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WSTEP

Jesli masz tylko miotek, kazdy problem widzisz jako gwézdz.
A. Maslov

Oddajemy w Panstwa rece podrecznik, ktéry pozwoli na wykorzystanie w In-
stytucjach Rynku Pracy nowego narzedzia — Modelu Aktywizacji Zawodowej
Osob z Niepelnosprawnoscia (MAZON). Celem podrecznika jest upowszechnie-
nie tego modelu oraz promocja rozwiazan z zakresu flexicurity jako odpowiednich,
by sprosta¢ wspdtczesnym problemom rynku pracy. Podrecznik jest produktem
finalnym projektu ,, Telepracownik przysztosci - innowacyjny model aktywizacji
zawodowej niepetnosprawnych absolwentow” wspolfinansowanego z dziatania
6.4 Projekty Innowacyjne, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Tradycyjne programy zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoscia powstaly
w okresie powojennych zmian w europejskim przemysle i opieraly si¢ gléwnie na
koncepcji systemu produkcji masowej. Nie pozostalo to bez wplywu na problem
zatrudniania oséb z niepetnosprawnoscia. W tym czasie gtéwny nacisk kladziono
na zawody o niskich kwalifikacjach oraz zawody manualne w przemysle wytwor-
czym, ktére nie wymagaly szczegolnych kwalifikacji. Widoczny w rozwoju spote-
czenstw zwrot z wytwarzania do ustug, zwigzany z tym wzrost popytu na pracow-
nikéw wysokowykwalifikowanych oraz coraz szybsze tempo zmian technologicz-
nych wymuszajg zmiany na rynku pracy i, co za tym idzie, zmiany w podejsciu do
aktywizacji zawodowej 0s6b z niepelnosprawnoscia. To znajduje przetozenie na
potrzebe poszukiwania odpowiednich form wsparcia i faczenia réznych narzedzi,
w tym biznesowych.

Rozwdj telekomunikacji i technologii informacyjnych ma ogromny wptyw na
osoby z niepelnosprawnoscia. Po pierwsze, zanik manualnej, rutynowej i mecha-
nicznej pracy zasadniczo wplywa na osoby, ktorych umiejetnosci i zdolnosci po-
znawcze sg ograniczone do elementarnych zawodéw. Tym niemniej, nowe techno-
logie moga w znacznym stopniu poprawi¢ sytuacje w zatrudnieniu 0séb z niepel-
nosprawnoscig. Dzigki uzyciu nowych technologii mozna pokonac szereg fizycz-
nych i psychologicznych barier, stojacych przed osobami z niepelnosprawnoscia
i umozliwi¢ partycypacje na szerszg skale nie tylko w pracy, ale réwniez w innych
dziedzinach zycia. Na przyklad, technologie umozliwiaja teleprace i prace wspo-
magang komputerowo w bardziej elastycznym srodowisku pracy, ktére lepiej kore-
sponduje ze zdolnosciami i umiejetnosciami zawodowymi réznych pracownikow.
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Kolejnym aspektem zmieniajgcego sie rynku pracy jest pojawiajaca si¢ zmiana
w organizacji pracy. Mamy tu na mysli przejscie od sztywnych systemoéw produk-
cji do traktowania rozwoju organizacji jako procesu elastycznego. Te nowe zjawi-
ska s3 wyzwaniem i zarazem szansg na zatrudnienie 0sob z niepelnosprawnoscig.
Wzrost popytu na prace w niepelnym wymiarze czasu, krotkoterminowe kontrak-
ty i praca w formie telepracy maja szczegdlnie duze znaczenie dla oséb z niepel-
nosprawnoscia.

»Z uwagi na samq nature niepelnosprawnosci nie nalezy sktadac odpowiedzial-
nosci za instrumenty, ktore mogg przyczynic si¢ do pomysinej integracji na rynku
pracy, wylgcznie na jeden program czy obszar polityczny. W rzeczywistosci, te in-
strumenty sq obecnie rozproszone w ramach wielu obszarow polityki/programéw
w dziedzinie edukacji i szkolen, stuzb socjalnych, prawa pracy, doradztwa i swiad-
czert dochodowo-pomocowych. Efektywne przejscie w kierunku konstruktywnej
zmiany bedzie wymagaé nowego, bardziej spéjnego i kompleksowego podejscia na
poziomie kraju. Stusznos¢ takiego podejscia znalazto swoje odzwierciedlenie w sze-
regu dokumentow Komisji Europejskiej”. Powyzsze argumenty mozna znalezé
m.in. w ,,Podnoszenie poziomu zatrudnienia 0séb z niepelnosprawnoscig — wspélne
wyzwanie” — Dyrekcja Generalna ds. Zatrudnienia, Stosunkéw Gospodarczych
i Spraw Socjalnych, z 1998r.

Przez ostatnia dekade podejscie do aktywizacji zawodowej 0sob z niepelno-
sprawno$cig w Polsce znacznie si¢ zmienito i jest to zmiana w gruncie rzeczy pozy-
tywna. Nie oznacza to jednak, ze osiggnieto kres mozliwosci. Wrecz przeciwnie -
wiele jest jeszcze do zrobienia zaréwno na plaszczyznie edukacji i uwiadamiania,
jak i na plaszczyznie dostepnych narzedzi i odpowiedniej infrastruktury. Koniecz-
ne jest wypracowanie rozwigzan systemowych, ktére wyeliminuja dotychczasowe
dysfunkcje, bedace wynikiem fragmentarycznych usprawnien systemu wsparcia
0s0b z niepelnosprawnoscia, Instytucji Rynku Pracy i pracodawcéw. Rozwigza-
niem na skale Wielkopolski jest MAZON - Model Aktywizacji Zawodowej Oséb
z Niepelnosprawnoscia, ktory przedstawiamy w niniejszym podreczniku.

Celem projektu ,,Telepracownik Przyszlosci” bylo stworzenie modelu aktywiza-
cji zawodowej ON w oparciu o mozliwosci, jakie daje telepraca w branzy technolo-
gii informacyjno-komunikacyjnych (ang. information-communication technologies
- ICT). Powstaty model jest odpowiedzia na nastepujace problemy rynku pracy:
wysoki wskaznik bezrobocia wsréd ON i ich dyskryminacja na rynku pracy, brak
skutecznego narzedzia aktywizacji zawodowej, brak wspotdzialania pomiedzy ON,
Instytucjami Rynku Pracy i pracodawcami, rosngce potrzeby branzy nowych tech-
nologii, mozliwoéci jakie daje telepraca jako elastyczna forma zatrudniania.

Odbiorcami powstatego w ramach projektu modelu sg pozostajacy bez za-
trudnienia niepelnosprawni absolwenci szkét $rednich i wyzszych zamieszkali na
terenie wojewddztwa wielkopolskiego, o dysfunkcjach utrudniajacych §wiadczenie
pracy w trybie stacjonarnym. Uzytkownikami modelu opracowanego w ramach
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projektu s3 natomiast pracownicy Instytucji Rynku Pracy (IRP) z wojewddztwa
wielkopolskiego. Podrecznik jest kierowany do uzytkownikéw MAZON, a zamie-
rzeniem twdrcow projektu jest wlaczenie modelu do powszechnej praktyki oraz
rozwdj opracowanego narzedzia. Z tego wzgledu kategorie odbiorcy i uzytkowni-
ka nalezy traktowac elastycznie.

Innowacyjno$¢ modelu aktywizacji zawodowej przejawia si¢ w doborze grupy
docelowej, problemu i odpowiedniej formy wsparcia. Celem MAZON jest aktywi-
zacja grupy ON (grupy docelowej) dotychczas niedostatecznie widocznej w dzia-
taniach Instytucji Rynku Pracy. Analizujac problem dyskryminacji zawodowej
ON, zespot projektowy zauwazyl, ze obecnie stosowane narzedzia nie pozwalaja
skutecznie aktywizowa¢ ON. Z kolei w odniesieniu do formy wsparcia zapropo-
nowano model wykorzystujacy znane instrumenty aktywizacji zawodowej w no-
wej formie (np. staze w formie telepracy), poniewaz, obecnie stosowane narzedzia
sa zbyt malo elastyczne i niedostosowane do potrzeb zdrowotnych ON. Ponadto
model oparto o narzedzia biznesowe takie jak: zarzadzanie jakoscig (TQM), sprze-
daz transformacyjna i budowanie sieci wsparcia.

W podreczniku oméwiono kolejno najwazniejsze zagadnienia, ktore maja uta-
twic¢ stosowanie MAZON. Ze wzgledu na potrzebe dostarczenia pracownikom In-
stytucji Rynku Pracy praktycznych narzedzi, MAZON opisano w przejrzysty spo-
sob w postaci tabel i schematéw. Integralng cze¢scia modelu sg tez gotowe szablony
dokumentéw i formatki (np. analizy SWOT).

W rozdziale pierwszym podrecznika oméwiono najwazniejsze zatozenia MA-
ZON, w tym zagadnienia definicyjne, zasady zarzadzania jakoscig (TQM), sprze-
dazy transformacyjnej, wykorzystania systemu wsparcia oraz ideg¢ flexicurity. Po-
taczenie tych elementéw przesadza o innowacyjnym charakterze projektu.

W rozdziale drugim znajdziemy najwazniejszy efekt realizacji projektu — opis
Modelu Aktywizacji Zawodowej podzielony na 5 proceséw: tworzenie systemu
wsparcia, pozyskanie ON, wsparcie ON, pozyskanie ICT, wsparcie ICT. Ta cze§¢
jest poprzedzona instrukcja, jak czytac karty proceséw i schematy blokowe. W tym
miejscu znajdujg sie takze wzory formularzy oraz przyklady.

W rozdziale trzecim podrecznika opisane zostaty badania skuteczno$ci MA-
ZON, uwagi na temat mozliwo$ci rozwijania modelu oraz najczesciej zadawane
pytania.

Mamy nadzieje, ze lektura podrecznika pozwoli spojrzec na problem aktywiza-
cji zawodowej 0sob z niepelnosprawnoscig przez pryzmat zmian zachodzacych we
wspolczesnym $wiecie oraz przez pryzmat dostepnosci nowych narzedzi, ktérych
odpowiednie przystosowanie moze znaczaco zwiekszy¢ skuteczno$¢ dziatan po-
dejmowanych na polu aktywizacji zawodowej 0sdb z niepelnosprawnoscia. Dzigki
podrecznikowi Instytucje Rynku Pracy zyskuja nowe narzedzie, ktére, mamy na-
dzieje, pozwoli im ujrze¢ problem aktywizacji zawodowej w nowym $wietle, §wie-
tle nowych mozliwosci.
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Koncowy ksztalt podrecznika jest efektem konsultacji podejmowanych w cza-
sie serii spotkan empowermentariuszy (zespotu projektowego, Instytucji Rynku
Pracy, 0s6b z niepelnosprawnoscig, organizacji pozarzadowych, organizacji pra-
codawcow, przedstawicieli uczelnianych biur karier). W tym miejscu chcieliby$my
podziekowa¢ za wktad i zaangazowanie.



