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WSTEP

Zatrudnienie wspomagane to — wedtug definicji EUSE (Europejskiej Unii Zatrudnienia
Wspomaganego) — ,wsparcie 0séb z réznymi niepetnosprawnosciami albo oséb wykluczo-
nych w zdobyciu i utrzymaniu pracy na otwartym rynku pracy”. Na calym $wiecie definicja
ta jest nieznacznie modyfikowana, ale w kazdej wersji obejmuje trzy kluczowe dla europej-

skiego modelu zatrudnienia wspomaganego elementy:
1) zatrudnienie za wynagrodzeniem,
2) na otwartym rynku pracy,
3) przy nieustajacym wsparciu.

W celu realizacji wartosci i zasad przewodnich zatrudnienia wspomaganego, zgodnych
ze standardem europejskim EUSE oraz dobrymi praktykami realizatoréw w wielu krajach,
przyjmujemy piecioetapowy proces wsparcia osoby z niepetnosprawnoscig (klienta zatrud-
nienia wspomaganego), jako punkt odniesienia do wdrozenia modelu w polskiej rzeczywi-
stosci.

Te etapy to:
* zaangazowanie osoby z niepetnosprawnoscia,
* tworzenie profilu zawodowego,
* znajdowanie stanowiska pracy,
* zaangazowanie pracodawcy,

* wsparcie w miejscu pracy i poza nim.

Na kazdym etapie procesu zatrudnienia wspomaganego kluczowa role odgrywa trener
pracy. Tworzenie profilu zawodowego trenera pracy wymaga wi¢c odpowiedzi na pytania:

1. Kto moze by¢ trenerem zatrudnienia wspomaganego?
2. Jakie zadania bedzie realizowat (zakres obowiazkéw, kontekst dziatania)?

3. Jakie w zwiazku z realizacja takich obowiazkéw powinien posiadaé cechy osobowosci,
wiedz¢ i umiejgtnosci?
4. Co nalezy zrobi¢, aby zatrudni¢ na stanowisku trenera pracy odpowiednie osoby, ktére

zapewnig nalezytg jako$¢ oferty zatrudnienia wspomaganego?

5. W jaki sposob nalezy prowadzi¢ rekrutacje i selekcje kandydatéw na stanowisko tre-
nera pracy?
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ROZDZIAL 1
PROFIL TRENERA PRACY

PODEJSCIE KOMPETENCYINE W ZARZADZANIU ZASOBAMI LUDZKIMI

Okreslenie profilu kompetencji kandydata do zatrudnienia ma w sposéb precyzyjny od-
powiedziec’: na pytania, jakiej osoby poszukujemy oraz jakie cechy i umiejetnosci powinien

posiada¢ idealny kandydat na dane stanowisko.

Profil kompetencji to uporzadkowany zestaw kompetencji zawodowych (wiedzy, umie-
jetnosci, cech osobowosci, postaw, zachowarn), charakterystycznych dla danego stanowi-
ska pracy. Wybér kluczowych kompetencji na stanowisku trenera pracy oraz pozadanego
poziomu kazdej z nich pozwoli nie tylko na przygotowanie narzedzi selekcji kandydatéw,
ale takze na biezaca oceng pracy treneréw, okreslenie ich $ciezek rozwojowych oraz wielu
innych kluczowych elementéw polityki personalne;.

STRUKTURA KOMPETENCJI NA STANOWISKU TRENERA PRACY

Profil kompetengji trenera pracy zostat okreslony z uwzglednieniem migdzynarodowych
standardéw zatrudnienia wspomaganego oraz wieloletnich doswiadczeni projektéw reali-
zowanych w calym kraju (w tym do$wiadczent opisanych w wynikach badan przeprowa-
dzonych w ramach projektu , Trener pracy jako sposéb na zwigkszenie zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych”).

Profil ten uwzglednia zar6wno kompetencje ,podstawowe” (zwigzane z efektywnym
funkcjonowaniem w réznorodnych sytuacjach zwiazanych z realizacja zadan trenera pracy),

jak i ,warsztatowe” (odnoszace si¢ do planowania, realizacji i ewaluacji zadar).

Praca trenera opiera si¢ na zasadniczych warto$ciach przyjetych w programie zatrudnienia
wspomaganego, ktére trener przyswaja, rozwija i wzmacnia w trakcie pracy i wspétpracy

z innymi osobami w zespole, a zwlaszcza:
* traktowanie wszystkich ludzi z godnoscia i szacunkiem,

* podejscie skoncentrowane na osobie, zakfadajace rozwijanie/wykorzystywanie przez
klientéw ich potencjalnych umiejetnosci i poszerzanie ich relacj,
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* tworzenie warunkéw do wzmacniania podmiotowosci klientéw poprzez pozostawianie

im wyboréw i kontroli procesu,

* promowanie integracji spofeczno-zawodowej rozumianej jako oferowanie osobom
z niepetnosprawnoscia zwykltych/ogélnodostgpnych miejsc/aktywnosci i mozliwosé
pelnienia wszelkich rél spotecznych.

W procesie zatrudnienia wspomaganego trener pracy realizuje bardzo zréznicowane zada-
nia, wymagajace od niego szeregu umieje¢tnosci i kompetencji osobistych. Ponizej prezentu-
jemy opis stanowiska pracy trenera na kazdym z pigciu etapéw zatrudnienia wspomagane-
go, z uwzglednieniem szczegbtowego opisu zadan realizowanych na kazdym z nich.
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ROZDZIAL II
OPIS STANOWISKA TRENERA PRACY

Celem istnienia stanowiska trenera pracy jest zapewnienie optymalnych
warunkdéw do podjecia i kontynuacji aktywnosci zawodowej przez osoby
z niepelnosprawnoscia, keére potrzebuja indywidualnego wsparcia, zgod-
nego z pigcioetapowym procesem zatrudnienia wspomaganego,

aby pozyska¢ i utrzyma¢ trwale zatrudnienie.

Trener wypracowuje odpowiednie dla klientéw mozliwosci szkolerd

i zatrudnienia na otwartym rynku pracy oraz wspomaga ich w osiaganiu
CEL ISTNIENIA celéw. Wspdlnie z nimi tworzy warunki do optymalnej adaptacji w natu-
STANOWISKA ralnych §rodowiskach wspierajacych.

Trener pracy pracuje zawsze w zespole pod kierunkiem upowaznionej
osoby — koordynatora zespotu (mentora) lub innej osoby wyznaczonej
przez organizatora ustug zatrudnienia wspomaganego. Pracodawca
dla treneréw pracy jest organizacja/instytucja realizujaca ustugi
zatrudnienia wspomaganego jako zewnetrzne ustugi dla pracodawcéw
z otwartego rynku pracy.

Wewngtrzna — zgodnie ze strukturg i organizacja pracy pracodawcy:
* mentor/koordynator zespotu treneréw pracy,
* trenerzy pracy.

Zewngtrzna — zawsze w uzgodnieniu i przy maksymalnym zaangazowaniu
klienta:

¢ przedstawiciele pracodawcéw,

* specjalisci niezbedni w przebiegu procesu zatrudnienia wspomaganego
konkretnego klienta (np. psycholog, doradca zawodowy, pracownik socjal-
ny, asystent osobisty, lekarz),

* rodzina, osoby z najblizszego otoczenia klienta,

* kontakty z ekspertami, praktykami i klientami zatrudnienia wspomagane-
go poznawanymi w trakcie udziatu w odpowiednich szkoleniach/progra-
mach edukacyjnych, pozwalajace podnosi¢ wlasne kompetencje

i motywagje.

WSPOEPRACA

Koordynator treneréw pracy Odpowiedzialno$¢ za zadanie
(mentor) i zespét treneréw pracy
RELACJE
SLUZBOWE

Trener pracy Wykonywanie biezacych zadari
trenera pracy




ZESTAW ] 1 1

ETAP [ - ZAANGAZOWANIE KLIENTA

Pierwszy etap zatrudnienia wspomaganego to szeroki zakres dziatan, z kt6rych czgéé moze
by¢ specyficzna dla okreslonych grup oséb z niepetnosprawnoscia. Odpowiednio popro-
wadzone zaangazowanie osoby poszukujacej pracy jest konieczne w celu zapewnienia kan-
dydatowi do pracy warunkéw do dokonania $wiadomego wyboru i zyskania pewnosci, ze
otrzyma ustugg, jakiej potrzebuje, w ramach procesu, kedry jest dla niego jasny. Dzialania
od poczatku procesu musza by¢ skoncentrowane na osobie, powinny odzwierciedla¢ jej
indywidualne cechy i odbywa¢ si¢ z pelnym poszanowaniem jej potrzeb i zyczen.

Zadania trenera pracy:

a) Rekrutacja
* prowadzenie indywidualnych i grupowych spotkan rekrutacyjnych.

b) Autoprezentacja trenera i klienta. Prezentacja programu zatrudnienia
wspomaganego

* zbudowanie relacji trener—klient (nawiazanie kontaktu, autoprezentacja trenera,
budowanie poczucia bezpieczestwa w relacji, z uwzglednieniem adekwatnej do
potrzeb klienta formy komunikacji);

* skuteczne zainteresowanie osoby z niepetnosprawnoscia oferta poprzez wprowa-
dzenie jej w cele, zasady, etapy zatrudnienia wspomaganego, pokazanie roli trenera
w procesie oraz stojacych przed nig mozliwosci (m.in. przez zaprezentowanie prze-

konujacych pozytywnych przykladéw);

* stworzenie klientowi korzystnych warunkéw do autoprezentacji z dostosowaniem

formy komunikacji do jej potrzeb i mozliwosci.
¢) Gromadzenie wst¢pnych/niezbednych informacji o kandydacie

* zebranie informacji takich, jak: preferencje, motywacje, zainteresowania, oczekiwa-

nia, predyspozycje, zaplecze rodzinne klienta;

e w przypadku ustalenia potrzeby nawigzania wspélpracy z osobami z otoczenia
klienta i uzyskania zgody na takie dzialania — podjecie kontaktu ze wskazanymi

osobami (np. cztonkami rodziny, lekarzem, pracownikiem socjalnym).
d) Wypracowanie i zawarcie kontraktu

* prezentacja osobie z niepetnosprawnoscia uwarunkowari formalno-prawnych zwia-

zanych z podejmowaniem zatrudnienia;
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* dostrzezenie i pomoc klientowi w ,,oswojeniu” ewentualnych obaw i lgkéw zwia-
zanych z nowa sytuacja oraz udzielenie mu wsparcia w budowaniu zaufania do
whasnych kompetencji na podstawie wezesniej zidentyfikowanych zasob6w;

* upewnienie si¢, czy strony dobrze zrozumialy si¢ co do swoich rdl, granic, praw

i obowiazkéw w procesie zatrudnienia wspomaganego;

* podpisanie kontraktu dotyczacego udziatu klienta w procesie zatrudnienia wspo-
maganego.

ETAP II - TWORZENIE PROFILU ZAWODOWEGO

Zatrudnienie wspomagane daje osobom z niepetnosprawnoscia poszukujacym pracy
mozliwo$¢ aktywnego wyboru pracy zgodnej z ich aspiracjami, zainteresowaniami i potrze-
bami. Proces ten opiera si¢ na planowaniu, w ktérym klienci zachgcani sa do podejmowa-
nia wlasnych wyboréw zawodowych i projektowania dziatad w kierunku swojego rozwoju,

zgodnie z zainteresowaniami i aspiracjami zawodowymi.

Najwazniejsze jest podejécie skoncentrowane na osobie klienta, stworzenie dobrej rela-
¢ji z klientem oraz odpowiednie nastawienie trenera — powinien realizowa¢ swoje zadania

z pasja i wierzy¢, ze kazda osoba z niepetnosprawnoscia moze zdoby¢ zatrudnienie.

