr z listy)
(format

GG:MM)
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ZAtACZNIKNR 7

MIESIECZNY RAPORT SPECJALISTOW MERYTORYCZNYCH
Z PRACY Z KLIENTEM

Daata: .oceveeiveeieiciece e miesige/ToK Pracy: .c.coeeeveeeinvcoinicinccnecnnae,

Imie i Nazwisko KIENTA: t.ivviviiieieeieiicee e

Rodzaj dziatania: .........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiii s

Imig i nazwisko trenera Pracy: .......ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiicci e

Cel dzialania/WsParcia: ........cceveueirueinieinieinieiieeneee ettt

Zadania i/lub problemy: ........cccoiiiiiiiiiii e
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ZAtACZNIKNR 8

ANALIZA STANOWISKA PRACY
Nazwa firmy:
Adres firmy:

Data i nazwisko trenera pracy:

1. Ogélne dane dotyczace miejsca pracy:
a) Cuzas pracy:

tygodniowy: godz. zmienny
dni pracy:

pon. wt. §r cw. pt. sob. ndz
poczatek pracy — zakoficzenie: ..o

szczegolne uzgodnienia dotyczace czasu pracy:

przerwy: $niadanie: od ... do..........
lunch: od.......... do..........
b) Zarobki
stawka:
¢) Dojazd:
komunikacja:

2. Struktura firmy:
Liczba zatrudnionych w firmie: __ w dziale:
Liczba zatrudnionych w zespole pracowniczym:
Srednia wieku w zespole pracowniczym:
Struktura pici: kobiet:___ mezczyzn:

Kwalifikacje w zespole: niskie O $rednie 0O  wysokie

O

Fluktuacja kadry: mata O $rednia. 0O  wysoka
Uwagi:
3. Dane dotyczace srodowiska pracy (warunki ryzyka):
Hatas:
Zapachy:

Klimat pomieszczenia:

Charakterystyka pomieszczen (istotne cechy):
Zmienno$¢ miejsca pracy: O tak O nie

Obecno$¢ materialéw ($rodkéw) wywotujacych alergie:
Uzywane specjalne srodki BHP, np. ubrania ochronne:
Konieczno$¢ korzystania z narz¢dzi/maszyn:

Praca na wysokosci:

Inne uwagi:
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4. Opis przebiegu dnia pracy:
Czas/godziny:
Opis:

Przed praca:

Po pracy:

5. Ocena wymagar/kompetencji:

Uwaga: ,kryterium wykluczajace” oznacza, ze jezeli dane kryterium nie jest spetnione
przez kandydata — miejsce pracy nie moze by¢ przyznane.

5a) Wymagania dotyczace sprawnosci fizyczne;: Uwagi:

wymagania $rednie wysokie kryterium

wykluczajace

stanie

siedzenie

chodzenie

podnoszenie

noszenie

5b) Wymagania dotyczace sprawnosci zmystéw: Uwagi:

wymagania mate $rednie wysokie kryterium

wykluczajace

wzrok
stuch
wech

5¢) Wymagania dotyczace sprawnosci motorycznej: Uwagi:

wymagania mate $rednie wysokie kryterium

wykluczajace

motoryka
duza

motoryka

mata
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wymagania mate $rednie wysokie kryterium
wykluczajace
koordynacja
wzrokowo-
-ruchowa
sita

5d) Wymagania dotyczace interakcji spolecznych:

wymagania $rednie wysokie kryterium
wykluczajace
odosobnienie
grupa
klienci

5e) Wymagania dotyczace umiejetnosci edukacyjnych:

wymagania $rednie wysokie kryterium
J tel J

wykluczajace

czytanie

pisanie

liczenie

spostrzeganie

orientacja
czasu

mowa

komuniko-
wanie si¢
przez pikto-
gramy

praca z kom-
puterem

5f) Wymagania dotyczace tempa pracy:

wymagania $rednie wysokie kryterium

wykluczajace

tempo

Uwagi:

Uwagi:

Uwagi:
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5g) Wymagania dotyczace odpornosci psychicznej:

wymagania

kryterium

odporno$é
na stres

wykluczajace

decyzyjnosé

motywacja

elastycznos¢

cierpliwos¢

pewnos¢
dzialania
(staranno$¢,
samokontrola)

Uwagi:

6. Czy istnieja mozliwosci indywidualnego dopasowania miejsca pracy do specyficznego

profilu umiej¢tnosci kandydata?

O odnosnie do czasu pracy

Osoba do kontaktéw:

a) nazwisko i funkgja:

uwagi:

b) nazwisko i funkgja:

uwagi:
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ZAACINIK NR 9

POROZUMIENIE Z PRACODAWCA

ZAWALTE W euvveeereeureeeeseseeessesseesssiseesssssssessssseesssssseesas W dDiU eeeiveeeeeeeee e,
pomiedzy:

zwanym/zwang dalej , pracodawcy’.
§1

Przedmiotem porozumienia jest realizacja przez strony dzialan zwiazanych z zatrudnie-
niem wspomaganym osdb z niepetnosprawnoscia.

§2

W zwiazku z realizacjg dzialad zwigzanych z zatrudnieniem wspomaganym oséb z nie-
petnosprawnoscia organizacja oddeleguje do pracy u pracodawcy swoich pracownikéw —
treneréw pracy:

w celu szkolenia na stanowisku pracy i monitorowania pracy oséb z niepelnosprawnoscia.

§$3

Zakres obowiazkéw oddelegowanych pracownikéw stanowi zatacznik do niniejszego po-
rozumienia.
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§4

Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze stron.