Rozpziat |

Innowacyjnos¢ MAZON






TELEPRACA — NARZEDZIE AKTYWIZACJI ZAWODOWE)J

Rozwoj telepracy

Pionierem telepracy byta prawdopodobnie firma ,,F International” z Wielkiej
Brytanii, ktdra juz w latach 60. zatrudniala w formie pracy zdalnej kobiety - pro-
gramistki'. Wzrost popularnosci tej formy zatrudnienia przypada na lata 70., kie-
dy $wiat dotknal kryzys naftowy i zaczeto poszukiwa¢ bardziej efektywnych form
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej i realizacji zadan publicznych. Wyrazem
tego ostatniego bylo podejmowanie prob wiaczenia mechanizméw rynkowych do
administracji publicznej?. Wzrost cen ropy naftowej byt odczuwalny dla pracow-
nikéw, ktérzy musieli dojezdza¢ do pracy. Pewnym rozwigzaniem byto przemiesz-
czenie pracy do pracownika. Futurysci, jak A. Toffler, przewidywali nawet, ze ten
nowy typ organizacji pracy stanie si¢ w przyszlosci dominujacym. Nowe mozli-
wosci dostrzegla rowniez armia amerykanska, rozpoczynajac testy pracy ,,na od-
leglo$¢”. Na przeszkodzie staly dostepna infrastruktura oraz koszt sprzetu. Nie bez
powodu jeszcze w potowie lat 90. znany dzi§ skrot WWW rozwijano jako: World
Wide Wait (,,§wiatowe czekanie”) zamiast Word Wide Web®.

Za tworce pojecia ,telepracy” uwazany jest amerykanski fizyk pracujacy dla
NASA - James Nilles, ktory zainteresowal si¢ tym, jakie mozliwosci swiadczenia
pracy daja nowe technologie. W latach 70-tych okredlil on teleprace jako ,,kazdy
rodzaj zastepowania podrézy zwigzanych z pracg - technikg informacyjng, prze-
mieszczanie pracy do pracownikow zamiast pracownikéw do pracy™.

Szybko dostrzezono, ze telepraca pozwala pokona¢ wiele przeszkod osobom
z niepelnosprawnoscia i dzieki temu pelniej wykorzystac¢ ich potencjal oraz zin-
tegrowac ze spoteczenstwem. Probe zatrudnienia ON ruchowo podjeto np. w ra-
mach projektu Homebond na poczatku lat 80 - tych.

'E-przedsigbiorczo$¢. Telepraca i ustugi zdalne, 1. Harnik (red.), Malopolska Agencja
Rozwoju Regionalnego, Krakéw 2008, s. 31, dostepne:http://www.google.pl/url?sa=t&sour-
ce=web&cd=1&sqi=2&ved=0CBgQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.marr.pl%2Fmultime-
dia%2F0000%2F3473%2FTelepraca_i_uslugi_zdalne_publikacja.pdf&ei=Z3__TYDmCY-
r60dgswagP&usg=AFQjCNHfH5Zp6QFUrjyiOa7GVC_gQPzjyg

2por. A. Habuda, L. Habuda, Zarzadzanie w zachodniej administracji publicznej (nowe zarzadza-
nie publiczne) [w:] Administracja i polityka. Europejska Administracja Publiczna, R. Wiszniowski
(red.), Wydawnictwo Uniwersytetu Wroclawskiego, Wroctaw 2005, s. 94-95

*S. Morris, P. Dickinson, Doskonaly handel elektroniczny, Dom Wydawniczy Rebis, Poznan
2001,s.5

*]. Nilles, 2003, Telepraca, strategie kierowania wirtualng zatogg, przet. A. Ehrlich, Warszawa,
s.21
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Druga polowa lat 90-tych przyniosta program Zatrudnienie - Horyzont, ktory
dotyczyt zatrudniania ON jako telepracownikéw. Srodki na ten cel zostaly przy-
znane przez Europejski Fundusz Socjalny. Przedstawiciele Komisji Europejskiej,
po przeprowadzonych badaniach w roku 1995, zauwazyli, ze ,,telepraca moze staé
sig czescig naszego przyszlego Zycia zawodowego™, a ma si¢ to dokonac dzieki roz-
wojowi informatyki i telekomunikacji.

Poczatek rozwoju telepracy w Polsce przypada na potowe lat 90-tych. Wow-
czas wystartowaly pierwsze projekty majace na celu zatrudnienie 0sob z niepel-
nosprawno$cia w formie telepracy. W roku 1999 powstat juz pierwszy polskoje-
zyczny serwis internetowy ,,Telepraca Polska”. Dzis telepraca jest juz znang forma
zatrudnienia. Mimo to zdarza sig, ze kazdy inaczej rozumie jej istote. Zdarzajq sie
skojarzenia z telemarketingiem. Wielu przedsigbiorcow deklaruje, ze zna zalety
zatrudniania w tej formie, lecz w praktyce nie zatrudnia telepracownikow.

Pojecie telepracy

Po wstepnym zdefiniowaniu telepracy istotne jest doprecyzowanie tego po-
jecia w celu lepszego zrozumienia szans i zagrozen, jakie telepraca moze ze soba
nie$¢. Jak wspomniano, telepraca nie posiada swojej jednej, powszechnie uznanej
definicji. W dodatku, w potocznym rozumieniu pod pojecie ,telepracy” bywaja
~wkladane” zajecia takie jak telemarketing, ktore przeciez sa zwykle wykonywane
w siedzibie pracodawcy. Wreszcie, wlasciwie spora czes¢ z nas wykonuje przynaj-
mniej cze$¢ swojej pracy zdalnie, sprawdzajac poczte elektroniczng w domu, pi-
szac analizy itd. Czy to réwniez jest telepraca?

DEFINICJA

Telepraca to praca systematyczna wykonywana przy pomocy narzedzi komunikacji elektro-
nicznej w domu pracownika lub wyznaczonym miejscu poza siedziba pracodawcy.

Poza réznicami definicyjnymi pojawiajg sie takze réznice jezykowe. W USA
uzywa si¢ okreslenia ,telecommuting” (praca zdalna), natomiast w Europie po-
wszechne jest ,telework” (telepraca)’. Réwniez w jezyku polskim istnieje wiele
wyrazen traktowanych jako synonimy telepracy. Wéréd nich mozna wymieni¢:
e-praca, praca zdalna, e-job, e-work. Taki stan nie sprzyja zrozumieniu pojecia.
Dodatkowo, jak wspomniano, istnieje wiele definicji, a wybrane przyklady zawiera
tabela nr 1. Na jej podstawie mozna wskazac kilka cech definicyjnych telepracy.

> Komisja Europejska, dokument DG XIII-B, 1995

¢Teczka informacyjna ,Telepraca” Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej Warszawa 2010, s.4

7 http://www.eto.org.uk/nat/pl/iso/faq/faq02.htm#definition, dostep dnia 21 lipca 2012 r.
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Telepraca to z pewnoscig praca wykonywana poza siedzibg firmy z wykorzy-
staniem $rodkéw komunikacji elektronicznej. Inne wazne cechy to regularnosé
i kwestia proporgji telepracy do wymiaru etatu. Artykut 67° Kodeksu Pracy (KP)
zawiera sformutowanie o regularnym wykonywaniu pracy poza zaktadem pracy.
W zwigzku z czym mozna uznac, ze nieregularne i sporadyczne wykonywanie pra-
cy poza zakltadem pracy nawet z wykorzystaniem §rodkéw komunikacji elektro-
nicznej nie spelnia wymogoéw definicyjnych telepracy i nig nie jest. Osoba wykonu-
jaca prace w ten sposob nie jest takze telepracownikiem w $wietle zapisow KP. Jest
to wazna uwaga, poniewaz kwalifikacja pracownika jako telepracownika® wplywa
na przyznanie mu okreslonych praw i obowiagzkéw, podobnie — w odniesieniu do
pracodawcy. Definicja telepracownika zawarta w Kodeksie Pracy znajduje zasto-
sowanie w odniesieniu do stosunku pracy, a zatem sytuacji, w ktérej pracownik
zobowiazuje sie¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy
i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodaw-
cg, a pracodawca — do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem’. Teleprace
mozna jednak $§wiadczy¢ takze na podstawie elastycznych form zatrudnienia, ja-
kimi s3 umowy cywilno-prawne (umowa o dziefo, umowa zlecenia). Telepraca nie
jest zjawiskiem wystepujacym wylacznie w ramach stosunku pracy w rozumieniu
KP, natomiast definicja telepracy zawarta w KP stuzy regulacji prawnej tego ob-
szaru rynku pracy i z zakwalifikowaniem pracy lub czynnosci wykonywanych na
zlecenie jako telepracy wiaze konkretne konsekwencje.

W definicji Komisji Europejskiej'® nie odnajdujemy odwotlania do aspek-
tu regularnosci $wiadczenia telepracy. Pojawia si¢ za to sformulowanie, méowia-
ce 0 “znacznej czgsci swojego czasu pracy’. I tak za telepracownika nie mozna tu
uzna¢ osoby, ktéra w ramach swojego etatu (8 godzin) pracuje poza zakltadem
pracy jedynie przez nieznaczng czes$¢ swojego etatu. Powstaje pytanie o proporcje
czasu pracy, ktora pozwala zakwalifikowa¢ kogos jako telepracownika.

Naszym zdaniem oba elementy, tj, regularno$¢ i spory udzial telepracy w ogél-
nym czasie pracy, s3 niezbedne, aby méwic o telepracy w znaczeniu jakiego$ trwa-
tego zjawiska, ktore w sposob realny wplywa na uelastycznienie zatrudnienia i jest
to zmiana odczuwalna zaréwno dla pracodawcy, jak i pracownika. Z tych powo-
dow za teleprace uznajemy taka metode organizacji pracy, w ktorej pracownik wy-
konuje prace spoza siedziby firmy regularnie i przez znaczng czes¢ swojego czasu
pracy, wykorzystujac do tego celu srodki komunikacji elektroniczne;j.

Ponizsza tabela przedstawia kilka definicji ktore obecnie funkcjonuja.