Zadania trenera pracy:

Tworzenie profilu zawodowego (etap zakoriczony zatwierdzeniem profilu przez men-
tora), obejmujacego nast¢pujace formy wsparcia:

a) wypracowanie we wspélpracy z klientem diagnozy jego zasobéw i trudnosci,

w tym:
* diagnoza preferendji i predyspozycji zawodowych,
* diagnoza kompetencji spotecznych,

* warsztaty praktyczne w przedsi¢biorstwie (1-2-dniowe ,,probki pracy” na wybra-
nych stanowiskach — opcjonalnie, jesli jest taka potrzeba klienta),

* warsztaty grupowe z zakresu kompetencji spolecznych i aktywnego poruszania si¢
po rynku pracy,

* indywidualne konsultacje/indywidualne wsparcie w zakresie kompetencji spotecz-

nych;
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b) stworzenie Indywidualnego Profilu Zawodowego, zaplanowanie Planu Dziala-
nia, w tym:

* wzmacnianie motywacji klienta do uczestniétwa w procesie zatrudnienia wspoma-
ganego (poprzez inspirowanie i wzmacnianie aspiracji, prezentowanie atrakcyjnych
dla niego przykladéw, wskazywanie rodzajéow potrzeb, ktére moga by¢ zaspokajane

& Y yw g4 Dy )

w trakcie aktywnosci zawodowej),

* ustalenie z klientem potrzeby ewentualnej wspélpracy z osobami z jego otoczenia (ro-
dzina/cztonkami najblizszego $rodowiska) w realizacji planowanego procesu zatrud-
nienia wspomaganego oraz pozyskanie przychylnosci i wspétpracy tego srodowiska,

* wypracowanie wspélnie z klientem Planu Dziatania, w tym zbudowanie indywi-
dualnego planu nabywania niezb¢dnych kompetencji spotecznych,

* okredlenie planu strategii wsparcia pracownika w dalszym rozwoju jego kariery

zawodowej,
* finalizacja Indywidualnego Profilu Zawodowego, w tym Planu Dziatania.

We wszystkie powyzsze dziatania trener angazuje si¢ w roli osoby, ktéra utatwia klientowi
tworzenie jego profilu zawodowego, dzigki swojej wiedzy i doswiadczeniu (nie w roli osoby
tworzacej ten profil dla klienta).

ETAP III - ZNAJDOWANIE PRACY

Pracodawcy odgrywaja kluczowa rol¢ w umozliwianiu kandydatom wejscia na rynek pra-
cy. Proces angazowania pracodawcy wymaga od trenera profesjonalnego podejscia i $wia-
domodci tego, ze pracodawca musi realizowaé swoje cele biznesowe i prowadzi¢ przedsie-
biorstwo w sprawny sposéb. Trener powinien postrzega¢ pracodawce jako odbiorcg swoich

ustug — uwzgledniaé jego potrzeby, problemy i watpliwosci.

Znalezienie pracy jest kluczowym etapem procesu zatrudnienia wspomaganego. Na jego
efekty moga wplywa¢ aktualne potrzeby i mozliwosci lokalnego rynku pracy. Nie istnieje
jeden najlepszy sposéb poszukiwania pracy i trener musi uwzgledniad szereg dziatan, ktére
najlepiej odpowiadaja potrzebom zainteresowanych stron (klienta i pracodawcy).

Zadania trenera pracy:

a) Wsparcie klienta w tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych
(opracowanie CV, listu motywacyjnego, ewentualne zdobycie rekomendacji/referen-

gi itd.),
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b) Wspélpraca z klientem w identyfikowaniu potencjalnych miejsc pracy zgodnych
z wezesniej wypracowanym profilem zawodowym klienta, w tym:

* analizowanie zasobéw rynku pracy w srodowisku klienta, m.in. udziat w lokalnych

targach pracy,

* analizowanie ogloszen na portalach internetowych i w prasie (w formie dostosowa-
nej do specyficznych potrzeb klienta w zakresie komunikacji),

* wspdtpraca z urzgdem pracy i innymi podmiotami rynku pracy — korzystanie z ich
ofert,

* odpowiadanie na pojawiajace si¢ oferty,

* rozpoznawanie misji, wizji, struktury i kondycji finansowej poszczeg6lnych firm —
pod katem realizacji przez nie dzialan przyjaznych spotecznie — w celu preselekcji
potencjalnych wiarygodnych miejsc pracy dla klienta, stworzenie i aktualizowanie
sieci kontaktéw do pracodawcéw,

* kierowanie oferty ustugi zatrudnienia wspomaganego do zidentyfikowanych praco-

dawcéw.
¢) Pomoc klientowi w podjeciu i odbyciu indywidualnych praktyk w trybie cia-
glym na wybranych stanowiskach (opcjonalnie), w tym w wyborze pracodawcy
spetniajacego w najwyzszym stopniu kryterium zgodnosci intereséw firmy i klienta.
Prakeyki nie powinny trwaé dtuzej niz kilka tygodni u jednego pracodawcy.
d) Wsparcie klienta w skorzystaniu ze stazu dostgpnego w lokalnym $rodowisku lub
w zorganizowaniu indywidualnego stazu dla klienta (opcjonalnie).

ETAP IV = ZAANGAZOWANIE PRACODAWCY

Dziatania w tym etapie zaleza od tego, czy ofert¢ pracy pozyskujemy od pracodawcy,
ktéry realizuje juz zatrudnienie wspomagane, czy od pracodawcy, z ktérym wspoétprace po-
dejmujemy po raz pierwszy. Dla celéw niniejszego opracowania zaktadamy, ze pracodawca

nie ma do§wiadczenia w kontakcie z trenerami pracy.

Zadania trenera pracy:
a) Bezposredni kontakt z pracodawca

* przedstawienie kluczowych informacji o ustudze zatrudnienia wspomaganego

i zachgcenie pracodawcy do przekonania si¢ o korzysciach wynikajacych
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z uczestni@twa w programie; réwnoczesne identyfikowanie zadain mozliwych do
wykonywania przez klienta,

przedstawienie roli i zadan trenera pracy w procesie zatrudniania oraz monito-
rowania pracy klienta, negocjowanie optymalnego zakresu udziatu trenera pracy
w procesie zatrudnienia wspomaganego na terenie firmy, z uwzglednieniem jej

specyfiki,

identyfikacja stanowiska pracy, jego analiza poprzez realizacjg zadan (czynnosci) na
tym stanowisku oraz okreslenie zakresu niezb¢dnego wsparcia dla osoby z niepel-
nosprawnoscig ze strony trenera w procesie adaptacji klienta,

rzetelne zaprezentowanie pracodawcy osoby z niepelnosprawnoscia jako poten-
cjalnego pracownika danej firmy — na podstawie oceny stopnia zgodnosci potrzeb
zaktadu pracy i mozliwosci kandydata do zatrudnienia. W przypadku kiedy spot-
kanie odbywa si¢ bez udziatu klienta, trener prezentuje na nim tresci ustalone

z klientem wezesniej.
b) Zapoznanie klienta z warunkami zatrudnienia na danym stanowisku

* prezentacja rodzaju stanowiska, wymaganych umiej¢tnosci, srodowiska pracowni-
czego, formy umowy, wymiaru zatrudnienia, wysokosci wynagrodzenia itp.,

* dokonanie wyboru przez klienta.

c) Wsparcie klienta w przygotowaniu si¢ do rozmowy rekrutacyjnej pod katem kon-
kretnegostanowiskapracy,zeszczeg6lnadbatoscigosprawnywizerunkowe (np. wyglad
zewngetrzny, elementy savoir-vivre'u, stosowno$¢ pytan, forma i sposéb komunikacj,
zakres udziatu trenera w rozmowie). Zidentyfikowanie i przepracowanie wspélnie
z klientem jego indywidualnych i/lub specyficznych trudnosci (np. z wystawia-
niem si¢, niezadowoleniem ze swojego wygladu, rozumieniem pewnych pojeé czy
sytuacji).

d) Przygotowanie pracodawcy i $rodowiska pracowniczego do wspélpracy
z klientem

* przygotowanie na ewentualne specyficzne zachowania klienta czy jego szczegélny
wyglad, sposéb komunikowania, poruszania si¢ itp. oraz przekazanie informacji
o sposobach wtasciwego sposobu komunikacji z klientem. W przypadku kiedy
spotkanie odbywa si¢ bez udziatu klienta, trener prezentuje na nim tresci ustalone

wezesniej z klientem.
e) Zorganizowanie spotkania tréjstronnego (kandydat do pracy, trener, pracodawca)

* uwzglednienie negocjowania warunkéw zatrudnienia, ustalenie wspélnego najbar-
dziej efektywnego kanatu komunikagji.
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f) Wsparcie klienta i pracodawcy w procedurach zatrudnienia

* wsparcie klienta w przeprowadzeniu badan (lekarz medycyny pracy, sanepid), pod-
pisanie umowy itd.,

* udzielenie informacji pracodawcy (mozliwe i racjonalne udogodnienia dla oséb
z niepetnosprawnoscia — srodki kosztowe, jak i bezkosztowe).

ETAP V — WSsPARCIE W MIEJSCU PRACY I POZA NIM

Zadania trenera pracy:
a) Wsparcie klienta w kwestiach formalnych
* w szkoleniu BHP (wedtug indywidualnych potrzeb wynikajacych np. z barier

w komunikowaniu sig, jak w przypadku oséb gluchych czy z zaburzeniami mowy)

oraz wsparcie w zapoznaniu si¢ z wewnetrznymi regulaminami u pracodawcy,

* w ustaleniu ostatecznych zasad wspétpracy migdzy trenerem, pracodawcy a pra-

cownikiem z niepelnosprawnoscia,

* w sytuacji koniecznosci rozwiazania umowy o pracg (niezaleznie od przyczyny) —
podjecie dziatari wspierajacych klienta w zakoriczeniu zatrudnienia i psychicznym
poradzeniu sobie z utratg pracy. Podsumowanie zdobytych doswiadczen i pomoc
w sformutowaniu wnioskéw przez klienta. Dokonanie analizy konsekwencji (po-
zytywnych/negatywnych) zaistniatej sytuacji. Pomoc we wstgpnym sformutowaniu
dalszych dziatani (w razie ustalonej z klientem potrzeby — konsultacja z rodzina).

b) Wsparcie klienta w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych

* wsparcie klienta w korzystaniu ze srodkéw transportu, doborze odpowiedniego

stroju do pracy, poznaniu harmonogramu dnia, komunikowaniu si¢ itp.,
* szkolenie stanowiskowe,

* monitorowanie przebiegu pracy, w tym: monitorowanie dokonan i trudnosci
klienta w trakcie pracy, dostosowywanie zakresu wsparcia do jakosci i efektywno-
§ci pracy klienta w porozumieniu z jego bezposrednim przetozonym oraz (w mia-
re mozliwosci) z koordynatorem/mentorem, ewentualne kontakty z rodzing czy
innymi osobami wskazanymi przez klienta; oceny okresowe i szkolenia wyréw-

nawcze,

* wsparcie klienta w adaptowaniu si¢ w miejscu pracy; dostosowywanie wsparcia do

aktualnych potrzeb; reagowanie na sytuacje trudne,
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* dokonywanie we wsp6tpracy z klientem analizy jego aktualnej sytuacji w miejscu
pracy. Dynamiczne rozpoznawanie zakresu nalezytego wsparcia. W razie potrzeby
zwickszenie wsparcia w formie doszkalania stanowiskowego lub krétkoterminowe-

go szkolenia interwencyjnego/uzupetniajacego.
c) Wsparcie coachingowe/spoleczne w miejscu pracy

* wsparcie klienta w nawiazaniu relacji z bezposrednim przetozonym oraz cztonkami

zespotu pracowniczego,

* rozpoznanie $rodowiska pracowniczego, zwyczajéw i praktyk panujacych w firmie
— wyjasnienie ich w dostgpnej dla klienta formie, zwrécenie uwagi na czynniki

kluczowe,

* zidentyfikowanie czfonka zespotu pracowniczego mogacego petni¢ rolg¢ mentora

dla klienta — zorganizowanie naturalnego wsparcia w zespole,

* identyfikacja i wzmocnienie umiejgtnosci spotecznych klienta, korzystnych z punk-
tu widzenia adaptacji w danym miejscu pracy,

* tworzenie warunkéw do oceny wzajemnej wspétpracy (trener—klient),

* wspieranie klienta w dokonywaniu samooceny w kwestii jakosci jego pracy i osia-
ganych postgpow oraz poziomu satysfakeji,

e wzmacnianie identyfikacji osoby z niepelnosprawnoscia z rola pracownika oraz
) y 4 3

Z miejscem pracy,

* stosowanie zindywidualizowanego systemu motywowania klienta, adekwatnego do
etapu zatrudnienia, poziomu zaangazowania klienta, jakoéci adaptacji, efektywno-

$ci pracy, oczekiwarn i potrzeb pracodawcy.
d ) Wsparcie klienta poza miejscem pracy
* Wsparcie w sprawach formalno-prawnych

© pomoc we wszelkich sprawach formalno-finansowych zwiazanych z podjeciem
pracy (np. wynagrodzenie a zasitki itp.) Edukacja ekonomiczna dostosowana do
biezacej sytuacji finansowej klienta. Zachowanie maksymalnej autonomii osoby
z niepelnosprawnoscia.