W imieniu pracodawcy: W imieniu organizacji:
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ZAACZNIK NR 10

KARTA OCENY WSPOLPRACY TRENERA PRACY Z KLIENTEM

Imiginazwisko Klienta ... ...ovviiiiiuie i

Imig i nazwisko trenera pracy .............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiii

1. Jak ogélnie ocenia Pan/Pani wspdlprace z trenerem pracy?

O O O O

dobra poprawna zla trudno powiedzie¢

2. Jaki rodzaj wsparcia zaoferowany przez trenera pracy byl dla Pana/Pani najbardziej
atrakcyjny?

O pomoc w okresleniu preferencji zawodowych

O pomoc w okresleniu umiej¢tnosci/mozliwosci

O wyszukanie odpowiedniej oferty/stanowiska pracy

O wsparcie w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych
O przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

O wsparcie podczas rozmowy kwalifikacyjnej

O pomoc w podjeciu decyzji o rozpoczgciu pracy

O pomoc w formalnosciach wynikajacych z podjecia zatrudnienia (np. ustalenie

warunkdéw zatrudnienia)
O szkolenie stanowiskowe w zaktadzie pracy

O biezacy monitoring zatrudnienia
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3. Jak Pan/Pani ocenia czgstotliwo$¢ kontaktéw z trenerem pracy?

O O O O

zbyt cz¢sto whasciwa zbyt rzadko trudno powiedzie¢

4. Czy Pana/Pani zdaniem nalezatoby zmieni¢ zakres/formy wspétpracy z trenerem? Jesli
tak, to jakie zmiany zaproponowalby/zaproponowataby Pan/Pani?
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ZAACINIK NR 11

KARTA OCENY WSPOLPRACY TRENERA PRACY Z PRACODAWCA
Nazwa firmy/organizacji .....ocveevieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienenennn
Imie i nazwisko przedstawiciela firmy/organizacji itp. «..c.oeverenieiiniininiininienieninn

Imie i nazwisko trenera pracy .......cecveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

1. Jak ogélnie ocenia Pan/Pani wspdlpracg trenera pracy z przedsigbiorstwem?

O O O O

satysfakcjonujaca poprawna niezadowalajaca trudno powiedzie¢

2. Jak Pan/Pani ocenia czgstotliwo$¢ kontaktéw z trenerem pracy?

O O O O

satysfakcjonujaca poprawna niezadowalajaca trudno powiedzie¢

3. Jak Pan/Pani ocenia zakres informacji otrzymanych od trenera pracy w trakcie procesu
zatrudniania pracownika?

O O O O

satysfakcjonujaca poprawna niezadowalajaca trudno powiedzie¢

4. Jak Pan/Pani ocenia wsparcie udzielone pracownikowi przez trenera pracy w procesie
zatrudniania pracownika?

O O O O

satysfakcjonujace poprawne niezadowalajace trudno powiedzie¢

5. Jak ocenia Pan/Pani wsparcie udzielane pracownikowi przez trenera pracy w wypetnia-

niu obowiazkéw w pracy?

O O O O

satysfakcjonujace poprawne niezadowalajace trudno powiedzie¢

6. Jak Pan/Pani ocenia celowo$¢ udzielanego przez trenera pracy wsparcia w procesie

aktywizacji zawodowej oraz wsparcia w miejscu pracy?

O O O O

wysoko umiarkowanie nisko trudno powiedzie¢
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7.Jaki rodzaj wsparcia zaoferowany przez trenera pracy byt dla Pana/i najbardziej atrak-
cyjny?
O doradztwo personalne

O dobér stanowiska pracy dla osoby z niepelnosprawnoscia, w tym przygotowanie
opisu stanowiska pracy

O szkolenie stanowiskowe pracownika z niepetnosprawnoscia

O oferta statego wsparcia pracownika z niepetnosprawnoscia przed zatrudnieniem

O pomoc w formalnosciach zwiazanych z zatrudnieniem osoby z niepelnospraw-
noscia

O pomoc w uzyskaniu ulg z tytulu zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscia

O biezacy monitoring zatrudnionego pracownika z niepetnosprawnoscia

Ddinne, jakie?.....c.coivieiiieiiiicec s

8. Czy Pana/Pani zdaniem nalezaloby zmieni¢ zakres/formy wspétpracy trenera z przed-
sichiorstwem? Jedli tak, to jakie zmiany zaproponowatby/zaproponowataby Pan/
Pani?
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ZAACINIK NR 12

Instrukcja uzytkowania
Elektronicznego Systemu Monitoringu (ESM)

Elektroniczny System Monitoringu (ESM) jest systemem online, stanowiacym narzedzie
pracy mentoréw/kierownikéw oraz specjalistow merytorycznych, kt6rzy beda rejestrowad

wszystkie dziatania podejmowane na rzecz klientéw zatrudnienia wspomaganego.
Aplikacja dostgpna jest poprzez strong WWW.

Aby uzyska¢ dostep do systemu, nalezy uzy¢ loginu i hasta otrzymanego od koordynatora

lub mentora.
1. Konto koordynatora zaktada administrator systemu.
2. Koordynator rejestruje zespoly i nadaje ich mentorom dane dostgpowe.

3. Mentorzy rejestrujg (dodaja konta) specjalistow merytorycznych, z uwzglednieniem
nastgpujacych danych:

a) imie i nazwisko
b) PESEL
c) stanowisko (trener pracy, doradca zawodowy, psycholog, inne)

d) forma zatrudnienia, okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy.
Kazdy z uzytkownikéw ma dostep do aplikacji na innym poziomie funkcjonalnosci.