8 Zgodnie z Kodeksem Pracy (art. 67 °§ 2) telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje
teleprace w rozumieniu Kodeksu Pracy i przekazuje pracodawcy jej wyniki, w szczegélnosci za po-
$rednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

°por. M. Pawlowska, Perspektywy rozwoju telepracy w Polsce. Raport z badan, E-mentor nr 3
(30) / 2009

" np. http://www.ciop.pl/15709.html
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Tabela nr 1. Wybrane definicje telepracy

Definicja Zrédto

»Prace wykonywang poza siedzibg firmy, mozliwg dzieki wykorzysta- Stownik Jezyka
niu komputeréw i urzadzen telekomunikacyjnych” Polskiego

»Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wy- Kodeks Pracy
korzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepisow o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (telepraca)”

»lelepraca jest to metoda organizowania i wykonywania pracy, w kté- | Komisja Europejska
rej pracownik pracuje poza miejscem pracy pracodawcy przez znaczng
cze$¢ swojego czasu pracy, dostarczajac do pracodawcy wyniki (rezul-
taty) pracy przy wykorzystaniu technologii informacyjnych oraz tech-
nologii przekazywania danych, zwlaszcza Internetu”

»kazdy rodzaj zastepowania podrézy zwigzanych z pracg - technika J.M. Nilles
informacyjng’, ,,przemieszczanie pracy do pracownikow zamiast pra-
cownikéw do pracy”

Zrodlo: Dudek R., Gronek A., Analiza popytu na telepracownikéw, Ekspertyza opracowana w ramach projektu
»Telepracownik Przysztosci’, Poznan 2011, s.10

Praca poza siedzibg firmy moze by¢ wykonywana w rozmaity sposob. Zadania
moga by¢ zlecane pojedynczym pracownikom (telepraca), jak i calym zespolom
w postaci blokéw zadan (outsourcing). W pierwszym przypadku méwimy o kil-
ku rodzajach telepracy: domowej, zamiennej, mobilnej, telepracy wykonywanej
w centrach telepracy w formie biur filialnych i sasiedzkich''. W poradniku ,,Re-
organizacja dzialalno$ci przedsigbiorstwa ze wzgledu na zastosowanie telepracy”
znajdujemy z kolei podzial na: teleprace w domu, teleprace nomadyczna, teleprace
w telecentrach i teleprace zamorska'>.

Pewne zawody naturalnie nadaja si¢ do wykonywania ich na odleglos¢, inne
czeSciowo, w przypadku jeszcze innych dzi$ trudno to sobie wyobrazi¢, cho¢ takie
mozliwosci daje juz dostgpna technologia informatyczna. Wsrod tych pierwszych
mozna wymieni¢: ttumaczy, dziennikarzy, programistow, grafikow. Pewne ograni-
czenie mozliwosci stosowania telepracy odnajdujemy w Kodeksie Etyki Lekarskiej.
Zgodnie z nim lekarz moze podejmowac leczenie jedynie po uprzednim zbadaniu
pacjenta. A porada lekarska moze by¢ udzielana na odleglos¢ jedynie w wyjatko-
wych sytuacjach®. Teleprace stosuje sie takze w administracji publicznej. Plany
reorganizacji oglosil Urzad Marszatkowski w Lublinie. Szacuje sie, ze w tym przy-

"' M. Bednarski, E-praca a zmiany w firmie, Polityka Spoleczna, nr 2, luty 2004

2M. Janiec, T. Czerniak, W. Kreft, R. Piontek, J. Mecina, Reorganizacja dziatalno$ci przedsiebior-
stwa ze wzgledu na zastosowanie telepracy, Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci 2006, s. 26-33

Bart. 9 Kodeksu Etyki Lekarskiej
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padku przejécie na teleprace 10 % urzednikow tej jednostki da oszczednosci siega-
jace ok. 500 tys. zlotych rocznie'.

Telepraca jest zaliczana do form elastycznego zatrudnienia. Wsr6d pozosta-
tych wylicza si¢: prace na czas okreslony, zatrudnienie w niepelnym wymiarze cza-
su pracy, zatrudnienie tymczasowe, prace w domu oraz zatrudnienie na podstawie
umoéw cywilno-prawnych. Od elastycznych form zatrudnienia odréznia si¢ nato-
miast elastyczne formy organizacji czasu pracy takie jak: zmienne godziny rozpo-
czynania pracy, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu pracy, réwno-
wazny czas pracy, zadaniowy czas pracy'.

Zastosowanie:

Telepraca moze by¢ wykorzystywana w zawodach: ttumacza, grafika komputerowego, broke-
ra informagji, projektanta stron internetowych, ksiegowego, architekta, telemarketera, w do-
radztwie przez Internet, help-line, w biurach podrézy, w obstudze klientow.

J.M. Nilles wprowadzit réwniez pojecie teledojazdy (ang. telecommuting) jako
okresowg prace poza centrala firmy; wykonywanie pracy w domu, w siedzibie
klienta lub w telecentrum co najmniej jeden dzien w tygodniu™¢.

Telepraca a aktywizacja zawodowa osob z niepetnosprawnoscia

Swiatowa Organizacja Zdrowia (WHO) okresla osobe niepetnosprawna jako osobe,
»U ktrej istotne uszkodzenia i obnizenie sprawnosci funkcjonowania organizmu powo-
dujg uniemozliwienie, utrudnienie lub ograniczenie sprawnego funkcjonowania w spofe-
czeristwie, biorgc pod uwage takie czynniki jak plec, wiek oraz czynniki zewnetrzne™ .

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu ON wyodreb-
nia trzy stopnie niepelnosprawnosci:

e znaczny - jest to osoba ,z naruszong sprawnoscig organizmu, niezdolna do
pracy albo zdolng do pracy jedynie w warunkach pracy chronionej i wymaga-
jaca, w celu pelnienia rél spotecznych, statej lub dtugotrwalej opieki i pomocy
innych os6b w zwigzku z niezdolnoécia do samodzielnej egzystencji”.

» umiarkowany - jest to osoba z ,naruszong sprawnoscia organizmu, niezdol-
ng do pracy albo zdolng do pracy jedynie w warunkach pracy chronionej lub

'*http://praca.gazetaprawna.pl/artykuly/487600,urzedy_nie_chca_stosowac_telepracy.html , do-
step dnia 18 lipca 2012 1.

*E. Arendt, I. Kukulak-Dolata, I. Poliwczak, Perspektywy implementacji modelu flexicurity na
poziomie przedsiebiorstw [w:] Flexicurity w Polsce diagnoza i rekomendacje. RAPORT KONCOWY
Z BADAN, E. Krynska (red.), Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Warszawa 2009, s. 137-150

1¢]. M. Nilles, Telepraca. Strategie kierowania wirtualna zaloga, WNT, Warszawa 2003, s. 21

7 http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/9606, dostep dnia: 28.07.2012 r.
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wymagajaca czasowej albo czg$ciowej pomocy innych oséb w celu petnienia
rél spotecznych” oraz

o lekki - jest to osoba ,0 naruszonej sprawnosci organizmu, powodujacej
w sposob istotny obnizenie zdolno$ci do wykonywania pracy, w poréwnaniu
do zdolnosci, jaka wykazuje osoba o podobnych kwalifikacjach zawodowych
z pelng sprawnoscig psychiczng i fizyczna, lub majaca ograniczenia w pel-
nieniu rol spotecznych dajace sie kompensowa¢ przy pomocy wyposazenia
w przedmioty ortopedyczne, srodki pomocnicze lub $rodki techniczne™®.

Ustawa okresla, ze jesli pracodawca nie zapewnial dotychczas warunkéw pracy
chronionej dla 0s6b z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym stopniem nie-
pelnosprawnoéci, to zobowigzany bedzie do odpowiedniego przystosowania sta-
nowiska pracy lub zatrudnienia ON w formie telepracy.

Podstawowym aktem prawnym regulujagcym w Polsce zagadnienia z zakresu
rehabilitacji, a co za tym idzie aktywizacji zawodowej 0s6b z niepetnosprawnoscia,
jest ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz za-
trudnianiu ON (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.). Ten dokument opisuje
miedzy innymi dzialania, jakie powinny zosta¢ podjete w przypadku zatrudniania
0s6b z niepelnosprawnoscig.

Rehabilitacja jest zlozonym i dlugotrwalym procesem, na ktéry sktadajg sie
dzialania w rehabilitacji spolecznej, zdrowotnej i zawodowej. Ich celem jest obje-
cie osoby z niepelnosprawnoscia opieka, ktéra umozliwi ON mozliwie samodzielne
zycie i zintegruje ze spoleczenistwem. Powyzsze trzy aspekty skladajace si¢ na reha-
bilitacje znalazty swoje odzwierciedlenie w Karcie Praw ON uchwalonej przez Sejm
1 sierpnia 1997 roku. Karta okreéla, ze osoby z niepelnosprawnoscig maja prawo:

1. dostepu do débr i ustug umozliwiajacych pelne uczestnictwo w zyciu spolecznym,

2. dostepu do leczenia i opieki medycznej, wczesnej diagnostyki, rehabilitacji
i edukacji leczniczej, a takze do $wiadczen zdrowotnych uwzgledniajacych ro-
dzaj i stopien niepelnosprawnosci, w tym do zaopatrzenia w przedmioty orto-
pedyczne, srodki pomocnicze, sprzet rehabilitacyjny,

3. dostepu do wszechstronnej rehabilitacji majacej na celu adaptacje spoteczna,

4. nauki w szkotach wspolnie ze swymi pelnosprawnymi réwiesnikami, jak row-
niez do korzystania ze szkolnictwa specjalnego lub edukacji indywidualnej,

5. pomocy psychologicznej, pedagogicznej i innej pomocy specjalistycznej
umozliwiajacej rozwdj, zdobycie lub podniesienie kwalifikacji ogélnych i za-
wodowych,

6. pracy na otwartym rynku pracy zgodnie z kwalifikacjami, wyksztalceniem
i mozliwoéciami oraz korzystania z doradztwa zawodowego i posrednictwa,

18 Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu ON z dn. 27 sierpnia 1997 r.
z pézn. zm,; art. 4, ust. 1-4.
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a gdy niepelnosprawnos¢ i stan zdrowia tego wymaga — prawo do pracy w wa-

runkach dostosowanych do potrzeb niepetnosprawnych,

7. zabezpieczenia spolecznego uwzgledniajacego koniecznos¢ ponoszenia zwigk-
szonych kosztéw wynikajacych z niepelnosprawnosci, jak réwniez uwzgled-
nienia tych kosztow w systemie podatkowym

8. zycia w $rodowisku wolnym od barier funkcjonalnych, w tym: dostgpu do
urzedow, punktéw wyborczych i obiektéw uzytecznosci publicznej, swobod-
nego przemieszczania si¢ i powszechnego korzystania ze srodkéw transportu,
dostepu do informacji, mozliwosci komunikacji miedzyludzkiej,

9. posiadania samorzadnej reprezentacji swego srodowiska oraz do konsultowa-
nia z nim wszelkich projektow aktéw prawnych dotyczacych ON,

10. petnego uczestnictwa w zyciu publicznym, spotecznym, kulturalnym, arty-
stycznym, sportowym oraz rekreacji i turystyce odpowiednio do swych zainte-
resowan i potrzeb®.