* Wsparcie w sprawach spotecznych
© wsparcie w podtrzymywaniu i rozwijaniu wigzi spotecznych,

© ewentualne kontynuowanie kontaktu i wspétdziatania z rodzing, stosownie do
aktualnej sytuacji i potrzeb klienta,
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© pomoc klientowi w pogodzeniu roli zawodowej z dotychczasowymi badZ nowymi
formami aktywnosci, np. udziat w o§rodku wsparcia, zajeciach dodatkowych, re-
alizacja zainteresowan oraz ustalenie ich hierarchii, organizacji dnia; inspirowanie
klienta do podejmowania konstruktywnych form spedzania czasu wolnego,

© ewentualne kontaktowanie si¢ i wymienianie informacji z podmiotami realizuja-

cymi zadania z obszaru spraw spofecznych i zdrowia.
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ROZDZIAL III

REKOMENDOWANE WARUNKI PRACY TRENERA PRACY

FORMA
ZATRUDNIENIA

wskazana — umowa o pracg (rekomendowana umowa o zadaniowy czas
pracy),

dopuszczalna — umowa cywilnoprawna (zwlaszcza w odniesieniu do trene-
réw rozpoczynajacych prace).

ZAROBKI, FORMA
WYNAGRODZENIA

godziwe wynagrodzenie adekwatne do wykonywanej pracy, zaleznie

od mozliwosci pracodawcy, sugerowany koszt catkowity (brutto plus
koszty pracodawcy) minimalnie na poziomie przecigtnego wynagrodzenia,
zapewnienie ciaglosci finansowania wynagrodzeni treneréw (dziatania syste-
mowe, nie projektowe).

CZAS PRACY,
MIEJSCE PRACY

czas pracy i pozostate warunki zgodne z Kodeksem pracy (czas pracy nieprze-
kraczajacy 40 godzin tygodniowo, w rozliczeniu kwartalnym godzin pracy),
miejsce pracy: siedziba pracodawcy trenera oraz miejsca, w ktorych
realizuje swoje zadania.

NARZEDZIA PRACY

Konieczne materialne:

bilety komunikacji miejskiej/inne koszty zwiazane z przemieszczaniem si¢
treneréw podczas realizowanych zadas,

karty/dotadowania telefoniczne (umotzliwiajace niezbedny staty kontake,
m.in. z klientami, pracodawcami, zespotem treneréw),

dostep do komputera i sieci internetowej,

inne, niezbgdne w procesie wspétpracy z osobami o specyficznych potrze-
bach (np. kamera, audiodeskrypcja).

Konieczne niematerialne:

zaplecze organizacji/instytucji wspétpracujacych/oséb (np. placéwek dla
dorostych o0séb z niepetnosprawnoscia) — w tym dostgp do doradcy zawo-
dowego, psychologa, prawnika),

staty dostgp do mentoringu i coachingu zespotowego,

koordynowanie, monitorowanie i nadzér pracy,

szkolenia podnoszace umiejetnosci niezbedne do realizacji zadar trenera
pracy, mozliwo$¢ udziatu w spotkaniach i wizytach studyjnych dotyczacych
zatrudnienia wspomaganego.
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ROZDZIAL IV

OKRESLENIE WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH
NA STANOWISKU TRENERA PRACY

Biorac pod uwagg opisane wymagania i zadania stanowiska pracy, zamieszczamy ponizej
szczegdtowy opis kompetencji trenera pracy, ktére istotnie pomagaja prawidtowo realizo-
waé wszystkie cele stanowiska.

KOMPETENCIE 0SOBISTE ,
(EMOCJONALNO-MOTYWACYINE, SPOSOB PRZEZYWANIA)

Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy
Odpowiednie nastawienie * Trener ma pozytywne nastawienie do pracy — pracuje

do petnionej roli, zaangazowanie z pasja. Wierzy, ze kazdy moze si¢ rozwijaé i pracowaé, $wia-
(motywacja osobista) domie przeciwstawia si¢ stereotypowym nastawieniom wo-

bec mozliwosci rozwoju spolecznego i zawodowego osoby
z niepetnosprawnoscia. Dostrzega, ceni i szanuje indywidu-
alnos¢ kazdej osoby. Chce wspomaga¢ klientow

w osiaganiu celéw i ulatwia¢ im poszerzanie mozliwosci
wsparcia w ich naturalnych $rodowiskach.

* Pracuje z zaangazowaniem, wykazuje sie inicjatywa, determi-
nacja do pokonywania trudnosci i gotowoscia do nadzwy-
czajnych wysitkéw w razie potrzeby. Ma i rozwija motywacjg
do dziatari whasnych i klienta. Jest nastawiony na coraz lepsze
wyniki, stawia sobie nowe trudniejsze cele, wspiera innych
w ich dazeniach (zwlaszcza swoich klientéw). Dostrzega
przy tym mozliwosci i proponuje konkretne, realistyczne
usprawnienia swojej pracy lub pracy swojego zespotu.

* Ceni i promuje integracj¢ spoleczno-zawodows rozumiang
jako oferowanie kazdej osobie zwyktych, dostgpnych
dla wszystkich miejsc aktywnosci i mozliwos¢ petnienia
znaczacych rél spotecznych.

Otwartos¢, gotowos¢ do wspdlpracy Trener chce poznawaé nowych ludzi, nie uprzedza si¢

z ludZmi, w tym osobami o szczegdl- do nikogo i stara si¢ nie okresla¢ innych na podstawie

nych potrzebach pierwszego wrazenia. Ma fatwos$¢ nawigzywania kontaktéw.
Jest otwarty na prezentowanie odmiennych pogladéw oraz
nowe sposoby dziatania i metody pracy.

* Nie stawia barier migdzy soba a ludZmi. Jest otwarty na nowe
doswiadczenia, cechuje go cheé¢ sprawdzenia si¢ w nowej sy-
tuagji i sprébowania czegos, czego do tej pory nie prébowat.
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Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy

Empatia * Trener chce i stara si¢ skupia¢ na zrozumieniu innych oséb
oraz na byciu zrozumianym. Ma zdolnoé¢ odczuwania
standw psychicznych innych ludzi (empatia emocjonalna)
oraz umiejetno$¢ przyjecia ich sposobu myslenia, spojrzenia
z ich perspektywy na rzeczywisto$¢ (empatia poznawcza).

Podmiotowe traktowanie innych o Trener traktuje wszystkich ludzi — w tym osoby
z niepetnosprawnoscia, pracodawcéw, wspdtpracownikéw
— z szacunkiem: uznaje, ze wszyscy s3 sobie réwni.

* Trener przyjmuje, ze to co robi, robi nie dla siebie,

a dla osoby, ktdra wspiera — osoba z niepetnosprawnoscia
jest PODMIOTEM jego dziatari.

* W kazdej sytuacji dba o podmiotowe traktowanie klienta:
pozostawia mu wybory i kontrole swojej sytuacji. Rozumie,
ze jego wspotpraca z klientem ma stuzy¢ wzmacnianiu
jego tozsamosci.

Wysoki poziom zasad etycznych, * Trener realizuje podejmowane dziatania zgodnie
gotowos¢ do podejmowania z wyznawanymi normami etycznymi i warto$ciami firmy
odpowiedzialnosci i profesjonalizm oraz przyjetymi standardami pracy. Jest uczciwy, szczery

i lojalny réwniez w trudnych sytuacjach. Zawsze dba

o poufnos¢ i zachowuje dyskrecj¢ wobec klienta i praco-
dawcy. Otwarcie przedstawia swoje stanowisko i intencje,
promujac jednoczesnie postawe otwartosci wsrdd innych.

* Przestrzega zasad i przepiséw, postgpuje zgodnie z zasadami
i procedurami obowiazujacymi w firmie, chroni poufne
informacje.

* Jest gotéw do brania osobistej odpowiedzialnosci za reali-
zacje powierzonych zadari i obowiazkéw oraz ponoszenia
konsekwencji za efekty pracy wiasnej i/lub zespotu zaréwno
pozytywne, jak i negatywne. Przyznaje si¢ otwarcie
do swoich bledéw, bierze za nie odpowiedzialnos¢ i dazy
do ich naprawienia.

* Przewiduje konsekwencje réznych dziatasi, podejmowa-
nych nie tylko przez niego, ale i przez klienta, zapobiega
podejmowaniu dziatan, ktére moga by¢ obarczone ztymi
konsekwencjami. Podejmuje zobowigzania realne, dba o to,
aby klienci takze podejmowali realne zobowiazania.

* Dba o wizerunek firmy — swoimi dziataniami i postawa
kreuje jej pozytywny obraz, dba o jej interesy, w razie
potrzeby chetnie wykraczajac poza swoje podstawowe
obowiazki, daje przyktad innym, jak postgpowad.

Dojrzatos¢ emocjonalna, odpornos¢ * Trener jest dojrzaly emocjonalnie. Skutecznie radzi sobie

psychiczna, asertywno$¢ z negatywnymi uczuciami, potrafi zaakceptowa¢ wlasne
stabosci, przekazuje t¢ umiejetno$¢ klientom. Kontroluje
swoje emocje — na krytyke czy prowokacj¢ reaguje spokoj-
nie, nie wchodzi w konfrontacjg, stara si¢ nie dopuszczad
do sytuacji kryzysowych.

* Jest odporny psychicznie. Ma zdolnos¢ radzenia sobie
z kryzysami, niepowodzeniami, klgskami i traumatycznymi
do$wiadczeniami. Osiaga ztozone cele, utrzymujac dobrg
forme psychiczng pomimo presji i przeszkéd. Umie pracowaé
w trudnych warunkach, pracuje sprawnie i efektywnie nawet
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Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy

Dojrzatos¢ emocjonalna, odpornos¢ przez bardzo dtugi czas, pomagajac przy tym klientowi.

psychiczna, asertywno$é Potrafi zachowa¢ koncentracje, wykonujac wiele zadan
jednoczesnie, zawsze wspierajac przy tym klienta.

* Jest asertywny, w stanowczy i jednoznaczny sposéb stawia
granice, ktérych potrafi skutecznie broni¢. Nie poddaje si¢
tatwo manipulacjom i naciskom emocjonalnym innych
0s6b. Otwarcie wyraza swoje opinie takze wtedy, gdy sa
odmienne od opinii innych. Formutuje swoje przekonania
i potrzeby w spos6b nienaruszajacy praw i uczué¢ innych
0s6b, w tym posiada zdolnos¢ obrony whasnych intereséw
przy zachowaniu dobrych relacji ze wspétpracownikami,
klientami itd.

* Wspiera innych w wyrazaniu swojego niezadowolenia
i innych uczu¢ negatywnych, uczy, jak dba¢ o uczucia
innych, pokazuje, w jaki sposéb wyraza¢ krytyke tak, aby
byla konstrukeywna.

KOMPETENCJE SPOLECZNE (RELACYINE)

Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy

Umiejgtno$é nawigzywania * Trener widzi potrzebg, chce i potrafi nawigzywa¢ po-

i budowania relacji, komunikatywno$¢ zytywne relacje z ludZmi: z klientami, wspétpracowni-
kami, osobami z innych instytucji i organizacji. Potrafi
wsp6tpracowa¢ z ludZzmi na partnerskich zasadach,
rozumie ich zn czenie.

* Jest otwarty i szczerze zainteresowany pogladami
innych ludzi, aktywnie inicjuje komunikacje w celu
wymiany doswiadczen, pogladéw, opinii i informacgji.
Uwaznie wystuchuje i bierze pod uwagg gtosy innych,
dopytuje o brakujace informacje. Unika przerywania
wypowiedzi, podaza za tokiem wypowiedzi i rozumo-
wania rozméwcy, upewnia si¢, czy dobrze zrozumial.