I. Funkcjonalnosci konta specjalistéw merytorycznych
W systemie na koncie specjalistéw merytorycznych znajdujg si¢ nast¢pujace zaktadki:
a) Uczestnicy

* stuzy do dodawania kart uczestnikéw programu (aby dodad uczestnika, nalezy sko-
rzysta¢ z opcji Dodaj uczestnika, wéwczas system zostanie przekierowany do karty
osobowej, gdzie nalezy wypetni¢ wskazane pola)

* kazdy uczestnik ma swoja zaktadke, sktadajaca si¢ z czterech podzakfadek. Stuza
do zebrania najwazniejszych informacji na temat uczestnika oraz udzielonego mu

wsparcia.
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b) Pracodawcy
* stuzy do prowadzenia rejestru kontaktéw z pracodawcami

* stuzy do zbierania informacji dotyczacych okresu obowiazywania podpisanych po-
rozumien

* stuzy do uzupetniania analizy stanowiska pracy.
¢) Organizator
* stuzy do planowania zadan specjalisty merytorycznego

* stuzy do rejestrowania wydarzen istotnych z punktu widzenia specjalisty meryto-
rycznego

zawiera kalendarz

umozliwia rejestrowanie najwazniejszych kontaktéw

zawiera notatnik (do notowania waznych dla trenera informacji)
* nie ma do niego wgladu nikt poza danym uzytkownikiem.
d) Karta pracy
* stuzy do wygenerowania karty pracy, zlozenia jej do akceptacji mentora

* funkcja ta pozwala na wyszukiwanie kart pracy, z mozliwoscig wgladu w stan reali-

zagji (odrzucony, zlozony, zaakceptowany), datg zlozenia, uwagi

* aby zobaczy¢ kartg pracy, nalezy klikna¢ w opcje Podglad, wéwczas wygeneruje sig
plik karty pracy.

e) Ewidencja czasu pracy

e stuzy do rejestrowania wszystkich dzialan realizowanych przez specjaliste meryto-
y ) Y ych p pecjaliste y

rycznego.
f) Moje konto

* daje mozliwos¢ zmiany hasta na nowe.

Uczestnikéw projektu dodaje trener pracy w zaktadce Uczestnicy poprzez kliknigcie
w opcj¢ Dodaj uczestnika, nastgpnie pojawia si¢ karta osobowa, kt6ra nalezy wypetnic.

a) Rejestracja powinna nastapic tego samego dnia, w ktérym osoba z niepelnospraw-
noscia zostala zrekrutowana badz najpézniej nast¢gpnego dnia.

b) Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola w karcie osobowej. Po uzupetnieniu i zapisaniu karty
osobowej uczestnik jest juz zarejestrowany w bazie.
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c) Na etapie rekrutacji widoczna jest w systemie podstawowa podzakladka Karta
osobowa, w ktérej znajduja sie:

¢ dane osobowe

e PESEL

* adres zamieszkania
* dane kontaktowe.

Wprowadzamy je do systemu, aby mie¢ mozliwo$¢ wyboru uczestnikéw z listy do
ewidencjonowania dzialai bezposrednich z uczestnikiem.

Po zakwalifikowaniu danej osoby do udzialu w programie zaznaczamy opcje¢
Zakwalifikowany i system umozliwia edycj¢ pozostalych danych z karty osobowej (opis
catej zakladki ponizej).

1. Zakladka Uczestnicy sklada sie z czterech podzakladek:
a) pierwsza podzakladka: Karta osobowa

* dane osobowe uczestnika (imi¢, nazwisko, PESEL — automatycznie generuje si¢

wiek i pte¢)
* miejsce zamieszkania

° nalezy wybra¢: obszar miejski/wielko$¢ miasta/wiejski, wojewddztwo, powiat,
gmina

° nalezy wpisa¢ adres zamieszkania (miejscowo$¢, ulica, nr domu, nr lokalu, kod

pocztowy, poczta)
° telefon kontaktowy uczestnika
© adres e-mail uczestnika
° nalezy wprowadzi¢ dane kontaktowe do osoby i/lub otoczenia;
* niepetnosprawnosé
o stopien (wybra¢ z listy: lekki, umiarkowany, znaczny)

© rodzaj (wybra¢ z listy rodzaj zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem; nalezy
wprowadzi¢ wszystkie rodzaje z aktualnego orzeczenia);

* wyksztalcenie

° wybra¢ z listy rozwijanej: brak, podstawowe, gimnazjalne, ponadgimnazjalne,
pomaturalne, wyzsze

° mozliwo$¢ uszczegélowienia kazdego poziomu edukacji;
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* uczestniétwo w placéwkach wspierajacych
° wybdr z listy: uczestnik, absolwent, brak

°© w przypadku uczestni@twa badz absolwentéw nalezy wprowadzi¢ rodzaj
placéwki i czas uczestnitwa;

* status na rynku pracy

° wybdr z listy: bezrobotny, dtugotrwale bezrobotny, poszukujacy pracy, nieak-
tywny zawodowo;

* do$wiadczenia zawodowe
© wybér: otwarty/chroniony rynek pracy (nalezy wprowadzi¢ staz pracy)
° istnieje mozliwo$¢ odznaczenia obydwu opcji badz braku do$wiadczer;
* $wiadczenia socjalne — brak, zasitki, renty
* ubezwlasnowolnienie