Punkt 5 i 6 Karty ON odnosi si¢ bezposrednio do kwestii pracy i zatrudniania ON.

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zawiera regula-
cje prawne z zakresu aktywizacji zawodowej ON. Przede wszystkim art. 2a mowi
o réwnym traktowaniu w dostepie i korzystaniu do ustug rynku pracy miedzy in-
nymi ON. Art. 49 podkredla to, iz ON znajduja sie w szczegélnej sytuacji, dlatego
majg prawo do korzystania z poradnictwa, posrednictwa i doradztwa w instytu-
cjach rynku pracy?.

Coraz wigksza popularno$¢ elastycznych form zatrudnienia skutkuje segmen-
tacja rynku pracy. Ro$nie grupa pracownikéw, ktdra boryka sie z problemami bra-
ku stalego stosunku pracy, jak ograniczona mozliwos¢ korzystania z zakladowych
systemow ksztalcenia oraz awansu zawodowego, niekiedy nizsze wynagrodzenie
oraz silniejsza zalezno$ci dochodéw z pracy od koniunktury gospodarczej*'. Ela-
styczne formy zatrudnienia sg szczegdlnie wrazliwe na wahania wskaznikéw go-
spodarczych i zwigkszajg zaleznos¢ pracownika od sytuacji na rynku. W zwigzku
z czym ryzyko znalezienia si¢ poza rynkiem jest w tej grupie duze. Nie mozna tez
zapomniec, ze uczestnikami rynku s ci, ktérzy przedstawiaja w opinii pracodaw-
cow warto$¢ rynkows. Pewne grupy ze wzgledu na problemy zdrowotne czy sze-
rzej sytuacje zyciowa sa z niego trwale lub czasowo wykluczane, jeszcze inne dzia-
taja na nim mniej lub bardziej sprawnie. Tu zalezno$¢ od rynku jest szczegdlnie
dotkliwa, poniewaz decyduje o udziale w zyciu spotecznym i zawodowym, ktérego

' http://www.niepelnosprawni.gov.pl/karta-praw-osob-niepelnosprawnyc/, dostep dnia 12 lipca
2012 r.

2 Ustawa z dnia 20 kwietna 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
72008 . Nr 69, poz. 415 z p6zn.zm.)

M. Cynk, Instrumenty ksztaltowania rynku pracy w Polsce [w:] Uwarunkowania wspotczesnej
polityki spolecznej, B. Ponikowski, J. Zarzeczny (red.), Wydawnictwo Uniwersytetu Wroctawskiego,
Wroclaw 2002, s. 166
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brak moze zwrotnie powodowac¢ pogorszenie stanu zdrowia. Biorac to pod uwage
warto zauwazy¢, ze pewien poziom dekomodyfikacji (odtowarowienia) pracowni-
ka jest pozadany ze wzgledu na jego dobrobyt. Odtowarowieniu pod koniec XIX
w. stuzylo przyznanie praw socjalnych. Dzi$ z kolei pewna odpowiedzig na ry-
zyko elastycznych form zatrudnienia jest model flexicurity, faczacy elastycznos¢
zatrudnienia z bezpieczenstwem socjalnym przez wysoki poziom zabezpieczenia
na wypadek utraty pracy. W kontekscie celéw projektu jest ciekawe, czy jesli ela-
styczne formy zatrudnienia narazaja pracownika na wigksze ryzyko przynajmniej
czasowego wylgczenia z rynku pracy, to s3 dobrym narzedziem inkluzji dla juz
ekskludowanych (np. niepetnosprawnych)? Mozna odpowiedzie¢ moéwiac, ze sa
dobrym narzedziem przynajmniej stopniowego wprowadzania ekskludowanych
na rynek pracy i wzmacniania kapitatu ludzkiego.

Analiza SWOT mozliwosci wykorzystania telepracy jako formy aktywizagji
zawodowej 0sob z niepetnosprawnoscia.

Tabela nr 2. Analiza SWOT - spojrzenie pracownika

MOCNE STRONY SLABE STRONY
o mozliwos¢ pracy w domu, » alienacja — brak kontaktéw ze wspolpra-
» wigksza elastyczno$¢ pracy, cownikami,
o oszczedno$¢ wydatkow na dojazdy do pracy, | e nieumiejetno$¢ dobrej organizacji swojej
» dostosowanie trybu pracy do indywidual- pracy,

nych mozliwosci,

e zmniejszenie stresu zwigzanego z wytyczo-
nymi celami a wlasnymi ograniczeniami,

» zadaniowy tryb pracy,

e rozwoj rynku IT

e brak zwigzanie pracownikow z firma,

e nieumiejetno$¢ okredlenia celéw i wyni-
kow pracy,

» roszczeniowy stosunek wobec pracodaw-
cow

SZANSE

» rozwdj nowych technologii = stabilna po-
zycja na rynku pracy,

« zwigkszenie szans na zatrudnienie,

e zmniejszenie wplywu barier architekto-
nicznych i komunikacyjnych na zatrud-
nienie,

» mozliwos¢ pracy dla kilku pracodawcéw,

e praca nad sobg: rozwijanie samodyscypli-
ny, organizacji czasu pracy, samodzielnosci,

» podnoszenie kwalifikacji,

» dostosowanie si¢ do zapotrzebowania ryn-
ku pracy,

e poszerzenie wiedzy na temat niepelno-
sprawnosci wérod pracownikow;

ZAGROZENIA
 wykluczenie spoteczne
» nieopanowanie obstugi czesci narzedzi;
» maly dostep do sieci internetowej w mniej-
szych miejscowos$ciach i na wsi;
e duzy procent ON wykluczonych cyfrowo;
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Tabela nr 3. Analiza SWOT - spojrzenie pracodawcy

MOCNE STRONY

o powszechne wykorzystywanie narzedzi
nowych technologii w praktycznie kazdej
dziedzinie,

o zwigkszenie produktywnosci pracowni-
kow,

» zwigkszona konkurencyjno$é¢ firmy,

e zmniejszenie kosztow zwigzanych z za-
trudnianiem i utrzymaniem pracownikow
w siedzibie firmy,

» oszczednosci w kosztach biurowych,

» mozliwos¢ uzyskania dofinansowania do
zatrudnienia,

e rozwdj rynku IT,

 mniejsza ilo§¢ zwolnien chorobowych,

 wynagradzanie pracownika za efekty racy

SEABE STRONY

e brak bezposredniej kontroli nad pracow-
nikiem,

o wysokie koszty zwigzane z inwestycja
W sprzet, oprogramowanie,

» niewiedza na temat dostepu do bezplat-
nych oprogramowan,

e postrzeganie ON jako pracownikéw nie-
samodzielnych,

» nieznajomos¢ narzedzi mozliwych do wy-
korzystania przez pracownikow,

e niewielka wiedz pracodawcy na temat
mozliwosci zatrudniania w formie tele-
pracy,

e nieumiejetnoé¢ okredlenia celéw i wyni-
kéw pracy

o wzrost konkurencyjnosci firmy,

 zmniejszenie konfliktéw miedzy pracow-
nikami,

» zwiekszenie produktywnosci firmy,

e zmniejszajace si¢ ceny sprzetu kompute-
rowego,

« dostep do bezplatnego oprogramowania,

» dostosowanie si¢ do zapotrzebowania ryn-
ku pracy

anie czas
SZANSE ZAGROZENIA
« zdobycie nowej grupy wykwalifikowanych | e mniejsza kontrola nad rozwigzywaniem
pracownikow, problemdw i konfliktow,

e nieumiejetna kontrola i motywacja pra-
cownikow,

e trudnosci w znalezieniu odpowiednich
pracownikéw z kwalifikacjami,

Pamietaj!

Korzysci makroekonomiczne, ktdre przynosi telepraca dla pracownika i pracodawcy to:
1. mniejsza migracja z terenéw wiejskich do duzych aglomeracji,

2. korzysci ekologiczne,

3. zwigkszenie dostepu do narzedzi nowych technologii w matych miejscowosciach i na

wsiach,

4. skupienie sie na regulacjach prawnych zwigzanych z elastycznymi formami zatrudniania,

niwelowanie wykluczenia spotecznego.

Teczka informacyjna,,Telepraca” Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie Centrum Informagji i Planowania Ka-

riery Zawodowej Warszawa 2010, s. 24
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Obecnie praktycznie w kazdej branzy i na wiekszosci stanowisk w mniejszy lub
wigkszy sposob wykorzystywane sg narzedzia telekomunikacyjne i informatyczne;
komunikujemy sie ze wspdtpracownikami i kontrahentami w innym miescie, kra-
ju czy kontynencie. Prywatnie réwniez wykorzystujemy srodki komunikacji elek-
tronicznej do utrzymywania kontaktéw z bliskimi niezaleznie od stref czasowych,
odleglosci czy zasiegu naszego sprzetu. Telefony komérkowe, smartfony, odtwa-
rzacze mp3 i mp4 towarzyszg nam wszedzie i nie stuza jedynie do wykonywania
rozmoéw telefonicznych i wysylania krotkich wiadomodci tekstowych. Obecnie
zwykla ,komodrky” mozemy odbywa¢ telekonferencje, wysyla¢ maile, przesyta¢
pliki. Telepraca niepostrzezenie weszta do zycia kazdego czlowieka, oczywiscie
w réznym stopniu, ale wszyscy jestesmy chocby od czasu do czasu telepracowni-
kami,przynajmniej w potocznym rozumieniu tego pojecia.

Dlaczego wigc nie rozwijac tej formy zatrudnienia? Dlaczego nie rozpowszech-
nic jej tak, aby mogly z niej skorzystac srodowiska osob, ktore majg trudniejszy do-
step do rynku pracy? Dlaczego nie mozemy wykorzystywa¢ w pelni dobrodziejstw,
jakie daje nam technologia?

Nowoczesne technologie stanowig alternatywe dla osob z dysfunkcjami, ktore
uniemozliwiaja dotarcie do siedziby pracodawcy, przemieszczanie si¢, pokonywa-
nie barier architektonicznych i komunikacyjnych. Obecnie dla praktycznie kazdej
grupy niepelnosprawnosci powstaja pomoce techniczne, programy komputerowe
oraz sprzet specjalistyczny, ktére pozwalaja na wykonywanie pracy w domu w for-
mie telepracy. Dodatkowo telepraca jest forma zatrudnienia, ktérg mozna dosto-
sowa¢ do tempa i mozliwo$ci ONj. Oznacza to, ze praca moze by¢ wykonywana po
kilka godzin dziennie i o dowolnej porze.