¢ Skutecznie komunikuje si¢ poprzez przekazywanie
innym swoich mysli w zrozumiaty dla nich sposéb,

a takze uwazne i aktywne stuchanie wypowiedzi innych
zaréwno w formie ustnej, jak i pisemnej. Dopasowuje
sposéb komunikowania si¢ do specyficznych potrzeb
klienta — sprawnie formutuje wypowiedzi, w sposéb
jasny i precyzyjny, dostosowujac tres¢ i forme do mozli-
wosci odbiorcow.

Umiejetno$¢ nawigzywania * Wspiera klienta i jego wspétpracownikéw w inicjowa-

i budowania relacji, komunikatywnos¢ niu komunikacji (dopasowanej do potrzeb klienta),
stwarza przestrzeni i mozliwo$¢ do nawiazywania kon-
taktéw, zacheca, inspiruje, o$miela w celu umozliwienia
wymiany informacji. Pomaga klientowi formutowaé
zrozumiale wypowiedzi, tumaczy ich sens, wyjasnia
niezrozumiate tresci.
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Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy

Umiejgtnosé wspétpracy * Trener potrafi wspdlpracowal w zespole. Swoja postawa
i pracy zespotowej, umiejetnos¢ motywowa- i dzialaniami wywiera silny i pozytywny wplyw,
nia siebie i innych réwniez na pracownikéw o odmiennych pogladach;

skutecznie ingeruje i motywuje zespdl, takze w bardzo
trudnych sytuacjach. Regularnie i umiejetnie przypo-
mina o celach i zatozeniach realizowanych zadan nawet
wtedy, gdy wszystko idzie zgodnie z planem.

* Daje osobisty przyktad zaangazowania i entuzjazmu,
swoja postawg i zachowaniem wplywa na wzrost moty-
wagji innych. Umiejetnie przekazuje petne informacje
zwrotne — pozytywnie wplywajac na zaangazowanie
pracownikéw, niezaleznie od rodzaju informacji.
Motywuje siebie i klienta do zwigkszania wysitku
i osiagania zatozonych celéw. Docenia wktad pracy
i chwali osiagniecia; jednoczesnie dba o to, aby zadania
dostosowane byly do umiejetnosci klienta, stosuje
rézne sposoby angazowania, dopasowane do jego indy-
widualnej sytuacji.

* Nieustanne zdobywa wiedze i do$wiadczenia, chce
doskonali¢ swoja pracg, wprowadza¢ pozytywne zmiany
w $rodowisku pracy i we wlasnym zyciu zawodowym.

Kultura osobista, takt i talent * Trener zachowuje si¢, komunikuje i traktuje innych

dyplomatyczny w sposéb wskazujacy na wysoki poziom kultury. Wie,
ze jego zachowanie bezposrednio wplywa na jakos¢ sto-
sunkéw miedzyludzkich i wspétpracy oraz wizerunek
organizacji. Zachowuje t¢ umiejetno$¢ réwniez
w sytuacjach trudnych.

* Ma umiejetnoéé facylitowania (rozwiazywania konflik-
toéw), rozumie, ze jego rola jest utatwianie klientom
i partnerom wspétpracy przy wzajemnym rozumieniu
indywidualnych i wspélnych celéw. Jest dyskretny
wobec klienta i wspétpracownikéw.

* Przestrzega zasad savoir-vivre'u w miejscu pracy kazde-
go pracodawcy (dotyczy to ubioru, zachowania itp.)
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KOMPETENCIE POZNAWCZE (SPOSOB MYSLENIA, POSZUKIWANIA
I GROMADZENIA DANYCH, ANALIZY T INFORMACJI, WYCIAGANIA WNIOSKOW)

Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy

Umiejetno$¢ obserwacji, myslenia analitycz- | ¢ Trener dostrzega wiele aspektéw rzeczywistosci,

nego i planowania poszukuje i wykorzystuje w pracy duzg ilo$¢ réznych
informacji. Analizuje je, dostrzega zaleznosci przyczy-
nowo-skutkowe i wyciaga uprawnione wnioski.

* Wykorzystuje swoje zdolnosci analityczne do podejmo-
wania dobrych decyzji. Okresla przyczyny popetnio-
nych bledéw i nieprawidtowosci, uczy sie, jak ich
nie robi¢ w przysztosci. Bierze pod uwagg nie tylko to,
co zrobit w celu adekwatnego wsparcia klienta,
ale i to, czego nie zrobit (a powinien).

* Analizuje informacje na temat postgpéw klienta i stop-
nia realizacji zamierzonych celéw, elastycznie reaguje
i proponuje modyfikacje Planu Dziatania. Zdaje sobie
sprawe z wplywu jego komentarzy, ocen i opinii
na klienta, na jego wiar¢ we whasne sily. Przekazuje mu
informacje zwrotne, ktére s w najwyzszym mozliwym
stopniu konstrukeywne i dotycza nie osoby, lecz rezul-
tatdw jej pracy.

Elastycznogé * Trener jest otwarty, ma elastyczno$¢ poznawczg i cheé

i kreatywnos¢ poznawania tego, co nowe. Posiada tzw. otwarto$é
umystu. Ma umiejetno$¢ twérezego, kreatywnego
my$lenia w celu ulepszenia istniejacych rozwiazan
(np. na stanowisku pracy), dostrzega obszary
wymagajace zmian.

* Cechuje go odwaga i niezalezno$¢ myslenia, a jednocze-
$nie trener uwzglednia wiele réznych perspekeyw, takze
te, ktére sa zupelnie inne niz jego punkt widzenia.

Gotowos¢ do podnoszenia wiedzy, samo- * Trener wyrdznia sig stala gotowoscia do doszkalania sig,
$wiadomos¢ w tym: w umiejetnosciach niezbednych do realizacji
zadan, w formach komunikacji dostosowanej
do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia — nauki jezyka
migowego, form i metod komunikacji pozawerbalnej,
w zakresie umiejetnosci marketingowo-sprzedazowych.
* Trener rozumie swojg rolg, cel i granice podejmowa-
nych dzialani. Jest samokrytyczny.
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KOMPETENCIE WYKONAWCZE (SPOSOB DZIALANIA)

Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy

* Trener stosuje w swoim dzialaniu podejécie skoncentro-
wane na osobie, stuzace temu, by klienci mogli wykorzy-
sta¢ i rozwija¢ swoje umiejgtnosci oraz poszerzaé relacje.
Wykazuje pozytywne nastawienie i elastycznos$¢ wobec
zmieniajacych si¢ potrzeb i sytuacji klienta, z whasnej
inicjatywy proponuje nowe, lepsze rozwiazania.

* Indywidualnie traktuje kazdego klienta poprzez regularne
dostosowywanie oferty do jego aktualnych potrzeb. Swoja
postawg i zachowaniem uczy innych — tworzy standardy
indywidualnej relagji z klientem.

Orientacja w dziataniu na osobg i cel

* Trener ma umiejgtno$¢ pracy bez nadzoru, samodzielnie
poszukuje niezbednych informacji i sposobéw rozwiaza-

Organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, nia biezacych probleméw. Samodzielnie organizuje swoj
elastyczno$é i samodzielnosé czas pracy. Jednocze$nie ma bardzo dobra umiejgtnosé
w dziataniu pracy zespotowej.

* Trener potrafi efektywnie planowac i organizowa¢ swoja
prace. W pelni efektywnie wykorzystuje czas pracy.

e Trener pracy realizuje zadania wynikajace z potrzeb za-
réwno klienta, jak i jego pracodawcy. Wspétpracujac
z kilkoma klientami réwnoczeénie, ma $wiadomosé,
Ze jego czas pracy jest nieregularny i elastyczny.

Wytrwatos¢, konsekwencja, sumiennogé ¢ Trener konsekwentnie i terminowo realizuje powierzone

i doktadnos¢ mu zadania, takze trudne i monotonne. Zawsze pracuje
systematycznie, niezaleznie od tego, czy kto$ go kontrolu-
je, czy nie, uczy innych systematycznosci. Utrzymuje
wyréwnane i systematyczne tempo pracy — wspiera
innych w utrzymywaniu wyréwnanego i efektywnego
tempa pracy, w razie potrzeby udziela korygujacych
wskazdwek.

* Jest pozytywnie nastawiony do trudnych sytuagji
i mobilizuje innych do konstruktywnego podejscia
do pojawiajacych si¢ probleméw. Wspiera ich zaréwno
merytorycznie, jak i emocjonalnie (,podnosi na duchu”).
Podejmuje ciagte préby pomimo porazek, nie poddaje
sig, motywuje klienta do niezniechgcania sig, wspiera go
w podejmowaniu kolejnych préb, pomaga modyfikowaé
metody dziatania i poszukiwa¢ skutecznych sposobéw
rozwiazania.

* Konsekwentnie i nie ulegajac wptywom, uczy klienta, jak
by¢ konsekwentnym w dziataniach, pomaga¢ wytrwa¢
w postanowieniach, pokazuje, jak nie ulega¢ wptywom.
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Kompetencja Opis w odniesieniu do specyfiki pracy trenera pracy

Umiejgtno$¢ przekazywania wiedzy ¢ Trener wykazuje gotowo$¢ do ciaglego poszerzania swojej

(umiejetnosci szkoleniowe) wiedzy i regularnie ja poszerza, starajac si¢ wykorzysty-
wac réznorodne zrédta, regularnie szuka najnowszych
informacji.

* Trener posiada umiejetno$¢ skutecznego przekazywania
innym posiadanej wiedzy, dzielenia si¢ swoimi do$wiad-
czeniami oraz ksztattowania nowych umiejgtnosci.
Zacheca klientéw do rozwoju poprzez przekazywanie im
motywujacych informacji zwrotnych w taki sposéb,
ze czujg si¢ nie tylko zmotywowani do dalszego rozwoju,
ale sa gotowi do wyraznego zwickszenia swoich wysitkéw
i zaangazowania (docenia postgpy, wyraza uznanie, inspi-
ruje, zaraza entuzjazmem).

* Trener dostosowuje i modyfikuje swéj przekaz
w zaleznosci od rozméwey (klient, pracodawca, osoba
z najblizszego otoczenia klienta), sytuagji i tematyki prze-
kazu, wykorzystujac swoje umiejetnosci komunikacji tak,
aby jak najlepiej trafi¢ do odbiorcéw zaréwno pod katem
merytorycznym, jak i emocjonalnym.

Umiejetnosci sprzedazowe ¢ Trener systematycznie poznaje i analizuje lokalny rynek

i marketingowe pracy, mechanizmy rynkowe, regularnie uakeualnia
swoja wiedze, korzystajac z réznych dostepnych Zrodet
informacji.

¢ Trener wierzy w skuteczno$¢ zatrudnienia wspomaganego,
potrafi promowac jego wartosci i swoja entuzjastyczna
postawg przekonuje innych do wlaczania sig i dziatait na
rzecz wdrazania tego modelu do rozwiazan systemowych.

* Trener poprzez swoja postawe i nastawienie do realizowa-
nych zadan skutecznie przekonuje pracodawcéw
do zatrudniania os6b z niepetnosprawnoscia jako dobrze
przygotowanych i zmotywowanych kandydatéw do pracy
na konkretnych stanowiskach w ich przedsiebiorstwach.

Umiejetnosci negocjacji ¢ Trener utatwia skuteczne sposoby radzenia sobie

i mediacji w réznych trudnych sytuacjach w relacjach z klientem,
rodzicem, zwierzchnikiem, wspétpracownikiem.

¢ Uczy innych ludzi whasciwych zachowar, pokazuje opty-
malne sposoby rozwiazywania sytuacji trudnych
i problemowych.
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ROZDZIAL V

REKRUTACJA I SELEKCJA KANDYDATOW
NA TRENEROW PRACY

Celem ostatecznym rekrutagji i selekeji jest zatrudnienie odpowiedniego pracownika na
okreslone stanowisko trenera pracy wspomaganej. Odpowiednie przygotowanie i przepro-
wadzenie procesu rekrutacji i selekeji jest gwarantem trwatosci i stabilnosci zatrudnienia
kandydata.