° do wyboru z listy: brak, cz¢éciowe, catkowite;

b) druga podzakladka: Karta uczestnictwa
* data przyjecia do udziatu w programie
° wprowadzamy date rekrutacji
* data zakonczenia udziatu w programie wraz z powodem:
© zgodnie z zaplanowang $ciezka
© rezygnacja
* data powrotu uczestnika do programu

° wprowadzamy dat¢ powrotu;

c) trzecia podzakladka: Karta dziatad praktycznych
* staze — okres trwania umowy, stanowisko, nazwa pracodawcy
* praktyki — okres trwania umowy, stanowisko, nazwa pracodawcy
* ,prébki pracy” — daty, godziny, stanowisko, pracodawca

* wolontariat — okres trwania umowy, stanowisko, nazwa pracodawcy
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* zatrudnienie — okres trwania umowy, rodzaj umowy (umowa o pracg, umowa zle-

cenia, umowa o dzieto), stanowisko, nazwa pracodawcy

* pracodawce wybiera si¢ z listy rozwijanej, na ktérej sa wszyscy pracodawcy dodani
w zaktadce Pracodawcy przez wszystkich cztonkéw zespotu;

d) czwarta podzakladka: Karta wsparcia
* profil zawodowy

* miesi¢czny raport trenera pracy — jakosciowy opis funkcjonowania danego uczest-
nika, z okregleniem probleméw i trudnosci, jakie wystgpuja w bezposredniej pracy
danego specjalisty merytorycznego

* wsparcie — informacja na temat rodzaju i liczby godzin wsparcia otrzymanego przez
uczestnika — dane generowane z ewidencji specjalistéw merytorycznych (wsparcie
bezposrednie).

2. Zakladka Pracodawcy sklada si¢ z:

a) pierwsza podzakladka: Karta zakladu pracy — nalezy uzupelnié nastepujace
dane:

* nazwa zaktadu pracy
e adres zaktadu pracy
* nr KRS

* wielko$¢ zaktadu pracy (do wyboru z rozwijanej listy: mikroprzedsigbiorstwo, mate
przedsigbiorstwo, $rednie przedsigbiorstwo, duze przedsi¢biorstwo)

* branza (katalog do wyboru)
* sektor (I, 11, III)
* osoba do kontaktu (nr telefonu, e-mail);
b) druga podzakladka: Analiza stanowiska pracy

©) trzecia podzakladka: Rejestr porozumien o wspélpracy z pracodawcami — wraz
z okresem obowiazywania porozumienia.

3. Zakladka Organizator stuzy do planowania biezacych dzialan i zawiera:

* kalendarz (z mozliwoscia dodawania zaplanowanych dziatari)
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* kontakty (mozliwo$¢ wprowadzania danych kontaktowych)

* notatnik (mozliwo$¢ wpisywania notatek).

4. Zakladka Ewidencja czasu pracy stuzy do rejestrowania udzielonego wsparcia

a) Po kliknieciu w zaktadke Ewidencja czasu pracy zataduje si¢ lista ewidencji zadan.
Aby doda¢ nowy element, nalezy klikna¢ w opcj¢ Dodaj element ewidencji, nast¢p-
nie zataduje si¢ nowa strona z mozliwoscia dodawania nowych dziatan (Ewidencja

dzialan trenera — dodanie).

b) Ewidencja dzialani trenera — dodanie stuzy do rejestrowania wykonanego dziatania
przez spegjalistg, ktéry ma mozliwo$é wyboru kilku opgji.

Wybér z listy rozwijanej rodzaju zrealizowanego wsparcia przez danego specjaliste:
* wsparcie bezposrednie
1) wybér etapu zatrudnienia wspomaganego
2) wybér formy wsparcia
3) wybdr z listy rozwijanej uczestnika, ktérego dotyczy rejestrowane dziatanie
4) wybér daty
5) czas trwania dzialania;
* wsparcie posrednie
1) wybér z listy rozwijanej typu wykonanej pracy
2) wybér daty

3) czas trwania dzialania (od-do).

KATALOG FORM WSPARCIA

Wsparcie bezposrednie (zrealizowane z udzialem uczestnika):

I etap — zaangazowanie:
* spotkanie rekrutacyjne
* autoprezentacja trenera i klienta, prezentacja programu zatrudnienia wspomaga-

nego



06  Krzvszror Kaca  Pawer Woiniak

* gromadzenie wstgpnych informacji o kandydacie

* wypracowanie i zawarcie kontraktu;

IT etap — tworzenie profilu zawodowego:
* diagnoza doradcza preferencji i predyspozycji zawodowych
* diagnoza kompetencji spolecznych
* wsparcie w organizacji ,,probek pracy”
* wsparcie podczas ,,probek pracy”
* warsztaty grupowe:
° nalezy wpisa¢ zakres tematyczny warsztatu
° nalezy wybra¢ z listy uczestnikéw, ktérzy brali udzial w warsztatach
° nalezy wybra¢ z listy specjalistéw merytorycznych, ktérzy prowadzili warsztaty
* przygotowanie Indywidualnego Profilu Zawodowego i Planu Dzialania
* indywidualne spotkanie z klientem
* trening komunikacyjny
* bezposredni kontakt z pracodawca
* inne — jakie?