Telepraca jako forma aktywizacji zawodowej jest dla ON szansg na podnosze-
nie kwalifikacji zawodowych, poprawe standardu zycia, wejécie na otwarty rynek
pracy i konkurowanie na nim oraz wyeliminowanie dyskryminacji zawodowe;j.

Niesie za sobg jednak ryzyko w postaci alienacji pracownika i zmniejszenie
jego identyfikowania sie¢ z firma oraz lojalno$ci wobec niej.

Idea telepracy i zatrudniania w formie pracy zdalnej wymaga precyzyjnego okre-
$lenia zadan dla telepracownika, jego predyspozycji charakterologicznych, zdolno-
$ci organizacyjnych, kwalifikacji zawodowych, znajomosci przepiséw i umiejetnosci
elastycznego podejscia do zadaniowosci ze strony réwniez pracodawcy. Tylko wow-
czas moze by¢ traktowana jako narzedzie aktywizacji zawodowe;j.

Opisywany w dalszej czgsci publikacji podrecznik Model Aktywizacji Zawo-
dowej ON ma za zadanie:

» umozliwienie wprowadzenia w zycie skutecznych rozwigzan, ktére dopro-
wadza do zachecenia ON do poszerzania swoich kwalifikacji zawodowych,
zwiekszenia ich pewnodci siebie i konkurencyjnosci na otwartym rynku pracy.

o wdrozenie i rozwijanie poszczegélnych proceséw w dziatalno$¢ Instytucji
Rynku Pracy, tak aby mogly obja¢ pomoca jak najwigksza grupe ON.
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 wdrozenie w system pracodawcéw z branzy nowych technologii, przekonanie
ich do otwarcia si¢ na nowa grupe wykwalifikowanych pracownikéw a tym
samych zwiekszenia swojej konkurencyjnosci.

FLEXICURITY — ELASTYCZNE ZATRUDNIENIE | OCHRONA
PRACOWNIKOW

Flexicurity to jedna z form polityki rynku pracy, ktéra z jednej strony cechu-
je tatwos¢ zwalniania i zatrudniania pracownikéw przy zastosowaniu wielu ela-
stycznych form pracy, a z drugiej — wysoki poziom zabezpieczenia socjalnego o0sob
bezrobotnych. Tak opisany model flexicurity jest czesto przedstawiany w formie
graficznej jako tzw. zloty tréjkat Madsena, czyli polaczenie trzech niezbednych
elementow: elastycznego rynku pracy, hojnego panstwa opiekunczego oraz aktyw-

nej polityki rynku pracy.
Elastyczny
rynek pracy

[ Hojge paf'lstwo } - [ Aktywna polityka J
opiekunicze rynku pracy

Rysunek nr 1 Zloty trojkat Madsena

Zrédlo: P. Stolarczyk, Zwiekszenie efektywnosci rynku pracy w krajach UE. Czy to mozliwe? [w:] Stan realizacji
polityki spolecznej w XXI wieku, M. Milek, G. Wilk-Jakubowski, Wydawnictwo Stowarzyszenia Wspotpracy
Polska — Wschadd, 2009, s. 145

Warto zwrdci¢ uwage, ze elastyczno$¢ rynku pracy, ktorej flexicurity przypi-
suje bardzo wazng role, moze by¢ ujmowana w kilku wymiarach: elastycznosci
zewnetrznej — fatwos¢ zatrudniania i zwalniania, elastyczno$ci wewnetrznej — fa-
twos¢ ksztaltowania czasu pracy oraz elastycznosci wynagrodzenia — uzaleznienie
od wynikéw?. Pokazuje to, ze uelastycznienie stosunku pracy moze przybierac
wiele postaci i tworzy¢ konfiguracje, ktéra bedzie dopasowana do potrzeb kazdego
przedsiebiorcy i pracownika.

Flexicurity zastosowano pierwotnie w Dani, gdzie dzieki temu udalo si¢ obni-
zy¢ stope bezrobocia z 9,6% w 1993 r. do 4,3% w 2001 r. W tym czasie utrzyma-

2 www.flexcore.wordpress.com/2010/12/15/dunski-model-flexicurity, dostep: 22.08.2012 r.
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no takze staly wskaznik zatrudnienia na poziomie 75%*. Ze wzgledu na sukces
polityki flexicurity, Komisja Europejska zaczeta promowac to rozwigzanie jako
wspierajace cele Strategii Lizbonskiej oraz odpowiednie dla aktualnej sytuacji na-
rodowych rynkéw pracy oraz rynku pracy Unii Europejskiej. Wspolna polityka
flexicurity Unii Europejskiej ma opierac si¢ na czterech filarach:
1. elastyczne prawnie umowy oraz umowy na czas okreslony,
2. programy szkoleniowe typu Life Long Learning,
3. efektywne programy redukujace czynniki powodujace bezrobocie oraz umoz-
liwiajace pracownikom pozostanie na stale zmieniajacym si¢ rynku pracy,
4. nowoczesny system zabezpieczenia spolecznego, zapewniajacy odpowiedni
poziom zarobkéw i §wiadczen dla bezrobotnych oraz zwiekszajacy mobilnos¢
pracownikow i mozliwos$¢ godzenia pracy z obowigzkami rodzinnymi.
Widoczne korzysci ze stosowania elastycznych form zatrudnienia w polaczeniu
z narastajagcymi problemami rynku pracy nie oznaczaja jednak, ze flexicurity jest rozwia-
zaniem powszechnie stosowanym. Istnieje wiele przyczyn takiego stanu rzeczy. Praco-
dawcy wigzg rozne rodzaje obaw z kazdg formg elastycznego zatrudnienia: zatrudnienie
terminowe, zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie tymczasowe,
praca w domu, telepraca, umowy cywilne, elastyczny czas pracy**. Wsréd barier roz-
woju tych form zatrudnienia polscy przedsigbiorcy najczesciej wymieniajg problemy
ekonomiczne zwigzane z umowami terminowymi. Tak wskazuje 9,1 % pracodawcdow.
W odniesieniu do telepracy przedsiebiorcy najczesciej méwig o problemach: technicz-
no-organizacyjnych, stanowisku zwigzkéw zawodowych, problemach ekonomicznych,
mentalnosci kadry zarzadzajacej i pracownikéw szeregowych. Wyniki badania sg od-
zwierciedleniem obaw pracodawcéw zwigzanych z potrzeba kontroli telepracownikéw
oraz, z drugiej strony, lekiem pracownikéw przed gorszym traktowaniem i mniejszymi
mozliwo$ciami rozwoju w poréwnaniu z pracownikami pracujagcymi na miejscu, w biu-
rze. W przeprowadzonym w ramach badania wywiadzie kwestionariuszowym jedynie
15,5 % respondentéw odpowiedzialo, ze polski rynek pracy wymaga zastosowania ela-
stycznych form zatrudnienia w szerszym zakresie. Przedsigbiorcow w szczegolnosci in-
teresujg mozliwosci zwigzane z wypozyczaniem pracownikéw, pracg na wezwanie oraz
umowami cywilno-prawnymi. W wigkszosci przypadkéw respondenci okreglali te for-
my zatrudnienia jako korzystniejsze nie potrafiac uzasadnic¢ glebiej swoich odpowiedzi®.

Jak zauwazaja tworcy raportu ,,Bariery i ograniczenia rozwoju idei flexicurity
w Polsce”: ,,Problemem polskiego rynku pracy jest nie tyle brak aktywnej polityki, ile
brak wystarczajgcych srodkow i dziatar bedgcych przejawem tej polityki. Zasadnicze

» Raport: Polskie flexicurity — propozycje zalozen do zmian prawnych, Lewiatan, s. 27

1. Arendt, I. Kokulak-Dolata, I. Poliwczak, Perspektywy implementacji modelu flexicurity na
poziomie przedsiebiorstw [w:] Flexicurity w Polsce diagnoza i rekomendacje RAPORT KONCOWY
Z BADAN, Redakcja naukowa Elzbieta Kryniska, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Departa-
ment Rynku Pracy, Warszawa 2009, s. 150

% ibidem, s. 154



TQM - zarzadzaj jako$cig aktywizacji zawodowej | 23

dziatania, ktére muszq zostac przeprowadzone, aby idea flexicurity mogta by¢ zaada-
ptowana w warunkach polskiego rynku pracy to podniesienie swiadomosci polskiego
spoleczenistwa w kwestii przysztosci i zasad funkcjonowania rynku pracy .

Model Aktywizacji Zawodowej Oséb z Niepelnosprawno$cia uwzglednia
gléwne zalozenia podejscia flexicurity, proponujac wykorzystanie telepracy jako
narzedzia aktywizacji zawodowe;j.

TQM - ZARZADZA) JAKOSCIA AKTYWIZACJI ZAWODOWE)

Obecna sytuacja na rynku odznacza si¢ gwaltownym rozwojem i wprowadza-
niem nowych technologii do przedsiebiorstw, postepujaca globalizacja, ktéra nie-
ustannie wplywa na zmiany rynkéw, a to za sobg niesie potrzebe zwiekszenia kon-
kurencyjnosci, co mozna uzyska¢ dzigki podniesieniu jakosci produktéw i ustug.
Szukajac odpowiedzi na pytanie ,,czym jest jakos¢?”, mozna pierwsze odpowiedzi
odnalez¢ u starozytnych filozofow.

DEFINICJA
Wg Platona ,jakos¢ (jak piekno) jest sqdem wartosciujgcym, wyrazonym przez uzytkownika.
Jesli nie ma takiego uzytkownika — nie ma takiego sqdu”

Irodto: Platon, ,Sypmosium’; http://www.jakosc.biz/koncepcje-zarzadzania-jakoscia/cykl-deminga/cykl-
deminga.html, dostep dnia 18.08.2012r.

To wlasnie jakos¢ determinuje obecny rynek produktéw i ustug. Na kazdym
kroku zalezy nam na jakosci, tego co wybieramy - butéw, konta w banku, ustu-
gi sprzatania. Znaczenie jako$ci ewoluowato. Obecnie jest ono traktowane jako
jedno z najwazniejszych elementéw funkcjonowania rynku. Za ,,0jca” zarzadzania
jako$cig uznawany jest amerykanski inzynier, W. Edwards Deming. Jego sukce-
sem byto uzyskanie wzrostu wydajnosci i obnizenie kosztéw prac statystycznych.
W poézniejszym okresie swojego zycia, Deming pracowal w powojennej Japonii,
ktora znalazta sie w kryzysie ekonomicznym. Tam wiasnie wprowadzit system za-
rzadzania przez jakos¢. Mialo to pomoc Japonii w odbudowaniu gospodarki.