W procesie rekrutacji i selekcji nalezy mie¢ na uwadze wartosci, cele i normy definiujace
pigcioetapowy program zatrudnienia wspomaganego, jak i kulture organizacji, ktdra za-

trudnia treneréw i trenerki pracy.

Podczas rekrutacji i selekeji nalezy uwzgledniaé przede wszystkim indywidualne kom-
petencje/kwalifikacje prezentowane przez kandydata w odniesieniu do opisanego profilu
stanowiska trenera pracy, a jako kolejne — takie czynniki, jak: staz pracy, doswiadczenia

zawodowe czy rodzaj wykonywanej dotychczas pracy.

Na podstawie dobrych praktyk rekomendujemy przebieg procesu rekrutagji i selekeji jako
dziatanie podzielone na trzy etapy:

I Ogloszenie o naborze na stanowisko trenera pracy (rekrutacja)
IT Analiza dokumentéw zgloszeniowych (pierwszy etap selekgji)

III Rozmowy kwalifikacyjne oraz aktywne formy zaangazowania kandydatéw (drugi
etap selekeji)

Ponizej podajemy wskazéwki pomagajace w skutecznym i efektywnym przeprowadzeniu
kazdego z trzech etapéw procesu rekrutagji i selekeji.

I Ogloszenie o naborze na stanowisko trenera pracy (rekrutacja)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy musi jasno okresla¢ jego specyfike,

zadania, jakie beda wykonywane na stanowisku, oraz — co najwazniejsze z punktu
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osoby przeprowadzajacej rekrutacje — wymagania, jakie kandydaci na dane stanowisko mu-
sza spetnié.

Na podstawie jasno okreslonych w ogloszeniu wymagan szukamy najlepszego kandydata

na wolne stanowisko pracy.

OGLOSZENIE PRASOWE POWINNO BUDOWA OGLOSZENIA

nazwa, logo i opis instytucji,

nazwa stanowiska,

zakres obowiazkéw,

wymagania wobec kandydata,

warunki zatrudnienia,

informacje o trybie zgloszenia (sposéb kontaktéw

i terminach),

* wazne szczeg6ly (np. ustawa o ochronie danych oso-
bowych, dyskrecja, odpowiedzi na wybrane oferty).

L]
A . 7 . .
* stawia¢ niewygérowane wymagania, .
* zwrécié uwagg (ger attention), .
* podtrzyma¢ zainteresowanie (arouse interes?), .
* pobudzi¢ pragnienie posiadania (Zimulate desire |

10 possess),

* wywola¢ dziatanie (ask for altion)

Rekrutacja kandydatéw na treneréw pracy powinna by¢ prowadzona zaréwno w formie

rekrutacji wewngetrznej, jaki i zewnetrznej:

* rekrutacja wewnetrzna wérdd kadry placéwek zajmujacych si¢ osobami z niepetno-
sprawnoscig lub oséb zwiazanych z organizacjami oséb niepetnosprawnych pozwoli
dotrze¢ do 0séb posiadajacych juz doswiadczenie w pracy z dorostymi osobami z nie-
petnosprawnoscia,

* rekrutacja zewnetrzna w formie szerokiej rekrutacji otwartej dla wszystkich zaintere-
sowanych pozwoli dotrze¢ do oséb nieposiadajacych zadnego do§wiadczenia w pracy

z dorostymi osobami z niepetnosprawnoscia.

Przyjmowanie aplikacji na stanowisko trenera pracy powinno by¢ prowadzone za po-
$redniGwem formularza aplikacyjnego (Zalacznik nr 1 do Zestawu I). Formularz powi-
nien by¢ umieszczony na stronie internetowej podmiotu prowadzacego proces rekrutacji.
W ogloszeniu rekrutacyjnym nalezy poda¢ informacjg o sposobie aplikowania oraz o tym,
gdzie znajduje si¢ formularz aplikacyjny. Taki spos6b aplikowania pozwoli zobiektywizowaé
i usprawni¢ proces wstepne;j selekcji kandydatéw/kandydatek.

IT Analiza dokumentéw zgloszeniowych (pierwszy etap selekcji)

Ten etap selekcji pozwoli oceni¢ przede wszystkim dotychczasowe kwalifikacje specjali-
styczne kandydata, wynikajace z jego wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego.
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Tradycyjnie w procesie selekcji zawodowej zwraca si¢ duza uwagg na specjalistyczne kwa-

lifikacje kandydata do pracy, na wielu stanowiskach wymagane jest spetnienie okreslonych

kryteriéw formalnych.

W przypadku zadari realizowanych na stanowisku trenera pracy kryteria formalne sa

kryteriami drugorzednymi w stosunku do posiadanych przez kandydata cech osobowych

(w tym przede wszystkim odpowiedniego nastawienia do petnionej roli i do klienta) oraz

szeroko rozumianych kompetencji (umiejetnosci) spotecznych, ktére oceniane beda na ko-

lejnym etapie selekcji. W tej sytuacji rekomendowany poziom wiedzy i kwalifikacji specja-

listycznych wyglada nastepujaco:

Kwalifikacje specjalistyczne

Wyksztatcenie

Niezbedne

minimum
$rednie

Wskazane

$rednie lub wyzsze (zawodowe lub
magisterskie) — nauki spoteczne,
marketing

Doséwiadczenie zawodowe

kontakt z ryn-
kiem pracy

(w tym takze

w formie wolon-
tariatu, prakeyk,

stazu)

doswiadczenie w pracy z ludZmi,

w tym z osobami z réznymi niepetno-
sprawnosciami,

do$wiadczenie sprzedazowe
(marketingowe),

do$wiadczenie na stanowisku trenera

pracy.

Kursy, szkolenia

brak wymagan

doradztwa zawodowego,

sprzedazowe,

interpersonalne,

negocjacji/mediacji,

rehabilitacji spolecznej i zawodowej
0s6b z niepetnosprawnoscia,
znajomos$¢ jezyka migowego i metod
komunikowania si¢ z osobami o specy-
ficznych potrzebach w tym zakresie,
udzial kandydata w szkoleniu w zakre-
sie realizacji zadan trenera wedtug
europejskiego standardu zatrudnienia
wspomaganego.

Obstuga komputera
(i innych narzedzi multimedialnych)

tak

umiejetno$¢ wykorzystania programéw
komputerowych umozliwiajacych
opracowanie dokumentagji, sprawoz-
dawczoéci, prezentagji.

Prawo jazdy

brak wymagan

kat. B

Podstawa oceny kwalifikacji formalnej powinna by¢ wnikliwa analiza dokumentéw apli-

kacyjnych: CV, listéw motywacyjnych oraz innych nadestanych dokumentéw kazdej z oséb

zainteresowanych praca na stanowisku trenera pracy (w tym rekomendacji, referengji itp.).
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Decyzja o dopuszczeniu/niedopuszczeniu kandydata do dalszego etapu selekcji powinna
zapa$¢ na podstawie posiadanych/nieposiadanych kwalifikacji niezbednych oraz wskaza-
nych. Wnikliwe przeanalizowanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw pozwoli odrzu-
ci¢, juz na samym poczatku, osoby catkowicie niespelniajace wymogéw w tym zakresie.

Nastepnie na zakoniczenie I etapu selekcji powinna by¢ przygotowana lista kandydatéw/
kandydatek aplikujacych na stanowisko trenera pracy, ktéra bedzie porzadkowaé uméwio-
ne formy selekgji z II etapu, czyli rozmowy kwalifikacyjne oraz assessment center (Zalacznik
nr 2 do Zestawu I).

III Rozmowa kwalifikacyjna i aktywne formy zaangazowania kandydatéw
(drugi etap selekcji)

Ten etap dotyczy 0séb, ktére przeszly pierwszy etap selekeji. Pozwoli oceni¢ cechy osobo-
we, wiedz¢ i szeroko pojgte kompetencje spoteczno-zawodowe kandydatéw, ktére sg szcze-

gblnie istotne w odniesieniu do petnienia funkgji trenera pracy.

Biorac pod uwagg opisane w Rozdziale II wymagania i zadania stanowiska pracy, zostat
opracowany opis tych kompetencji trenera pracy, ktdre istotnie pomagaja prawidtowo re-
alizowa¢ wszystkie cele stanowiska. Zostaly one szczegétowo opisane w Rozdziale IV. Opis
ten ufatwi proces oceny kandydatéw w procesie naboru.

Podstawg oceny kompetencji kandydatéw powinny by¢:
1. rozmowy kwalifikacyjne,

2. aktywne formy zaangazowania kandydatéw:
- wykonanie zadani w rzeczywistym $rodowisku pracy, w celu obserwagji, oceny i wery-
fikacji umiejgtnosci kandydatéw przez osoby z doswiadczeniem w pracy trenera pracy,

w kontakcie z osobami z niepetnosprawnoscia, pracodawcami i wspétpracownikami,

- udzial w scenkach w warunkach symulowanych.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna (wywiad selekcyjny) jest jedng z technik badania przydatnosci
kandydatéw do objecia konkretnego stanowiska pracy. Odpowiednio przeprowadzony wy-
wiad ukazuje postawe, motywy i zachowanie kandydata. Celem takiego wywiadu jest uzy-
skanie jak najwiecej informacji o kandydacie oraz przekazanie kandydatowi niezbednych
informacji o firmie, warunkach pracy i zadaniach nalezacych do obowiazkéw na stanowisku
trenera pracy. W odniesieniu do procesu naboru najlepszych kandydatéw na stanowisko
trenera rekomendujemy przeprowadzenie rozméw posiadajacych charakeer:
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1) kompleksowy

— to najskuteczniej uzywana technika rozmowy kwalifikacyjnej stanowiaca potaczenie
nieformalnej, swobodnej rozmowy z rozmowa wedlug ustalonego wzorca. Prowa-
dzacy rekrutacj¢ ma przygotowany plan, jak potoczy si¢ rozmowa, ale jednoczesnie
pozwala na odstgpstwa w celu zbadania interesujacych go szczegétow, zacheca kan-
dydata do dyskusji. Ten typ rozmowy pozwoli dobrze rozpoznaé nie tylko przy-
gotowanie zawodowe, ale i predyspozycje, cechy osobowe kandydata, mozliwos¢

dopasowania si¢ do zespotu, che¢ ksztalcenia sig itp.
2) grupowy (z udzialem minimum dwdch oséb)

— skupienie opinii kilku oséb reprezentujacych rézne punkty widzenia, daje wigksze
mozliwosci obiektywnej i trafnej oceny, ponadto wystgpowanie przed grupa oséb
bywa stresujace dla kandydata, sprawia wrazenie egzaminu, a jednoczesnie daje
mozliwo$¢ zaprezentowania swoich kwalifikacji zawodowych w bezposredniej roz-

mowie z ,.kolegami po fachu”, kt6rzy moga mie¢ znaczace zdanie przy opiniowaniu.

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzaé powinny osoby posiadajace petne rozeznanie
co do wymagari na stanowisku pracy trenera, a jednoczesnie posiadajace doswiadczenie
w prowadzeniu rozméw rekrutacyjnych. W miar¢ mozliwosci preferowane sa rozmowy pro-
wadzone réwnoczesnie przez dwie osoby (np. mentora i do$wiadczonego trenera pracy).

Rekomendujemy nastepujace etapy oraz wskazéwki do rozmowy kwalifikacyjnej:

ETAPY ROZMOWY WSKAZOWKI DO ROZMOWY

* powitanie i przedstawienie si¢ sobie nawzajem ¢ zaplanowa¢ czas na rozmowg i utozy¢ plan,
uczestnikéw rozmowy, * zapewni¢ odpowiednig atmosferg, nieformalna
* udzielenie podstawowych informacji relacja sprzyja méwieniu prawdy (np. mozna
o organizacji i stanowisku pracy, rozpoczaé rozmowe od pytania otwartego:
* uzyskanie informacji o kandydacie Co sprawilo, ze zdecydowal/zdecydowata si¢
i odniesienie tego do wymagan, Pan/Pani zareagowa¢ na nasze ogloszenie?),
* odpowiadanie na pytania kandydata, ¢ zach¢ca¢ do méwienia, zadawaé pytania jasne
* zakonczenie rozmowy i poinformowanie kandy- i jednoznaczne,
data o dalszych losach aplikacji. e prosi¢ o podanie przyktadéw kompetencii,

dopytywaé i prosi¢ o uszczegélowienie odpowie-
dzi — zwhaszcza gdy kandydat ma sktonnos¢
do uzywania formy ,my” przy opisywaniu swoich
dos$wiadczen czy sukceséw,
¢ kontrolowaé czas i tresci poruszane w rozmowie,
¢ osadza¢ na podstawie faktéw,
* zwraca¢ uwagg na mowe ciata kandydata.
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W celu utatwienia prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i oceny kompetencji niezbed-
nych do petnienia roli trenera pracy proponowany jest scenariusz rozmowy zawierajacy zestaw
pytart (Zatacznik nr 3 do Zestawu I). Scenariusz z uwagi na zakres powinien by¢ stosowany
indywidualnie przez osoby rekrutujace w zaleznosci od potrzeb i wstgpnego profilu kandydata
na trenera (osoba z doswiadczeniem badz niedoswiadczona, po raz pierwszy aplikujaca na
stanowisko trenera pracy). Wazne jest, aby kazdemu kandydatowi zadawa¢ te same pytania,
ewentualnie mozliwe jest uszczegétowienie pytania w kierunku interesujacej nas kwestii.