© aby wprowadzi¢ inne dziatanie, nalezy skontaktowa¢ si¢ z koordynatorem, kté-
ry doda nowa kategori¢ dzialan w systemie, po czym wszyscy uzytkownicy sys-
temu beda mieli do niej dostep;

III etap — znajdowanie pracy:
* wsparcie klienta w tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych
* aktywne posredni&two pracy
* identyfikacja potencjalnych miejsc pracy
* wsparcie w organizacji prakeyk
* wsparcie podczas praktyk
* wsparcie w formalnosciach zwiazanych z organizacja stazy zawodowych

* wsparcie podczas odbywania stazu
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* indywidualne spotkanie z klientem
* trening komunikacyjny
* warsztaty grupowe:
° nalezy wpisa¢ zakres tematyczny warsztatu
° nalezy wybra¢ z listy uczestnikéw, ktérzy brali udziat w warsztatach
° nalezy wybra¢ z listy specjalistéw merytorycznych, ktérzy prowadzili warsztaty
* bezposredni kontakt z pracodawca
* inne — jakie?

© aby wprowadzi¢ inne dzialanie, nalezy skontaktowac si¢ z koordynatorem pro-
gramu, ktéry doda nowg kategori¢ dziatan w systemie, po czym wszyscy uzyt-
kownicy systemu beda mieli do niej dostep;

IV etap — zaangazowanie pracodawcy:
* indywidualne spotkanie z klientem
e trening komunikacyjny
* bezposredni kontakt z pracodawca
* zapoznanie klienta z warunkami zatrudnienia na danym stanowisku
* wsparcie klienta w przygotowaniu do rozmowy rekrutacyjnej
* zorganizowanie spotkania tréjstronnego (kandydat do pracy, trener, pracodawca)
* wsparcie klienta i pracodawcy w procedurach zatrudnienia
* przygotowanie pracodawcy i Srodowiska pracowniczego do wspétpracy z klientem
* podjecie zatrudnienia (podpisanie umowy z pracodawca)
* warsztaty grupowe:
° nalezy wpisa¢ zakres tematyczny warsztatu
° nalezy wybra¢ z listy uczestnikéw, ktérzy brali udzial w warsztatach
° nalezy wybra¢ z listy specjalistéw merytorycznych, ktérzy prowadzili warsztaty
* inne — jakie?

© aby wprowadzi¢ inne dzialanie, nalezy skontaktowac si¢ z koordynatorem pro-
gramu, kedry doda nowg kategori¢ dziatan w systemie, po czym wszyscy uzyt-
kownicy systemu beda mieli do niej dostep;
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V etap — wsparcie w miejscu pracy i poza nim:

* wsparcie klienta w kwestiach formalnych

* wsparcie klienta w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych

* szkolenie stanowiskowe

* szkolenie uzupelniajace lub interwencyjne

* monitorowanie przebiegu pracy w kontakcie z pracodawca

* ocena okresowa

* wsparcie coachingowe/spoteczne w miejscu pracy

* wsparcie klienta poza miejscem pracy

e trening komunikacyjny

* grupa wsparcia:
° nalezy wpisa¢ zakres tematyczny grupy wsparcia
° nalezy wybra¢ z listy uczestnikéw, ktérzy brali udzial w warsztatach
° nalezy wybra¢ z listy specjalistéw merytorycznych, ktérzy prowadzili warsztaty

* inne — jakie?

° aby wprowadzi¢ inne dziafanie, nalezy skontaktowac si¢ z koordynatorem pro-
gramu, ktdry doda nowg kategori¢ dziatan w systemie, po czym wszyscy uzyt-
kownicy systemu beda mieli do niej dostep.

Wsparcie posrednie (niezwigzane z uczestnikiem):

1. Spotkania zespotu trenerskiego, w tym coachingowe
. Szkolenia podnoszace umiejgtnosci pracy specjalistéw
. Spotkania z przetozonym

. Konsultacje pomigdzy czlonkami zespotu

[ N NS S )

. Konsultagje ze specjalistami — rozwija si¢ lista do wyboru: psycholog, psychiatra, do-
radca zawodowy, trener pracy, inne — jakie?

6. Dziafania informacyjno-promocyjne — rozwija sig lista do wyboru:

* spotkanie w organizacji pozarzadowej/np. fundacji
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* spotkanie w urzedzie pracy
* spotkanie w warsztacie terapii zajeciowe;j
* spotkanie w $rodowiskowym domu samopomocy
* spotkanie w domu pomocy spoteczne;j
* spotkanie w o$rodku wsparcia
* spotkanie z osoba z niepetnosprawnoscia
* spotkanie z rodzina/otoczeniem osoby z niepelnosprawnoscia
* dystrybucja ulotek
* promocja z wykorzystaniem poczty elektronicznej/rozmowy telefoniczne
* inne — jakie?
7. Przejazdy stuzbowe
8. Praca z dokumentacja

9. Organizacja dziatai praktycznych — wybér z listy rozwijanej, wskazujacej konkretne
dziatanie: staz, praktyki, ,,probki pracy”

10. Analiza rynku pracy — wybér z listy rozwijanej:
* kontakty bezposrednie z pracodawcami
* kontakty telefoniczne/e-mailowe z pracodawcami
* analiza ogloszen prasowych/internetowych
* tworzenie bazy pracodawcéw
* inne — jakie ?
11. Kontakty z innymi podmiotami rynku pracy (nalezy wprowadzi¢, z jakimi)

12. Inne dziatania (aby wprowadzi¢ inne dzialanie, nalezy skontaktowac si¢ z koordyna-
torem programu, ktory doda nowg kategori¢ dzialan w systemie, po czym wszyscy
uzytkownicy systemu beda mieli do niej dostep.)

Po zapisaniu dzialania jest ono dodane do listy ewidencji zadan trenera, a nastepnie
generowane do karty pracy.