W roku 1960 Deming otrzymal od cesarza Japonii Order Swigtego Skarbu
IT klasy za podwyzszenie jakosci i doskonalenie japonskiego przemystu za pomoca
statystycznej kontroli jakosci®.

% Bariery i ograniczenia rozwoju idei flexicurity w Polsce, Doradztwo Spoteczne i Gospodarcze,
Wielkopolska Izba Rzemieslnicza w Poznaniu, s. 27

¥ W.J. Latzko, D.M. Saunders, Cztery dni z Demingiem. Nowoczesna teoria zarzadzania jakoscia.
Wydawnictwo Naukowo Techniczne, Warszawa 1998, s. 3
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Filozofia wypracowana i stosowana przez Deminga znalazla rzesze zwolenni-
kéw w roznych galeziach gospodarki, w firmach matych i wielkich koncernach,
w szkotach, urzedach i bibliotekach. Zgodnie z nig w kazdej dziedzinie istotne jest
spelnienie oczekiwan klienta —dostawcy, kupujacego, ucznia, interesanta. Jesli nie
spetnimy tych oczekiwan, znikamy z rynku.

Ponizsza definicja jest jedng z wielu funkcjonujacych i najdokladniej opisujaca
czym jest pojecie jakosci®®:

Definicja:
Jako$¢ — ,przewidywany stopien jednorodnosci i niezawodnosci przy mozliwie niskich kosztach
i dopasowaniu do wymagar rynku”

Z tego wynika, ze jakos¢ jest nie tylko teoretycznym, ale i praktycznym podej-
sciem do tego, co oferujemy, w jaki sposob i z jakim skutkiem.
Na pytanie, jak osiagnac jakos¢, na ktdrej zalezy nam jako instytucji i naszemu
odbiorcy? Nalezy odpowiedzie¢: dzieki ,,zarzadzaniu przez jako$¢” — Total Quality
Management. TQM zaklada opracowanie, wdrozenie i doskonalenie proceséw or-
ganizacyjnych w sposob, ktory zapewni jak najwigksza satysfakcje klienta. Deming
opisal 14 punktow - tez, ktore pomagaja w osiagnieciu celu®:
1. dazenie do doskonatosci w oferowanych produktach/ ustugach

. wprowadzenie w zycie nowej filozofii,

. kontrola jakosci skupiona na instytucji

. rezygnacja ze stawiania na cene

. doskonalenie systemu oferowanych produktéow/ ustug

. wprowadzenie nowych metod szkolenia kadry na kazdym stanowisku

. przywodztwo podstawg funkcjonowania instytucji i jakosci

. eliminacja leku

. eliminacja barier pomiedzy pracownikami/ dzialami

. rezygnacja ze sloganéw i hasel ,,promocyjnych”

. likwidacja ilo§ciowego postrzegania systemu

. eliminacja barier, ktére nie pozwalaja odczuwac satysfakcji z pracy

. wprowadzenie programoéw szkoleniowych

. dokonywanie przeksztalcen poprzez angazowanie pracownikow
Powyzsze punkty sg drogowskazem, co nalezy zrobi¢, aby osiagna¢ sukces, ja-

kiem bedzie zadowolenie klienta.

O 0 NI O\ Ul b W N
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#K. Opolski (red), Doskonalenie jako$ci w bankach. Praca zbiorowa. CeDeWu, Warszawa
2002, s. 24

¥ W.J. Latzko, D.M. Saunders, Cztery dni z Demingiem. Nowoczesna teoria zarzadzania jakoscia.
Wydawnictwo Naukowo Techniczne, Warszawa 1998, s. 46-115
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Instytucja czy firma, ktéra chce wyjs¢ naprzeciw oczekiwaniom klienta, po-
winna od podstaw zmieni¢ swoje nastawienie do oferowanych ustug, do obstugi
klienta, wstucha¢ sie w jego oczekiwania. Aby wprowadzi¢ system zarzadzania ja-
koscig, W. E. Deming proponuje zastosowanie cyklu, ktéry pozwoli w jasny sposéb
przejs¢ od koncepcji do czynu. ,,Cykl Deminga jest uzytecznym narzedziem dla pro-
cesu ciggtego doskonalenia. Jest to model uczenia sig, ktéry moze by¢ przydatny przy
analizowaniu i ulepszaniu procesow, ktére wystepujg przy wykonaniu jakiejs pracy.
Cykl Deminga jest jednym z najbardziej wszechstronnych narzedzi TQM. Mozna go
uzy¢ do badania i udoskonalenia dowolnego procesu”™.

Planowanie: Wykonanie:
zdefiniowanie potrzeb, = wdrozenie procesu wg wczeéniej
okreslenie kierunku dzialania zaplanowanych dziatan
Dzialanie: .
Sprawdzanie:

doskonalenie i standaryzacja
proceséw, wprowadzenie
nowych pomystow

e badanie wynikéw
dotychczasowych dziatan

Rysunek nr 2. Cykl Deminga

Zrédlo: opracowanie wlasne na podstawie http://www.jakosc.biz/koncepcje-zarzadzania-jakoscia/cykl-deminga/
cykl-deminga.html, dostgp dnia 18.08.2012 r.

Definicja:
System Zarzadzania Jakoscia jest systemem, ,ktdry najogdlniej mowiqc, polega na tworzeniu
formalnych procedur i instrukgji pracy dla zatrudnionych”

Zrédto: B. Malinowski, Jak wdrozyc system zarzadzania jakoscia wg 150 9001 w Twojej jednostce administra-
Gji publicznej? (dla kierownikéw JST)

Podejscie procesowe w systemie zarzadzania jakoscig polega na opisie proce-
sow, zakresow odpowiedzialnosci, wzajemnego oddzialywania proceséw, okresle-
niu wskaznikéw oraz monitorowaniu, pomiarach i analizie proceséw.

% R. Karaszewski, Relacje pomiedzy wprowadzeniem norm serii ISO 9000 a TQM w praktyce
polskich przedsiebiorstw, Problemy Jakosci 10/99
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Podjecie decyzji o wprowadzeniu do struktury SZJ niesie za sobg zmiane po-
strzegania idei oferowanych, nalezy zmieni¢ sposéb taktowania klienta, sposéb
myslenia pracownikow i kadry zarzadzajacej. Korzysci jakie za sobg niesie wdro-
zenie systemu zarzadzani jakos$cig to przede wszystkim uznanie na rynku, dowéd
zaufania klientéw. Dodatkowymi profitami bedzie poprawa zarzadzania firmg a co
za tym idzie produktywno$ci i konkurencyjnosci, wieksze zaangazowanie pracow-
nikdéw, skupienie si¢ na celach jakosciowych oferowanych produktéw i oczekiwa-
niach klientéw, otwarcie si¢ na nowe wyzwania i dotarcie do szerszej grupy klien-
tow. Duze znaczenie dla firm i instytucji ma certyfikacja systemu jako$ci. Normy
ISO maja znaczacy wplyw na funkcjonowanie calosci instytucji jak i poszczegol-
nych komorek, zwigkszaja skutecznos¢ i efektywno$¢ dzialania, poprawiajg wize-
runek?.

Na podstawie TQM oraz SZ] zostal zbudowany model aktywizacji zawodo-
wej ON. Podrecznik ten powstal, aby usprawni¢ dziatanie Instytucji Rynku Pracy.
Procesy, kroki i wzorcowe dokumenty nie sg zbiorem zamknietych zasad, nie sa
recepta. Sa natomiast ,,zywym” narzedziem pracy, ktéry w miar¢ zmieniajacego
sie $wiata, bedzie zmienial si¢ wraz z nim, wychodzac naprzeciw oczekiwaniom
klientéw, podnoszac jakos¢ oferty i udoskonalajac ja.

CZYM JEST SPRZEDAZ TRANSFORMACYJNA | JAK POMAGA
W AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ 0SOB Z NIEPELENOSPRAWNOSCIA?

Konstruujac MAZON wykorzystano wiele narzedzi funkcjonujacych do tej
pory gléwnie w sferze biznesu. Jak jednak pokazuje praktyka, moga si¢ one do-
skonale sprawdzi¢ w dziatalnosci publicznych Instytucji Rynku Pracy, w tym urze-
doéw pracy. Zastosowanie narzedzi, jak opisywana tu sprzedaz transformacyjna
czy TQM, nie jest tatwe i wigze si¢ z koniecznoscig reorientacji sposobu myslenia
w kierunku bardziej rynkowego.

PRZYKtAD

Uczestniczac w jednej z rozméw kwalifikacyjnych na stanowisko specjalisty ds. marketingu,
osoba bezrobotna ustyszata od pracodawcy pytanie: co Pan sprzedaje? Po chwili zastanowie-
nia bezrobotny odpowiedziat: siebie.

'H. Wyrebek, Uwarunkowania procesu wdrazania systemu zarzadzania jakosci” wg ISO 9001
na przykladzie przedsiebiorstwa produkcyjno-handlowego, Zeszyty Naukowe AKADEMII PODLA-
SKIEJ w SIEDLCACH Nr 86 Seria: Administracja i Zarzadzanie 2010
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W ujeciu rynkowym pracownik staje sie towarem, za ktéry pracodawca moze
zaplacic okreslong cene. Wowczas méwimy o rynku pracy (zetkniecie popytu z po-
dazg). Stopien utowarowienia®? pracownika zalezy od doktryny spoteczno-ekono-
micznej dominujacej w panstwie. Wraz z przyznaniem pracownikom wiekszych
praw socjalnych rozluznieniu ulega ich powigzanie z rynkiem. Pracownicy moga
zdecydowa¢ czy $wiadczy¢ prace czy wolg skorzysta¢ z réznych form pomocy so-
cjalnej. Zaréwno silna zaleznos$¢ od rynku, jak i silna niezaleznos$¢ niosg ze soba
wiele negatywnych kosztow spofecznych. Optymalne stajg si¢ rozwigzania zlotego
srodka. Taka propozycja jest model flexicurity, ktéry zaklada, ze pracodawcy po-
winni mie¢ mozliwos¢ tatwego zwalniania i zatrudniania pracownikéw, a pracow-
nicy powinni by¢ objeci prawami socjalnymi.

Gdy zauwazyli$my juz, ze uczestniczymy w rynkowej grze sit popytu i poda-
zy, w ktorej gtéwnym procesem jest sprzedaz towaru-pracownika, to zasadne jest
przyjrzenie sie technikom sprzedazy, szczegélnie ,,najwyzszemu jej poziomowi” -
sprzedazy transformacyjnej. To wlasnie o ta technike zostal oparty MAZON.