Na jedna rozmoweg przeznaczamy minimum 30 minut. Rozmowa przeprowadzana jest
przez dwie osoby (w tym przynajmniej jedna posiadajaca do$wiadczenie trenera pracy).
Proponowana jest przerwa pomigdzy rozmowg rekrutacyjng a aktywnymi formami zaanga-
zowania/prébkami pracy (w kolejnym dniu po rozmowie).

Aktywne formy zaangazowania kandydatéw

Na podstawie do§wiadczenia i dobrych praktyk mozna stwierdzi¢, ze metoda, ktéra po-
zwala najlepiej ocenic i przewidzie¢ przyszta efektywnos¢ kandydatéw na stanowisko trene-
ra pracy, sa rézne formy ich aktywnego zaangazowania (w tym ,,prébki pracy” w rzeczywi-
stym $rodowisku pracy, udzial w zadaniach i scenkach w warunkach symulowanych).

W odréznieniu od innych metod selekcyjnych wspomniane metody pozwalajg na bez-
posrednia obserwacj¢ sposobu wykonywania konkretnych praktycznych zadar indywidu-
alnych przez osoby ubiegajace si¢ o dane stanowisko pracy. Ponadto sa to metody, ktére
bardzo dobrze pokazuja, jak poszczegdlni kandydaci funkcjonujg w zespole podczas wyko-
nywania zadani grupowych.

Przykladowe etapy i oczekiwane efekty ,,prébek pracy”/zadan w warunkach rzeczy-
wistych:

ETAP EFEKT

* Zaznajomienie z terenem i zadaniami pra-
Prezentacja stanowiska pracy trenera pracy na terenie cy trenera, uzyskanie informacji zwrotnej,
pracodawcy czy rodzaj pracy odpowiada kandydatowi.

Spotkanie z osobg z niepelnosprawnoscia na stanowisku | ¢ Ukazanie bezposredniej pracy trenera

jej pracy, prezentacja sposobu budowania relacji pracy poprzez obserwacje jego pracy przez
kandydata, uzyskanie informacji zwrotne;j,
czy praca z osobg z niepelnosprawnoscia
jest tym, czego szuka kandydat.
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ETAP EFEKT

Préba nawiazania kontaktu z osoba z niepetnosprawno- | ¢ Obserwacja, czy kandydat potrafi nawia-
$cig przez kandydata na trenera pracy za¢ kontakt z osobg z niepetnosprawnoscia
w jej Srodowisku, jak w tej sytuacji sobie
radzi oraz jak czuje si¢ w kontakcie bezpo-

$rednim z osobg z niepelnosprawnoscia.

* Sprawdzenie, czy kandydat potrafi rozpo-
zna¢ specyficzne potrzeby komunikowania
si¢ z osobg niepetnosprawna i komuni-
kowa¢ si¢ w formie adekwatnej do tych
potrzeb.

Udziat w realizacji zadad na stanowisku pracy * Obserwacja kandydata podczas wykony-
wania czynnosci, jakie moga by¢ powie-
rzone jego przysztemu klientowi.

Wykonanie zadant w grupie kandydatéw, udziat * Obserwacja kandydata w relacjach
w dyskusji z innymi osobami podczas dyskusji
i pracy wspélnej.
Krétka rozmowa podsumowujaca wrazenia z realizacji ¢ Zderzenie oczekiwan z rzeczywistoscia
zadania i uzyskanie informacji, czy kandydat chce

pracowal jako trener pracy i czy si¢ do
tej pracy nadaje. Wymiana zdad na temat
zaistnialych sytuagji.

Realizacja ,,aktywnych form zaangazowania” kandydatéw na treneréw pracy (zaréw-
no indywidualnych, jak i grupowych) przebiega w formie:

* wykonania konkretnych zadari zwiazanych z pelnieniem roli trenera pracy,
* udziatu w scenkach (sytuacjach symulowanych).

Zadania grupowe rozgrywaja si¢ wedlug Scistych scenariuszy, z okresleniem rél oséb
uczestniczacych w sesji lub pozostawieniem im dowolnosci zachowania. Dzigki temu moz-
na zaobserwowad, jak kandydaci funkcjonuja w $rodowisku spotecznym, na ile skutecznie
potrafia si¢ komunikowa¢, wywiera¢ wplyw, wspétdziata¢ czy przewodzi¢, jak reaguja na
sytuacje stresu i niepewnosci.

Zadania indywidualne nakierowane sa przede wszystkim na ocen¢ predyspozycji oraz
umiejetnosci zawodowych: analitycznych, organizacyjnych i specjalistycznych. Umozliwia-
ja wypracowanie wielu poprawnych rozwiazan, co pozwoli kandydatom na zaprezentowa-

nie petni posiadanych kompetenciji.

Aktywne formy zaangazowania (assessment center) powinny si¢ odbywac przy udziale tre-
neréw pracy w rzeczywistych warunkach na terenie zakladu pracy. Kazda osoba, nawet
najstabsza na etapie rozmowy, powinna przej$¢ do etapu aktywnych form zaangazowania.
Jedynie osoby, ktére samodzielnie zrezygnuja po rozmowie kwalifikacyjnej z udziatu w pro-
cedurze, nie musza w nich uczestniczy¢.
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Zastosowanie tych metod pozwoli na lepsza oceng predyspozycji kandydata w odniesie-
niu do zadan realizowanych na stanowisku trenera pracy.

Proponowany zestaw przyktadowych aktywnych form zaangazowania kandydatéw/kan-
dydatek stanowi Zatacznik nr 4 do Zestawu 1. Podczas prowadzonych rozméw kwalifika-
cyjnych i aktywnych form zaangazowania komisja rekrutacyjna na biezaco powinna doko-
nywac oceny kluczowych kompetencji kandydatéw/kandydatek, rejestrujac uzyskane przez
poszczegdlne osoby wyniki w karcie oceny kompetencji.

Proces rekrutadji i selekcji powinien zosta¢ zakoriczony formalnie przygotowaniem rapor-

tu komisji rekrutacyjnej, stanowiacego Zalacznik nr 5 do Zestawu 1.

Instrukeja dla komisji rekrutujacych KROK PO KROKU zawiera usystematyzowane in-
formacje, w jaki sposéb przeprowadzi¢ proces selekeji i moze stanowi¢ utatwienie w realiza-

¢ji i podsumowaniu tego procesu (Zatacznik nr 6 do Zestawu I).

SPOSOBY POMIARU SPEENIENIA KRYTERIOW SELEKCJI

Podstawa do dopuszczeniu kandydata do dalszego etapu selekgji jest lista rankingowa
okreslona na podstawie pomiaru luki kompetencyjnej obserwowanej u kandydatéw:

* w odniesieniu do kompetencji pozadanych,

* w odniesieniu do kompetencji ,,nabywanych” w wyniku szkolenia lub zdobywania do-

$wiadczenia zawodowego.

Poziomy kompetencji okresli¢ nalezy na podstawie obserwowalnych zachowan przejawia-
nych przez kandydatéw — nie kazdy z kandydatéw na stanowisko trenera bedzie od poczat-
ku swojej dziatalnosci ,.ekspertem”, ale powinien posiada¢ przynajmniej poziom minimalny
(-krytyczny”) okreslonych umiejetnosci.

Poziom pozadany kompetencji trener powinien osiagnaé¢ w miarg pozyskiwania do$wiad-
czeri podczas szkolenia, w czasie pracy, a takze poprzez systematyczne doskonalenie (w cza-
sie szkolen kierowanych do konkretnych 0séb potrzebujacych podniesienia poszczegdlnych

aspektow wiedzy i umiejetnosci).
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W procesie oceniania kandydatéw na stanowisko trenera pracy rekomendujemy

przyjecie 5-stopniowej skali pozioméw kompetencji:

Poziom Charakterystyka poziomu kompetencji

1 Nie mozna zaobserwowa¢ zachowan wskazujacych na posiadanie pozadanych kompetencji.
2 Przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana
w spos6b nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzér ze strony
bardziej doswiadczonych oséb. Kompetencja powinna byé¢ stale podwyzszana
wraz z do§wiadczeniem w realizacji zadan.
3 Kompetencje przyswojone w stopniu dobrym — pozwalajacym na samodzielne, praktyczne
ich wykorzystanie w trakcie realizacji zadan zawodowych.
4 Kompetencje przyswojone w stopniu bardzo dobrym, pozwalajacym na bardzo dobra
realizacj¢ zadari z danego zakresu oraz przekazywanie innym wlasnych doswiadczeri.
5 Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolno$¢ do twérczego wykorzystania
wiedzy, umiejgtnosci i postaw, wlasciwych dla danego zakresu dziatani.

Ponizej przedstawiamy rekomendowany poziom kompetencji kandydata wraz ze

wskazéwkami dotyczacymi podstaw jego oceny:

Poziom
Poziom minimalny
Okreslenie kompetencji pozadany  (krytyczny)

Dodatkowe

Gléwne pod- S —

stawy oceny

u trenera | u kandydata oceny

na trenera

Kompetencje osobiste

1. Odpowiednie nastawienie do 4 3 * rozmowa, dokumenty
petnionej roli, zaangazowanie ¢ aktywne aplikacyjne
(motywacja osobista) formy

2. Otwarto$¢ i gotowos¢ do wspét- 4 3 ® rozmowa, dokumenty
pracy z ludZmi, w tym z osobami ¢ aktywne aplikacyjne
o szczegblnych potrzebach formy

3. Empatia 4 3 * rozmowa, dokumenty

¢ aktywne aplikacyjne
formy

4. Podmiotowe traktowanie innych 5 3 * rozmowa, dokumenty

aktywne aplikacyjne
formy,

5. Wysoki poziom zasad etycznych, 4 3 * rozmowa, dokumenty
gotowos¢ do podejmowania od- ¢ aktywne aplikacyjne
powiedzialnosci, profesjonalizm formy
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Okreslenie kompetencji

Dojrzatos¢ emocjonalna, odpor-
no$¢ psychiczna, asertywno$é

Kom

Poziom
minimalny

Poziom
pozadany
u trenera

(krytyczny)
u kandydata
na trenera

petencje spoleczne

Gléwne pod- Dodatkowe
podstawy
stawy oceny
2 : oceny
® rozmowa, dokumenty
¢ aktywne aplikacyjne
formy

Kompetencje wykonawcze

7. Umiejegtno$¢ nawiazywania 4 2 * rozmowa, dokumenty
i budowania relacji, komunika- e aktywne aplikacyjne
tywno$é formy
8. Umiejetno$¢ wspotpracy i pracy 4 2 * rozmowa, dokumenty
zespotowej, umiejetnosé motywo- aktywne aplikacyjne
wania siebie i innych formy,
9. Kultura osobista, takt i talent 4 3 * rozmowa, dokumenty
dyplomatyczny e aktywne aplikacyjne
formy
Kompetencje poznawcze
10. Umiejetno$¢ obserwacji, myslenia 4 2 * rozmowa,
analitycznego i planowania * aktywne
formy,
¢ dokumenty
aplikacyjne
11. Elastycznos¢ i kreatywnos¢ 4 2 * rozmowa,
aktywne
formy
12. Gotowos¢ do podnoszenia wie- 4 3 * rozmowa,
dzy, samos$wiadomos¢ * aktywne
formy,
¢ dokumenty
aplikacyjne