5. Zakladka Karta pracy:

* w tej zaktadce znajduja si¢ dwie funkgje, ktdre umozliwiaja;:
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° zlozenie wniosku (przekazanie karty pracy mentorowi do sprawdzenia)

° podglad wnioskéw (lista wnioskéw z mozliwoscia sprawdzenia jego stanu oraz

podglad karty pracy przygotowanej do druku).

6. Zakladka Moje konto:

* mozliwo$¢ zmiany hasta na nowe.
I1. Funkcjonalno$¢ konta mentoréw

Zaktadki:
1. Lista uzytkownikéw
a) mozliwo$¢ dodawania konta nowego uzytkownika (specjalisty merytorycznego)

b) widok wszystkich uzytkownikéw z zespotu danego mentora, w podziale na nast¢pu-
jace dane:

* nazwa (nazwa konta danego uzytkownika)

* typ uzytkownika (administrator, koordynator, specjalista ds. koordynacji pracy tre-
neréw pracy, mentor, specjalista merytoryczny)

* imie i nazwisko uzytkownika
* e-mail uzytkownika

* funkcje — edycja danego konta, wystania e-maila, usunigcia konta danego uzyt-
kownika.

2. Specjalisci merytoryczni
a) lista specjalistéw merytorycznych z zespotu
b) dane prezentowane sa w formie tabeli w nast¢pujacej kolejnosci:
* imie i nazwisko
* PESEL
* stanowisko
* okres zatrudnienia

* zespot
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* cztery podzakladki (operacje):
° pierwsza podzakladka: Karta osobowa (z mozliwoscia jej edycji)

¢ imie i nazwisko
0 PESEL
0 stanowisko (trener pracy, doradca zawodowy, psycholog, inne)
0 forma zatrudnienia
O okres zatrudnienia
0 wymiar czasu pracy
0 wymiar przystugujacego urlopu
¢ numer umowy
0 imi¢ i nazwisko mentora (generowane automatycznie przez system);

© druga podzakladka: Uczestnicy — lista imienna uczestnikéw, ktérych wspiera
dany specjalista merytoryczny wraz z dostgpem do wszystkich danych, ktére
znajduja si¢ w tej zakladce; system automatycznie podaje liczbe uczestnikéw
w podziale na status uczestni¢twa (kontynuuje, przerwal, zakoriczyt udziat
w projekcie)

° trzecia podzakladka: Ewidencja czasu pracy

0 lista zarejestrowanych dzialan przez danego specjalist¢ merytorycznego
z mozliwoscig filtracji na wsparcie bezposrednio zwiazane z uczestnikiem

i wsparcie posrednie (bez udziatu uczestnika)
0 mozliwo$¢ wyboru danego miesiaca;
° czwarta podzakladka: Karty pracy

0 funkcja ta pozwala na wyszukiwanie kart pracy specjalistéw merytorycz-
nych, z mozliwo$cia wgladu w stan realizacji (odrzucony, ztozony, zaakcep-

towany), datg zlozenia, uwagi

O aby zobaczy¢ karte pracy, nalezy klikna¢ w opcje Podglad, wéwczas wygene-
ruje si¢ plik karty pracy.

3. Uczestnicy
¢ lista uczestnikéw z danego zespotu

* system automatycznie podaje liczbg¢ uczestnikéw z podziatem na status uczestnic-
twa (kontynuuje, przerwal, zakonczyl udziat w projekcie)
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* dane prezentowane s3 w formie tabelarycznej (imig, nazwisko, PESEL, status
uczestnitwa, zespdl), ktére dowolnie mozna filtrowad

* mozliwo$¢ wgladu w podzakladki (operacje):
° Karta osobowa
o Karta uczestnitwa
o Karta dziatani prakeycznych
o Karta wsparcia
© Przypisanie innego specjalisty (mozliwo$¢ zmiany trenera gléwnego w systemie).
4. Pracodawcy
e lista wszystkich pracodawcéw, ktérzy zostali dodani we wszystkich zespotach

* dane prezentowane sa w formie tabelarycznej, ktéra zawiera nast¢pujace dane: (na-
zwa, miejscowos¢, porozumienie — zakres czasowy obowiazujacy w porozumieniu,

zespdl, podglad podzaktadek przypisanych danemu pracodawcy).

5. Raporty (aby wygenerowac raport, nalezy wybra¢ zakres czasowy oraz wskazany filer —
trener/trenerzy pracy, forma/formy wsparcia, uczestnik/uczestnicy):

* Raport ,,Uczestnicy programu zatrudnienia wspomaganego”
* Raport dziatai prakeycznych ilosciowy
* Raport wsparcia (merytoryczno-czasowa $ciezka wsparcia)
* Raport pracy specjalisty merytorycznego:
a) ogdlny
b) wsparcie bezposrednie
¢) wsparcie posrednie
* Rejestr porozumien.

6. Karty pracy

* funkcja ta pozwala na wyszukiwanie kart pracy treneréw, z mozliwoscia wgladu na
stan realizacji (odrzucony, zlozony, zaakceptowany)

* mozliwo$¢ wyszukiwania wszystkich kart danego trenera poprzez jego imi¢, nazwi-
sko, PESEL i ID konkretnej karty pracy

* aby zobaczy¢ kartg pracy, nalezy klikna¢ w opcje Podglad, wéwczas wygeneruje si¢
plik karty pracy
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* mozliwo$¢ zaakceptowania badZ odrzucenia karty pracy trenera (wowczas trzeba
poda¢ informacje, dlaczego dana karta jest niezaakceptowana).

7. Moje konto

* mozliwo$¢ zmiany hasta na nowe.