DEFINICJA

Sprzedaz transformacyjna to forma sprzedazy, w ktdrej sprzedawca staje sie doradca strate-
gicznym. W tym rozumieniu projektuje on rozwdj i nie przedstawia zadnej oferty dopdki nie
zapozna sie z sytuacja oraz potrzebami klienta. To podejscie wymaga najwiecej kompetendji,
ale tez generuje najwieksze zyski w sprzedazy.

Zadaniem pracownikow Instytucji Rynku Pracy jest ,,sprzedaz” osoby bezrobot-
nej, jej kompetencji za okreslong cene. Aby sprzedaz zakonczyla sie sukcesem trzeba
sprawnie operowa¢ wieloma argumentami. Najczesciej sg to kwalifikacje osoby bez-
robotnej oraz ich rynkowa cena. Te argumenty moga okazac si¢ niewystarczajace,
zwlaszcza uwzgledniajac specyfike aktywizacji zawodowej oséb z niepetnosprawno-
$cig. Tu w gre wchodzi szerszy kontekst zatrudnienia ON - uwarunkowania praw-
no-ekonomiczne, stereotypy. W zwiazku z tym sprzedaz czesto poprzedza ,,opisywa-
nie” tego szerszego kontekstu pracodawcom (ulgi, dofinansowanie, dobre praktyki),
aby przekonac ich, ze warto zatrudni¢ osoby z niepelnosprawnoscia.

Proces ,sprzedazy” kandydata lub samej formy zatrudnienia (np. telepraca)
wymaga wiekszej finezji i wykorzystania calego spektrum narzedzi marketingu
mix®. I tak powinnismy pokaza¢ produkt we wszystkich jego aspektach (kwalifi-
kacje, cena, sposob $wiadczenia pracy), podjac zabiegi promocyjne, przemawiac
jezykiem korzysci.

32 Utowarowienie moze oznaczac stopien zaleznosci od rynku, traktowania jako towaru
3 H.D. Zollondz, Marketing Mix. Podstawowe zasady marketingu, Wydawnictwo EDU, Warszawa
2008
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Technika sprzedazy transformacyjnej wymaga, by odejs¢ od proponowania
klientowi jedynie rozwigzan technicznych, tj. samego produktu. Idzie tez o krok
dalej niz proponowanie rozwigzan, ktére wplywaja na usprawnienie proceséw
biznesowych. Sprzedaz transformacyjna to podejscie strategiczne, w ktérym
sprzedawca staje si¢ partnerem klienta, jego strategicznym doradcg i proponuje
mu rozwigzania, ktére moga znaczaco wplyna¢ na jego konkurencyjnos¢ na ryn-
ku. Jak zauwaza Eryk Kurkowski, specjalista ds. kontaktéw z grupa docelowa pro-
jektu ,Telepracownik przyszlosci™: ,Pokazujemy, Ze aktywizacje zawodowg moze-
my traktowac jako sprzedaz transformacyjng. Osoba, ktéra sprzedaje, mysli o sobie
jako o doradcy strategicznym, czyli pokazuje, jak skorzystanie z oferowanej przez nig
ustugi moze rozwingc¢ czyjs biznes i wplyngé na jego dalszy rozwdéj. Tak samo pod-
chodzimy do aktywizacji zawodowej. Pokazujemy, ze dzigki telepracy przedsigbiorca
minimalizuje m. in. koszty prowadzenia biura, a wygenerowane oszczgdnosci mozna
przeznaczyé na przyktad na wigkszy zespot™*.

ZASTOSOWANIE

Sprzedajac transformacyjnie pamietaj!

1. Twéj produkt ma wiele aspektéw — to nie tylko specyfikacja techniczna (np. zyciorys)

2. Najwazniejsza jest satysfakgja klienta, a nie sprzedaz produktu

3. Postaw sie w roli klienta, staraj sie zrozumiec jego potrzeby

4. W czasie rozméw stuchaj klienta, parafrazuj jego wypowiedzi, staraj sie upewnic, ze dobrze
sie rozumiecie

5. Wspéttworz oferte razem z klientem

6. Doradzaj strategicznie: produkt, ktdry proponujesz ma poméc klientowi wykorzystac ryn-
kowe szanse i oming( zagrozenia, powinien prowadzi¢ do rozwoju biznesu.

BUDUJ SIECWSPARCIA | POZYSKUJ ZASOBY

Ciekawg propozycja analizy wspolczesnych proceséw zachodzacych w sek-
torze publicznym jest ujecie governance, ttumaczone w zaleznosci od kontekstu
m.in. jako wspoélrzadzenie lub zarzadzanie wielopoziomowe. To ono podkresla
potrzebe partycypacji obywateli w procesie formulowania polityki i podejmo-
wania decyzji publicznych. Dzieki temu obywatele, wyrazajac swoja opinie np.
podczas konsultacji spotecznych, moga decydowac o tak waznych sprawach jak
plany zagospodarowania przestrzennego czy przeznaczenie srodkéw publicznych
z budzetu miasta. Dzigki temu decyzje publiczne sg tratniejsze, bo podejmowane

¥ Telepracownik przyszlosci — projekt innowacyjny testujacy, Kapital Ludzki w Wielkopolsce,
Biuletyn Informacyjny Komponentu Regionalnego PO KL 2007-2013, nr 3/2011, s. 21
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przy udziale oséb bezposrednio zainteresowanych rozwigzaniem problemu, ktd-
ry ich dotyczy (np. lokalizacja wysypiska odpadéw, zagospodarowanie parku). Sa
tez efektywniej implementowane, poniewaz zaangazowanie spofecznosci redukuje
ryzyko protestow. Stad popularno$¢ teorii podkreslajacych potrzebe udziatu oby-
wateli w procesie podejmowania decyzji i tworzenia polityk.

O ile podejscie biurokratyczne ujmuje sektor publiczny jako zbidr formalnych
procedur i hierarchiczny uktad instytucji (trafnie charakteryzowane przez pojecie
»biurokracji”), ktéry wchodzi w dwustronne relacje z otoczeniem, to paradygmat
governance umozliwia interpretacje tego samego sektora juz w odmiennej perspek-
tywie. Otoczenie staje si¢ ,wewnetrznym skladnikiem ukladu wladczego” Grupy
interesu tworza sie¢ relacji opartg na stabych i luznych powigzaniach. Staraja si¢
wedrze¢ w szczeliny relatywizujacej sie wiadzy*. Zadaniem tej ostatniej w nowym
ukladzie jest koordynacja, wspdtpraca i mobilizacja grup interesu.

W kontekscie paradygmatu governance réwniez (lokalny) rynek pracy moz-
na przedstawi¢ jako sie¢, czyli jako ,.konstelacje powigzan miedzyorganizacyjnych,
ktorych najwazniejszym spoiwem sq zaleznosci zwigzane z pozyskiwaniem, kontro-
lg i wykorzystywaniem zasobéw”’. W prawidlowo funkcjonujacym srodowisku,
zorganizowanym w oparciu o zasade governance, roznorodne instytucje dziala-
jace na rzecz zatrudnienia i aktywizacji zawodowej obywateli wspotpracuja nie
tylko ze soba, ale i z réznorodnymi grupami interesu. Kazda Instytucja Rynku
Pracy, organizacja pozarzagdowa ma w swoim srodowisku gléwnych udziatowcow
(steakeholders), ktorych angazuje we wlasne dziatania, sama tez jest angazowana
w dziatania grup interesu. Objawem funkcjonowania sieci, okreslanej w MAZON
jako ,,system wsparcia’, jest wymiana réznorodnych zasobow, ktéra pozwala efek-
tywnie realizowa¢ przedsigwzigcia z zakresu aktywizacji zawodowej 0sob z niepel-
nosprawnoscia.

DEFINICJA

Zasoby to,...te czynniki, zardwno pochodzenia zewnetrznego, jak i wewnetrznego, ktdrych kon-
trola przesqdza o przetrwaniu, poprawnym funkcjonowaniu oraz rozwoju organizacji, a takze
decyduje o powodzeniu akdji podejmowanych w Srodowisku o konkretnych parametrach spo-
fecznych, ekonomicznych, instytucjonalnych oraz politycznych”

MAZON jest nowatorska metoda polaczenia dotychczas rozproszonego $ro-
dowiska rynku pracy, poprzez stworzenie Systemu Wsparcia (szczegély metody

% Wyklad prof. dr hab. Jacka Sroki z przedmiotu: Stosunki przemystowe w obszarze UE

367, Wasilewski, Wprowadzenie. Elita polityczna $redniego szczebla — problematyka badania [w:]
Powiatowa elita polityczna, J. Wasilewski (red.), PAN ISP, Warszawa 2006, s. 10-12

7 def. ]. Bensona, cyt za: J. Sroka, Polityka organizacji pracodawcow i przedsigbiorcow, Wydaw-
nictwo Uniwersytetu Wroctawskiego, Wroctaw 2004, op. cit. s. 27
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w procesie ,JWORZENIE SYSTEMU WSPARCIA” MAZON). W systemie tym
kazda organizacja wchodzaca w jego skfad dzieli si¢ swoimi zasobami po to, by
wzmocni¢ efektywnos¢ aktywizacji zawodowej ON. Zaréwno najwazniejsi aktorzy
Systemu Wsparcia, jak i zasoby, ktdre organizacja posiada i ktérych potrzebuje sa
stale aktualizowane dzieki regularnie prowadzonym analizom SWOT lub swobod-
nym dyskusjom. Zasoby mozna podzieli¢ na kilka kategorii:
» HR czyli ludzkie (np. psychologowie, doradcy zawodowi, prawnicy);
 know-how czyli metody rozwigzywan problemoéw (w tym wypadku grupy do-
celowej);
e inne, o charakterze niefinansowym (np. list polecajacy, wzajemna promocja).
Pelniejsza klasyfikacje zasoboéw prezentuje ponizsza tabela.

Tabela nr 3. Rodzaje zasoboéw organizacji grup interesu

Rodzaj zasobow Charakterystyka
Czynnik dostepu Reprezentacja w parlamencie oraz na forum komisji parlamentar-
do strategicznych nych, uczestnictwo w pracach komisji dwu- oraz trojstronnych,
os$rodkow wiadzy kontrola stanowisk w administracji publicznej, skuteczny lobbing,

powigzania nieformalne etc.

Czynnik finansowy Zasoby pieniezne, kontrola papieréw wartosciowych, dostep do
alternatywnych Zrédel finansowania, takich jak: kredyty, roz-
nego rodzaju dotacje, subwencje, ulgi podatkowe, kontyngenty
administracyjne, zamdwienia publiczne. Czynnik ten umozliwia
wykorzystanie sponsoringu np. W postaci finansowania przedsie-
wziec politycznych

Czynnik merytoryczny | Dostep do baz danych, informacji administracyjnej, naukowej
i fachowej, posiadanie zaplecza merytorycznego w postaci struk-
tur organizacyjnych, ktére pozyskuja, segreguja, wykorzystujg
oraz przeksztalcajg informacje, a takze utrzymuja kontakt z eks-
pertami. Czynnik ten jest bardzo przydatny zaréwno w trakcie
prowadzenia briefingu czy kampanii lobbingowej, jak i w czasie
prac w obrebie komisji parlamentarnych, tréjstronnych etc.