13. Orientacja w dziataniu na osobg 4 2 ® rozmowa,
i cel ¢ aktywne
formy
14. Organizacja pracy, dyspozycyj- 4 2 * rozmowa,
no$¢, elastyczno$é i samodzielnogé ¢ aktywne
w dziataniu formy,
* dokumenty
aplikacyjne
15. Wytrwatos¢, konsekwencja, 4 2 * rozmowa,
sumienno$¢ i doktadnos¢ ¢ aktywne
formy
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Poziom
Poziom minimalny ) Dodatkowe
Okredlenie kompetenciji ozadany = (krytyczn ;) Gléwne pod- odstawy
petencj poiadany yyeamy) o oceny  PodsEw)
u trenera | u kandydata ’ ’ oceny
na trenera
16. Umiejetno$¢ przekazywania wie- 4 2 * rozmowa,
dzy (umiejetnosci szkoleniowe) ¢ aktywne
formy,
¢ dokumenty
aplikacyjne
17. Umiejetnosci sprzedazowe i mar- 4 2 * rozmowa,
ketingowe * aktywne
formy,
¢ dokumenty
aplikacyjne
18. Umiejetnosci negocjacji i mediacji 4 2 * rozmowa, dokumenty
e aktywne aplikacyjne
formy
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ZAACINIK NR 1

FORMULARZ CV

Ogoélne dane kontaktowe

Imie

Nazwisko

Data urodzenia

Adres zamieszkania

Ulica, nr

Miasto, kod pocztowy

Telefon

E-mail

Doéwiadczenie zawodowe (skopiowa¢ aby wymieni¢ kolejne micjsca pracy)
Nazwa firmy ....ccvevenee
Miasto ..o
Stanowisko (od-do miesiac/rok) .......cceceeeriririeereieieeene
Opis stanowiska pracy (zakres czynnosci, obowigzkéw)

Wyksztalcenie i umiejetnosci

Wyksztalcenie ............

Szkota/uczelnia, lata nauki .....
Kursy i szkolenia, rok ..
Znajomo$¢ jezykéw, poziom

Prawo jazdy, kategoria

Zainteresowania

Oczekiwane
wynagrodzenie
brutto

r

Wyrazam zgode na przetwarzanie, administrowanie i archiwizowanie moich danych osobowych
w celu realizacji procesu rekrutacji i selekgji (zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych Dz.U. nr 133 poz. 883 z péin. zm.).

Zataczniki:
List motywacyjny

Inny dokument (rekomendacje, $wiadeGtwa itp.)
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ZAACINIK NR 2

LISTA KANDYDATOW/KANDYDATEK APLIKUJACYCH NA STANOWISKO
TRENERA/TRENERKI PRACY

Data aktywnej
Imig i nazwisko Data rozmowy ~ Godzina formy Godzina

Lp. kandydata/kandydatki kwalifikacyjnej ~ od — do zaangazowania od —do

(assessment center)
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ZAACINIK NR 3

KWESTIONARIUSZ ROZMOWY KWALIFIKACYJNE]
— PYTANIA KIEROWANE DO KANDYDATOW/KANDYDATEK
NA TRENEROW/TRENERKI PRACY

Imig i nazwisko kandydata/kandydatki ..o
Data SPOtKania: .........ooiiiiuieiiiii
Czas trwania spotkaris .......c.iuiuiuiiii

Osoby przeprowadzajace rekrutacje:

PRZYKEADOWE PYTANIA OGOLNE UWAGI / NOTATKI/OBSERWACJE

* Proszg opisa¢ swoje dotychczasowe doswiadczenia
w pracy z ludZzmi (zawodowe/wolontariat).

* Czym doktadnie Pan/Pani si¢ zajmowal/zajmowala?
Jaki byt Pan/Pani zakres zadan?

* Dlaczego ubiega si¢ Pan/Pani o to stanowisko?
Ktére Pana/Pani kompetencje szczegélnie predysponu-
ja do bycia trenerem pracy i dlaczego? W jaki sposéb
bedzie Pan/Pani mégt je wykorzystaé?

* Jesli zaoferujemy Panu/Pani t¢ pracg, jakie umiejetnosci
i jaka wiedz¢ wniesie Pan/Pani do naszej firmy/zespotu?

* Jakie sg Pana/Pani obszary do doskonalenia?

* Dla pracujacych: Jak zorganizuje Pan/Pani odejscie od
swojego pracodawcy?

Dla niepracujacych: W jaki sposéb zakorczyta sig

Pana/Pani ostatnia praca? Z jakiego powodu?

KOMPETENCJE OSOBISTE

Odpowiednie nastawienie do petnionej roli,
zaangazowanie (motywacja osobista)

* Co jest dla Pana/Pani wazne w pracy?

* Czy posiada Pan/Pani do§wiadczenia w kontakeie/pra-
cy z osobami z niepetnosprawnoscia?
Jedli tak, to jakie?

* Czy uwaza Pan/Pani, ze osoby z niepelnosprawnoscia
moga by¢ pelnowartosciowymi pracownikami?

* Jakie cele postawitby/postawitaby Pan/Pani sobie,
gdyby Pan/Pani dostat/dostata t¢ prace?
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Otwartos¢, gotowos¢ do wspdtpracy z ludZmi,

w tym osobami o szczegdlnych potrzebach. Empatia.
Podmiotowe traktowanie innych.

* Czy potrafi Pan/Pani zrozumie¢ intencje innych ludzi,
nawet jesli odbiegaja od Pana/Pani zasad?
* Czy czgsto ma Pan/Pani wrazenie, ze trudno przekazaé

Panu/Pani innym ludziom swoje przemyslenia

i odczucia na jaki$ temat?

* W razie mozliwosci zorganizowanie spotkania

z udzialem osoby z niepetnosprawnoscia. Poznaj

tg osobg — dowiedz si¢ od niej, co chciataby robi¢

w zyciu. Daj czas na ich indywidualne spotkanie.

Przeprowadz obserwacje zachowania i sposobu

traktowania osoby z niepetnosprawnoscia przez

kandydata na trenera.
* Zainscenizowanie scenek:

— rozmowa z osobg jakajaca si¢ albo na wszystko
odpowiadajaca ,,tak”, osoba z trudnosciami w mo-
wie, nieméwiaca — jak reaguje kandydat?

— spotkanie z osoba z niepetnosprawnoscig intelektual-
na — na koniec osoba z niepetnosprawnoscia chce si¢
pozegnad ,,na miska” — jak zachowuje si¢ kandydat
na trenera?

Wysoki poziom zasad etycznych,

gotowo$¢ do podejmowania odpowiedzialnosci
i profesjonalizm

* Co wedtug Pana/Pani wyréznia Pana/Pania na tle
innych kandydatéw?

* Czy w poprzedniej pracy zostat Pan/Pani ostro skryty-
kowany przez pracodawce? Z jakiej przyczyny
i w jaki sposob poradzit/poradzita Pan/Pani sobie
z t3 sytuacja?

* Jak zareagowatby Pan/Pani w sytuacji, gdy osoba
przez Pana/Pania wspierana odmawiataby
wykonywania swoich zadai na stanowisku pracy?

Dojrzatos¢ emocjonalna, odpornos¢ psychiczna,

asertywnosé

* Czym jest dla Pana/Pani stres? Jak Pan/Pani reaguje
w sytuacjach stresowych?

* Prosz¢ poda¢ przyktad sytuacji szczegdlnie dla Pana/
Pani trudnej ze swojego dotychczasowego doswiadcze-
nia zawodowego. Jak sobie Pan/Pani w niej poradzil/
poradzita?

* Czego obawia si¢ Pan/Pani najbardziej w pracy?

Co Pan/Pani wéweczas robi?
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KOMPETENCJE SPOLECZNE

Umiejetno$¢ nawiazywania i budowania relacji, komu-
nikatywnos¢

* Czy znalazl/znalazta si¢ Pan/Pani w sytuacji, w ktdrej
mial/miata Pan/Pani problem z porozumieniem si¢
z inng osobg? Jaka to byta sytuacja?
Jakby Pan/Pani redukowat/redukowala niechg¢, lub
uprzedzenia zespotu pracowniczego do wspélpracy
z osobg z niepetnosprawnoscia?
* Sprawdzenie umiejetnosci komunikowania sig
w jezyku prostym, wyjasnianie czego$
* Dokument - zgoda na przetwarzanie danych osobo-
wych — prosz¢ wyjasni¢ prostymi stowami tres¢
i znaczenie dokumentu,
* Prosz¢ wyttumaczy¢ osobie z niepetnosprawnoscia
intelektualng tras¢ dojazdu z punktu A do punkeu B.

Umiejetno$¢ wspétpracy i pracy zespolowej, umiejet-
no$¢ motywowania siebie i innych

* Jaki rodzaj pracy Pan/Pani preferuje: samodzielng
czy w zespole? Dlaczego?

(jesli w zespole, to: jaka role zespotu widzi Pan/Pani
W swojej pracy?)

* Jak Pan/Pani wyobraza sobie pracg w zespole treneréw
pracy?

* Prosz¢ postawic si¢ w roli pracodawcy i wskaza¢ meto-
dy, jakie wykorzystatby Pan/wykorzystataby Pani, aby
zmotywowaé pracownika?

* W ostatniej chwili pracodawca wycofat si¢ z obietnicy
zatrudnienia, nie podajac jednoznacznej argumenta-
qji. Klient byt juz po badaniach lekarskich, szkoleniu
BHP.

o Jak Pan/Pani postapi w tej sytuacji wobec pracodaw-
cy i osoby z niepetnosprawnoscia?

o Jak Pan/Pani poprowadzi w tej sytuacji rozmowe
z klientem? Na co nalezy zwrdci¢ uwagg podczas
takiej rozmowy z klientem?

Kultura osobista, takt i talent dyplomatyczny

* Odnotowa¢ poprzez obserwacje podczas rozmowy
i w scenkach — sposéb wystawiania si¢, wyglad ze-
wnetrzny (w tym stosowne ubranie, makijaz itp.).
* Czy w realizacji zadan trenera pracy jest potrzebna
dyplomacja? Jesli tak — dlaczego? W jakich sytuacjach?
* Jak porozmawia Pan/Pani z osoba, ktéra ma problem
z przestrzeganiem higieny osobistej?
* Co wedtug Pana/Pani moze zrobi¢ trener pracy,
gdy osoba z niepetnosprawnoscia jest odrzucona
przez kolezanki/kolegéw w pracy?
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KOMPETENCJE POZNAWCZE

Umiejetno$¢ obserwacji, myslenia analitycznego
i planowania

* Projeke zaktada 5-miesi¢czne zatrudnienie trenera
pracy, czy ma Pan/Pani pomyst na swojg przyszlos¢
zawodowg po zakoriczeniu wspdtpracy?

* Prosz¢ poda¢ przyktad sytuacji, w ktdrej osiagnal/
osiagneta Pan/Pani sukces, dzicki umiejetnosciom
analizowania zdarzen.

* Prosze opisac jaka$ sytuacje, w ktdrej popetnit Pan/
Pani biad, i co to doswiadczenie Panu/Pani dato?

* Zadanie do wykonania:

Proszg zaplanowa¢ — z uwzglednieniem podziatu

na poszczegélne czynnosci — wykonanie (wskaza¢

do wyboru zadanie niezabierajace zbyt wiele czasu,

w zaleznosci od mozliwosci organizacyjnych):

— prac porzadkowych w danym pomieszczeniu;

— umycie toalety (muszli, umywalki itp.);

— wyprasowanie koszuli.

Nalezy zapewni¢ potrzebne $rodki i pomoce

do wykonania zadania. Zwrdci¢ uwagg, czy kandydat,
planujac, sprawdzi osobiscie wykonanie tych czynno-
$ci, czy zaplanuje je ,,z glowy”. Po zaplanowaniu przez
kandydata czynnosci nalezy poprosi¢ o wykonanie
drugiego etapu (ujawniamy dopiero po zakodczeniu
etapu pierwszego) — przeszkolenia klienta w zakresie
wykonania tego zadania, na podstawie wykonanej

w etapie pierwszym analizy i planu wykonania

tej pracy.