II1. Funkcjonalno$¢ konta specjalistéw
ds. koordynacji pracy treneré6w pracy

Zakladki:
1. Lista uzytkownikéw
a) mozliwo$¢ dodawania konta nowego uzytkownika (mentora)

b) mozliwo$¢ dodawania nowego zespotu — aby doda¢ nowy zespét, nalezy doda¢ men-
tora oraz wprowadzi¢ nazwe zespotu

¢) widok wszystkich uzytkownikéw z zespoléw przypietych do specjalisty, w podziale
na nastgpujace dane:

* nazwa (nazwa konta danego uzytkownika)

* typ uzytkownika (administrator, koordynator, specjalista ds. koordynacji pracy tre-
neréw pracy, mentor, specjalista merytoryczny)

* imie i nazwisko uzytkownika
* e-mail uzytkownika

* funkcje — edycja danego konta, wystania e-maila, usunigcia konta danego uzyt-
kownika.

2. Specjali$ci merytoryczni

a) lista specjalistéw merytorycznych z mozliwoscig filtracji w podziale na mentoréw
(wybdr mentora = wybdr zespotu)

b) dane prezentowane sa w formie tabeli w nastepujacej kolejnosci:
* imie i nazwisko
* PESEL
* stanowisko

¢ okres zatrudnienia
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* zespét
* cztery podzakladki (operacje):
o pierwsza podzakladka: Karta osobowa

¢ imie i nazwisko
¢ PESEL
0 stanowisko (trener pracy, doradca zawodowy, psycholog, inne)
0 forma zatrudnienia
0 okres zatrudnienia
0 wymiar czasu pracy
O wymiar przystugujacego urlopu
0 numer umowy
Q imie i nazwisko mentora;

° druga podzakladka: Uczestnicy — lista imienna uczestnikéw, ktérych wspiera
dany specjalista merytoryczny, wraz z dostgpem do wszystkich danych, ktére
znajduja si¢ w tej zaktadce; system automatycznie podaje liczbe uczestnikéw
w podziale na status uczestniGtwa (kontynuuje, przerwal, zakorczyl udziat
w projekcie);

° trzecia podzakladka: Ewidencja czasu pracy

0 lista zarejestrowanych dziatari przez danego specjalist¢ merytorycznego
z mozliwoscig filtracji na wsparcie bezposrednio zwiazane z uczestnikiem

i wsparcie posrednie (bez udziatu uczestnika)
0 mozliwo$¢ wyboru danego miesiaca;
° czwarta podzakladka: Karty pracy

0 funkcja ta pozwala na wyszukiwanie kart pracy specjalistéw merytorycz-
nych, z mozliwoscig wgladu w stan realizacji (odrzucony, ztozony, zaakcep-
towany), datg ztozenia, uwagi

0 mozliwo$¢ anulowania juz zatwierdzonej karty pracy, wéwczas ponownie

musi zostaé zaakceptowana przez mentora

0 aby zobaczy¢ kartg pracy, nalezy klikna¢ w opcjg Podglad, wéwczas wygene-
ruje si¢ plik karty pracy.
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3. Uczestnicy
* lista uczestnikéw ze wszystkich zespotéw

* system automatycznie podaje liczbg uczestnikéw z podziatem na status uczestnic-
twa (kontynuuje, przerwal, zakonczyl udziat w projekcie)

* dane prezentowane s3 w formie tabelarycznej (imig, nazwisko, PESEL, status
uczestnitwa, zespot), ktére dowolnie mozna filtrowad.

4. Pracodawcy
* lista wszystkich pracodawcéw, ktérzy zostali dodani we wszystkich zespotach

* dane prezentowane sg w formie tabelarycznej, ktéra zawiera nazwe, miejscowosé,
porozumienie — zakres czasowy obowiazujacy w porozumieniu, zespél, podglad

podzaktadek przypisanych dodanemu pracodawcy.

5. Raporty (aby wygenerowac raport, nalezy wybrad zakres czasowy oraz wskazany filer —
trener/trenerzy pracy, forma/formy wsparcia, uczestnik/uczestnicy):

* Raport ,,Uczestnicy programu zatrudnienia wspomaganego”
* Raport dziatai praktycznych ilosciowy
* Raport wsparcia (merytoryczno-czasowa Sciezka wsparcia)
* Raport pracy specjalisty merytorycznego:
a) og6lny
b) wsparcie bezposrednie
¢) wsparcie posrednie

* Rejestr porozumien.

6. Karty pracy

e funkcja ta pozwala na wyszukiwanie kart pracy treneréw, z mozliwoscia wgladu

w stan realizacji (odrzucony, zfozony, zaakceptowany)

* mozliwo$¢ wyszukiwania wszystkich kart danego trenera poprzez jego imig, nazwi-
sko, PESEL oraz ID konkretnej karty pracy

* aby zobaczy¢ karte pracy, nalezy klikna¢ w opcj¢ Podglad, a wéwczas wygeneruje
si¢ plik karty pracy

* mozliwo$¢ zaakceptowania badZ odrzucenia karty pracy trenera (wowczas trzeba

poda¢ informacje, dlaczego dana karta jest niezaakceptowana)
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* mozliwo$¢ odrzucenia karty pracy juz zatwierdzonej przez mentora
* mozliwo$¢ anulowania karty pracy zatwierdzonej przez siebie.
7. Moje konto

* mozliwo$¢ zmiany hasta na nowe.