Elastycznos¢ i kreatywnos¢

* Czym sg dla Pana/Pani sytuacje problemowe? Jak Pan/
Pani do nich podchodzi?

* Prosze wyobrazi¢ sobie siebie w roli trenera pracy
W nastgpujacej sytuacji: na stanowisku pracy osoba
z niepetnosprawnoscia pracuje z waga — musi odwazaé
po 50 graméw okreslonego towaru — ale nie potrafi
sobie z tym poradzi¢ i ma problem z liczeniem — jak to
rozwigzaé?

Gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy, samo$wiadomos¢

* Ktére z Pana/Pani dotychczasowych doswiadczen
zawodowych uwaza Pan/Pani za najbardziej wartoscio-
we i dlaczego?

Jesli w CV kandydata sa ,,zwroty akcji” — nalezy
zapyta¢ o powody takiej sytuacji — jak to si¢ stato?
Dlaczego?

* Jak Pan/Pani sadzi, na ktére ze swoich kompetencji
bedzie Pan/Pani musiata zwréci¢ szczeg6lng uwagg,
pracujac jako trener/trenerka pracy?




WYTYCZNE DOTYCZACE SWIADCZENIA USEUG PRZEZ TRENERA PRACY ZESTAWI 45

KOMPETENCJE WYKONAWCZE

Orientacja w dziataniu na osobe i cel

* Jak Pan/Pani postapi, jesli dotychczas znane i stosowa-
ne sposoby dziatania nie przyniosg efektéw — co robi¢
dalej?

* Prosz¢ poda¢ przyktad sytuacji, w ktérej postgpowanie
(dziatanie) nalezatoby dostosowywa¢ do indywidual-
nych potrzeb odbiorcéw.

* W jaki sposéb planuje Pan/Pani pracowa¢ z osobami
z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci? Jak wedtug
Pana/Pani bedzie to zréznicowana praca? Proszg
poréwnad style wsparcia 0séb z réznymi niepetno-
sprawnosciami ?

(oczekiwana odpowiedz — to catkowite zindywiduali-
zowanie podejscia — niezaleznie od rodzaju niepetno-
sprawnosci)

Organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, elastycznosé

i samodzielno$¢ w dziataniu

* W jaki sposéb ustala Pan/Pani priorytety swojego
dzialania?

* Jaka najtrudniejsza decyzj¢ miat/miata Pan/Pani ostat-
nio do podjecia? Co spowodowalo, ze byta to trudna
decyzja?

* Jak wyobraza sobie Pan/Pani dyspozycyjno$é?

Czy Pan/Pani wie, co to znaczy dyspozycyjnos¢

w przypadku zadan trenera pracy?

Jesli odpowiedz brzmi ,,nie” — nalezy wyttumaczy¢

i zada¢ pytanie, czy kandydat/kandydatka s3 gotowi
na taka pracg (sobota, niedziela, $wicta, zréznicowane
godziny pracy w ciagu dnia?)

Wytrwato$¢, konsekwencja, sumienno$¢ i doktadnosé

* Konsekwencja — mozna to sprawdzi¢ na etapie analizy
CV - konsekwencja w budowaniu $ciezki rozwoju za-
wodowego sugeruje zdolnos¢ planowania i wytrwatos¢.

Sumienno$¢ i doktadno$¢ mozna ocenié, obserwujac

kandydata podczas wykonywania zadan.

Umiejetno$¢ przekazywania wiedzy (umiejetnosci

szkoleniowe)

* Czy ma Pan/Pani do§wiadczenie w uczeniu czego$
innych ludzi? Jakich taktyk Pan/Pani uzywal/uzywata?
Jak si¢ Pan/Pani czul/czuta w tej sytuacji? Czy uwaza
Pan/Pani, ze odniést/odniosta sukces w pracy
z t3 osoba?

* Zal6éimy, ze nie potrafi¢ zrobi¢ kawy w prostym eks-
presie przelewowym. W jaki sposéb Pan/Pani by mnie
nauczyl/nauczyta?

* Proszg opisa¢ przestrzen osobie niewidome;j
— np. stanowisko pracy, pomieszczenie, w kt(’)rym teraz
rozmawiamy.
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Umiejetnosci sprzedazowe i marketingowe

Jaka jest wg Pan/Pani najlepsza metoda szukania
pracy?

Czy korzystal/korzystata Pan/Pani kiedy$ ze wsparcia
w szukaniu pracy? Jakiego?

Jak by Pan/Pani szukal/szukata pracy dla kogos?

W jaki sposéb zachecitby/zachecitaby Pan/Pani
pracodawcéw, zeby zatrudniali osoby z niepetno-
sprawnoscia?

Umiejetnosci negocjacji i mediagji

Do czego Pana/Pani zdaniem przydaje si¢ umiejetnos¢
negocjacyjna w realizacji zadan trenera pracy?

Czy umiejetnos$¢ mediacji jest potrzebna trenerowi
pracy? Jesli tak, to w jakich sytuacjach. Prosze poda¢
przyklady.
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ZALACZNIK NR 4

PROPONOWANE AKTYWNE FORMY ZAANGAZOWANIA KANDYDATOW/
KANDYDATEK

(przyktady scenek)

Imiona i nazwiska uczestnikéw grupy:

ZADANIA GRUPOWE UWAGI/SUGESTIE/OBSERWACJE

* Tworzymy dwie 2-3-osobowe grupy. Kazda z nich
otrzymuje zadanie wybrania rodzaju zupy na obiad.
Nastepnie kazda z grup prébuje przekona¢ druga
grupe do swojego pomystu'.

* Kandydaci na treneréw (w parach)? przeprowa-
dzajg ze soba wywiady prozawodowe, starajac si¢
ocenié predyspozycje zawodowe, zainteresowania,
potencjalne miejsca pracy itd. Nastgpnie muszg zare-
klamowa¢ osobg, z ktéra przeprowadzaja wywiad jako
$wietnego kandydata na trenera.

* Grupa ma wspdlnie napisa¢ oferte dla pracodawcy’.

* Zadanie w parach — jedna z oséb odgrywa rolg akwi-
zytora® usitujacego co$ sprzedaé (np. polis¢ na zycie),
a druga stara si¢ grzecznie, ale skutecznie odméwic.

! Kompetencje, ktdre mozna zaobserwowaé: wspolpraca i praca zespotowa, asertywno$é, umiejetnosci mediacji
i negocjagji, kreatywno$¢, umiejetnosci sprzedazowe i marketingowe, komunikatywnosé.

* Kompetengje, ktére mozna zaobserwowaé: komunikatywnos¢, umiejetnosci sprzedazowe i marketingowe,
umiejetno$¢ obserwacji, myslenia analitycznego, otwartos¢, gotowo$¢ do wspétpracy z ludzmi, empatia, pod-
miotowe traktowanie innych.

? Kompetengje, ktére mozna zaobserwowa¢: wspélpraca i praca zespotowa, komunikacja.

* Kompetencje, ktére mozna zaobserwowaé: umiejetnosci sprzedazowe i marketingowe, komunikatywnosé.
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ZALACZNIK NR 5

RAPORT Z PROCESU REKRUTAC]JI I SELEKCJI TRENEROW PRACY

Podmiot prowa-
dzacy rekrutacje:

Skfad komisji T PP PP PPN
rekrutacyjnej:

I etap selekgji — analiza dokumentéw zgloszeniowych
Pozytywnie oceniono dokumenty aplikacyjne ........................ 0séb.

II etap selekcji — rozmowa kwalifikacyjna i aktywne formy zaangazowania kandyda-
téw/kandydatek

1. Na rozmowy kwalifikacyjne zaproszono ....... os6b’, spetniajacych kryteria okreslo-
ne w ogloszeniu, zgodnie z lista kandydatéw/kandydatek aplikujacych na stanowisko
trenera pracy.

2. Po przeprowadzonych rozmowach ..... 0s6b® zostato zakwalifikowanych do udziatu
w aktywnych formach zaangazowania.

3. W wyniku II etapu selekcji dokonano oceny kluczowych kompetencji kandydatéw/
kandydatek aplikujacych na stanowisko trenera/trenerki pracy.

4.  Sporzadzono listg kandydatéw/kandydatek z uwzglednieniem liczby punkeéw uzyska-
nych w ocenie kompetencji (w ukladzie od najwyzszej liczby punktéw do najnizszej):

> Podad faczng liczbg 0s6b zaproszonych na rozmowy kwalifikacyjne.

¢ Poda¢ taczna liczbe 0s6b zakwalifikowanych do udziatu w aktywnych formach zaangazowania. Powinna by¢
réwna liczbie 0séb zaproszonych na rozmowy kwalifikacyjne. Wyjatek stanowi¢ moze sytuacja, kiedy osoba
sama zrezygnuje z dalszego udziatu w procesie selekgji. Nalezy to zapisa¢ w kolejnym zdaniu.
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5. Sporzadzono listg 0sob, ktore zostang zaangazowane do wykonywania obowiazkéw
trenera/trenerki pracy, z uwzglednieniem liczby punktéw.

Lp. Imie i nazwisko Liczba punktéw

RN

6. Sporzadzono réwniez list¢ oséb, ktére nie zostang zaangazowane do wykonywania

zadan trenera/trenerki pracy’.

(podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjnej)

7 W kazdym przypadku nalezy podaé uzasadnienie.
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ZAACINIK NR 6

Instrukcja dla komisji rekrutacyjnych - KROK PO KROKU - II etap selekcji

1. Rekrutacja aplikacji na stanowisko trenera pracy dokonywana jest za posredni¢twem
formularza aplikacyjnego (Zatacznik nr 1 do Zestawu I). Po wyznaczonym terminie
(wskazanym w ogloszeniu rekrutacyjnym) komisja rekrutacyjna spotyka si¢ w celu
dokonania wstgpnej selekeji otrzymanych aplikagji.

2. Po dokonaniu selekgji aplikacji komisja sporzadza list¢ oséb, ktére zostang umé-
wione na rozmowy kwalifikacyjne i aktywne formy zaangazowania (w tym ,prébki
pracy” w $rodowisku pracodawcy) — Zalacznik nr 2 do Zestawu 1.

3. Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone sa na podstawie scenariusza rozmowy (Zalacz-
nik nr 3 do Zestawu I). Wazne jest, aby kazdemu kandydatowi zadawa¢ te same pyta-

nia, ewentualnie mozna uszczegétowi¢ pytania w kierunku interesujacej nas kwestii.

a) Na jedng rozmowg przeznaczamy minimum 30 minut. Rozmowa przeprowadza-
na jest przez dwie osoby (w tym przynajmniej jedng posiadajaca doswiadczenie

trenera pracy).

b) Proponowana jest przerwa pomigdzy rozmowa rekrutacyjna a aktywnymi forma-

mi zaangazowania/, prébkami pracy” (w kolejnym dniu po rozmowie).

4. Aktywne formy zaangazowania (assessment center) prowadzone sa w rzeczywistych
warunkach na terenie zaktadu pracy badZ w formie zadan symulacyjnych. Przykta-
dy zadan symulacyjnych zawiera Zatacznik nr 4 do Zestawu 1. Kazda osoba, nawet
najstabsza na etapie rozmowy, powinna przej$¢ do etapu aktywnych form zaangazo-
wania. Jedynie osoby, ktére samodzielnie zrezygnuja po rozmowie kwalifikacyjnej

z udzialu w procedurze, nie musza w nich uczestniczy¢.

5. Podczas prowadzonych rozméw kwalifikacyjnych i aktywnych form zaangazowania
oraz ,probek pracy” komisja rekrutacyjna na biezaco dokonuje oceny kluczowych
kompetencji kandydatéw/kandydatek, rejestrujac uzyskane przez poszczegélne osoby
wyniki w karcie oceny kompetengji.

6. Do zakoriczeniu II etapu selekcji komisja sporzadza Raport z procesu rekrutacji i se-
lekeji, stanowiacy Zatacznik nr 5 do Zestawu L.



WYTYCZNE DOTYCZACE SWIADCZENIA USEUG PRZEZ TRENERA PRACY ZESTAWI 51




	intro: 
	0: 
	5: 
	6: 
	7: 
	8: 
	9: 
	1: 
	0: 
	2: 


	1: 
	1: 
	2: 

	ch2: 
	ch1: 