IV. Funkcjonalno$¢ konta koordynatora
Zaktadki:
1. Lista uzytkownikéw
a) mozliwo$¢ dodawania nowego uzytkownika (opcja Dodaj uzytkownika)

b) mozliwo$¢ dodawania nowego zespotu — aby doda¢ nowy zespdl, nalezy najpierw
doda¢ konto specjalisty ds. koordynacji pracy treneréw pracy, nastgpnie dodaé konto
mentora (przy jego dodawaniu dodaje si¢ nowy zesp6t, wybiera si¢ réwniez specjali-
st¢ ds. koordynagji, ktdry bedzie ,przypicty” do danego zespotu)

¢) widok wszystkich uzytkownikéw w systemie w podziale na nastepujace dane:
* nazwa (nazwa konta danego uzytkownika)

* typ uzytkownika (administrator, koordynator, specjalista ds. koordynacji pracy tre-

neréw pracy, mentor, specjalista merytoryczny)
* imie i nazwisko uzytkownika
* e-mail uzytkownika

* funkcje — edycja danego konta, wystania e-maila, usunigcia konta danego uzyt-
kownika;

2. Specjali$ci merytoryczni

a) lista specjalistow merytorycznych z mozliwoscia filtracji w podziale na specjalistéw
przypisanych do specjalisty ds. koordynacji pracy treneréw pracy oraz na mentoréw

(wybdr wszystkich specjalistéw z danego zespotu)
b) dane prezentowane sa w formie tabeli w nastgpujacej kolejnosci:
* imie i nazwisko
* PESEL
* stanowisko

¢ okres zatrudnienia



WYTYCZNE DOTYCZACE SWIADCZENIA UStUG PRZEZ TRENERA PRACY ZESTAWI 77

* zespét
* cztery podzakladki (operacje)
o pierwsza podzakladka: Karta osobowa (mozliwo$¢ edycji)
¢ imie i nazwisko
¢ PESEL
0 stanowisko (trener pracy, doradca zawodowy, psycholog, inne)

0 forma zatrudnienia, okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy, wymiar przy-
stugujacego urlopu

° druga podzakladka: Uczestnicy — lista imienna uczestnikéw, ktérych wspiera
dany spegjalista merytoryczny wraz z dostgpem do wszystkich danych, ktére
znajduja si¢ w tej zaktadce; system automatycznie podaje liczbe uczestnikéw
w podziale na status uczestni¢twa (kontynuuje, przerwal, zakorczyl udziat
w projekcie)

° trzecia podzakladka: Ewidencja czasu pracy

0 lista zarejestrowanych dzialai przez danego specjalistg z mozliwoscia filtracji
na wsparcie bezposrednio zwiazane z uczestnikiem i wsparcie posrednie (bez

udzialu uczestnika)
0 mozliwo$¢ wyboru danego miesiaca

0 ze wsparcia bezposredniego generujg si¢ dane do podzaktadki Wsparcie
w zaktadce Uczestnicy

° czwarta podzakladka: Karty pracy

0 funkcja ta pozwala na wyszukiwanie kart pracy specjalistéw merytorycz-
nych, z mozliwosciag wgladu w stan realizacji (odrzucony, ztozony, zaakcep-

towany), datg ztozenia, uwagi

¢ mozliwo$¢ anulowania juz zatwierdzonej karty pracy, wéwczas ponownie

musi zosta¢ zaakceptowana przez mentora i specjaliste

O aby zobaczy¢ karte pracy, nalezy klikna¢ w opcje Podglad, a wowczas wyge-
neruje si¢ plik karty pracy.

3. Uczestnicy
e lista uczestnikéw catego programu (uczestnicy ze wszystkich zespotéw)

* system automatycznie podaje liczbe¢ uczestnikéw z podziatem na status uczestnic-

twa (kontynuuje, przerwal, zakonczyl udziat w projekcie)
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* dane prezentowane s3 w formie tabelarycznej (imig, nazwisko, PESEL, status
uczestnitwa, zespdl), ktére dowolnie mozna filtrowad.

4. Pracodawcy
* lista wszystkich pracodawcéw, ktérzy zostali dodani we wszystkich zespotach

* dane prezentowane s w formie tabelarycznej, ktéra zawiera: nazwe, miejscowos¢,
porozumienie — zakres czasowy obowiazujacy w porozumieniu, zespél, podglad

podzaktadek przypisanych dodanemu pracodawcy.
5. Zespoly
e lista wszystkich zespoléw w systemie

* informacja z nazwa zespotu oraz mentorem odpowiedzialnym za kierowanie da-

nym zespotem.
6. Raporty
* Raport ,,Uczestnicy programu zatrudnienia wspomaganego”
* Raport dziatai praktycznych ilosciowy
* Raport wsparcia (merytoryczno-czasowa Sciezka wsparcia)
* Raport pracy specjalisty merytorycznego:
a) og6lny
b) wsparcie bezposrednie
¢) wsparcie posrednie
* Rejestr porozumien.
7. Administracja
* mozliwo$¢ dodawania nowych (innych):
a) form wsparcia
0 bezposredniego
0 posredniego
b) stanowiska.
8. Moje konto

* mozliwo$¢ zmiany hasta na nowe.
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POMOC/ASYSTA

Asysta — zdalna pomoc uzytkownikowi aplikacji w rozwiazywaniu probleméw zwigza-
nych z funkcjonowaniem aplikacji, udzielana za posredniGtwem telefonu, poczty elektro-
nicznej lub innego srodka komunikacji.

Wsparcie w postaci konsultacji telefonicznych i e-mailowych bedzie udzielane od
poniedziatku do piatku w godzinach 8:00-21:00 przez firme¢ administrujaca.
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