Czynnik symboliczny Tozsamo$¢ organizacji, jej Swiatopogladowa i normatywna afi-
liacja, wizerunek i zarzadzanie nim, kultura organizacyjna, styl
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, wzory postepowania
w przestrzeni politycznej. Czynnik ten pozwala na rozpoznanie
organizacji oraz przewidywanie jej dzialan, ulatwia tez mobiliza-
cj¢

Czynnik mobilizacji Poziom lojalnosci cztonkéw i zwolennikéw organizacji grup in-
teresu, zdolno$¢ elit organizacyjnych do ich dyscyplinowania
i kontroli. Potencjalne i realne mozliwosci inicjowania akcji ko-
lektywnej oraz skutecznego zagrozenia sankcjami - skierowanej
zaréwno przeciw niezdyscyplinowanym czfonkom, jak i podmio-
tom, z ktérymi organizacja rywalizuje
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Rodzaj zasobow

Charakterystyka

Czynnik kapitalu
ludzkiego

Kulturowe kompetencje elit oraz czlonkéw organizacji , ,jakos¢”
liderdw, struktura wieku i plci wéréd cztonkéw oraz zwolennikow
(elektoratu) organizacji

Czynnik afiliacji
i koalicji

Potencjal (para)koalicyjny, utatwienia oraz bariery afiliacji. Efek-
tywno$¢ koalicyjnych strategii organizacji grup interesu

Czynnik instytucjonalny
i dostepu do
podstawowych dobr
publicznych

Istnienie trwaltych, nieformalnych i formalnych matryc aksjo-
normatywnych, ktére obejmuja normy oraz wzorce postgpowa-
nia organizacji grup interesu w przestrzeni politycznej , a takze
porzadkuja ich relacje z podmiotami wladzy. Mozliwosci korzy-
stania z dobrodziejstw rozwigzan prawnych oraz urzadzen zycia
publicznego na warunkach réznych z innymi podmiotami, m. in.
dostep do mass medidéw, mozliwos¢ dociekania praw droga sado-
wa, sprawiedliwe zasady rywalizacji na rynku politycznym.

Czynniki strukturalne
i koordynacja

Zakres uzwigzkowienia, centralizacji, koncentracji i spojnosci or-
ganizacyjnej oraz stan zaplecza materialnego. Harmonijne wyko-
rzystanie dostepnych zasobow.

Zrédlo:. J. Sroka, Polityka organizacji pracodawcow i przedsiebiorcéw, Wydawnictwo Uniwersytetu Wroctaw-

skiego, Wroctaw 2004, s. 39-40
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JAK STOSOWAC MODEL, CZYTAC KARTY PROCESOW
| SCHEMATY BLOKOWE?

MAZON jest zbudowany zgodnie z zasadami TQM. Jego konstrukcja opie-
ra sie na procesach zlozonych z dzialan i decyzji prowadzajacych z punktu wyj-
sciowego do pozadanego (koncowego, osiggnigcie celu). Wyjsciowymi punktami
proceséw sa sytuacje typu: ,,ON zglasza si¢ do IRP”, a koncowymi sytuacje typu:
»Podpisanie umowy o prace” lub przejscie do innego procesu.

W Modelu Aktywizacji Zawodowej Osoéb z Niepelnosprawnoscia opisano
5 procesow:

1. Tworzenie systemu wsparcia

2. Pozyskanie ON

3. Wsparcie ON

4. Pozyskanie ICT

5. Wsparcie ICT
Podmiotami dzialajacymi w MAZON sa pracownicy Instytucji Rynku Pracy

(uzytkownicy), osoby z niepelnosprawnoscia (odbiorcy) i pracodawcy ICT. IRP
przyjmuje role kreatora przestrzeni aktywizacji zawodowej w procesach POZY-
SKANIA oraz mediatora w procesach WSPARCIA, prowadzac do integracji in-
strumentow rynku pracy w procesie TWORZENIA SYSTEMU WSPARCIA.

Kazdy proces skiada si¢ z okreslonej liczby krokéw (odpowiednio: proces 1 —
10 krokéw, 2 - 12,3 - 17,4 - 13, 5 - 14). W kazdym etapie (kroku) znajduje si¢
dzialanie lub decyzja, za ktérg odpowiada konkretny podmiot MAZON. Dzialania
lub decyzje moga by¢ polaczone z potrzebg stworzenia / dostarczenia / skorzysta-
nia z / uzupetnienia konkretnego dokumentu. Jest ich tacznie 22. Niektére doku-
menty moga by¢ wykorzystane w kilku miejscach (np. ,,Dokumentacja zglosze-
niowa” pojawia si¢ w obu procesach WSPARCIA). Z tego wzgledu kazdy ma swdj
unikalny numer, a wszystkie spisane sg w formie tabelarycznej (,,Mapa dokumen-
tow”) dolaczonej do modelu. Dokumenty zawierajg cenne wskazdwki i zatgczniki
wprowadzajace do dzialania IRP rozwigzania sprawdzone w biznesie rozwigzania.
Opis dokumentu kazdorazowo zawiera:

» podstawowe dane (nazwe, nr, wystepowanie w danym procesie, wersje, date
powstania), — cel stosowania dokumentu, wynik stosowania i wskazéwki po-
stepowania,

» zalgczniki, najczesciej konkretne przyktady dokumentu lub szczegétowy opis.
Same procesy majag posta¢ tancucha ze wskazanymi kierunkami przejscia.

Maja prosta konstrukgeje, a ich uszczegélowienie znajduje sie w zalacznikach. Aby
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ulatwi¢ postugiwanie si¢ MAZON, dofaczono ,,Stownik terminologiczny” z 37 po-
segregowanymi alfabetycznie pojeciami stosowanymi w calym modelu. Taka kon-
strukcja zostala skonsultowana z interesariuszami i wysoko przez nich oceniona.

MAZON — MODEL AKTYWIZACJI ZAWODOWE) 0S0B
Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Model Aktywizacji Zawodowej ON jest to skoncentrowany zbiér dziatan maja-
cych na celu polaczenie srodowiska Instytucji Rynku Pracy i organizacji zajmujacych
sie wsparciem ON. Organizacje tworza system wsparcia, dzielg si¢ miedzy soba po-
zyskanymi zasobami, a to wszystko po to, aby zwiekszy¢ szanse ON na rynku pracy.

Dziatania opisane w MAZON koncentrujg si¢ na rynku nowych technologii
i zatrudnianiu ON w formie telepracy. MAZON jest produktem wspélpracy ON,
Instytucji Rynku Pracy oraz pracodawcéw z terenu Wielkopolski.

MAZON tworzy pig¢ procesoéw, kazdy proces sklada sie z kilkunastu krokéw
z opisujacymi je dzialaniami i dokumentami, w taki sposob aby kazdy z podmio-
tow systemu wiedzial jak dziatac i w jakim kierunku. Niniejszy podrecznik w przy-
stepny sposob opisuje model aktywizacji zawodowej i objete nim procesy. Kazda
z instytucji moze model dostosowa¢ do swoich potrzeb, moze go rozwijac¢ i two-
rzy¢ wlasne, udoskonalone wersje. Zachg¢camy, by dzieli¢ si¢ nimi w Internecie.

ROLE UZYTKOWNIKA | ODBIORCY W MAZON

Jak juz wczesniej zostato wspomniane, celem projektu bylo stworzenie modelu
aktywizacji zawodowej ON w oparciu i teleprace w branzach nowych technologii.
Projekt skierowany jest do dwdch grup: uzytkownikéw i odbiorcow. Odbiorcami
projektu sa ON, bedace absolwentami szkdt §rednich i wyzszych, pozostajace bez
zatrudnienia, zamieszkale na terenie wojewddztwa wielkopolskiego.

Jednak istotne jest zdefiniowanie kim jest ON. Jest to wazne ze wzgledu na to, iz
wiele publikacji i aktow prawnych na catym $wiecie przedstawia swoj obraz ON. Jedna
z najbardziej trafnych i najczesciej stosowanych jest ta przyjeta w 1994 roku na Euro-
pejskim Forum Niepelnosprawnosci w Parlamencie Europejskim przyjeto te definicje
jako jednostke ,,w petni swych praw, znajdujgca si¢ w sytuacji uposledzajgcej jg na sku-
tek barier srodowiskowych, ekonomicznych i spolecznych, ktorych z powodu wystgpujg-
cych u niej uszkodzen nie moze przezwycigzac w taki sposob jak inni ludzie. Bariery te
zbyt czgsto sq zwigkszone przez deprecjonujgce postawy ze strony spoleczeristwa’*. Na-

3 http://www.idn.org.pl/sonnszz/def_on.htm, dostep dnia 12.08.2012 .
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tomiast w Polsce Karta Praw ON uchwalona przez Sejm 1 sierpnia 1997 roku okreslita
osobe niepelnosprawng jako osobe, ktdrej ,,sprawnos¢ fizyczna, psychiczna lub umysto-
wa trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza lub uniemozliwia Zycie codzienne, nauke,
prace oraz pelnienie 16l spolecznych”®.

Badania dowiodly, iz ,,niepetnosprawnosé jest tradycyjnie wymieniana - obok
przestepczosci, degradacji ekonomicznej czy kulturowej - jako najczestsza przyczyna
marginalizacji spolecznej. Niezaleznie od rodzaju i stopnia powodowanych przez nig
ograniczen, jest ona w tym ujeciu cechg jednostek lub zbiorowosci odpowiedzialng za
ich niedostosowanie do wymogow systemu spolecznego i wytrgcanie ich z rozmaitych
wymiarow porzgdku spotecznego™.

Dzialania projektu zostaly podjete w sferze aktywizacji zawodowej ON i mialy
na celu stworzenie skutecznego narzedzia, ktére wyjdzie naprzeciw problemowi,
jakim jest dyskryminacja zawodowa ON.

Dlatego tez projekt objal swym dzialaniem nie tylko ON, jako odbiorcéw, ale
réwniez Instytucje Rynku Pracy z wojewddztwa wielkopolskiego, jako uzytkow-
nikéw. W $wietle zapiséw ustawy o promocji zatrudnienia i Instytucjach Rynku
Pracy z dnia 20 kwietnia 2004 roku z p6zn. zm. Instytucjami Rynku Pracy sa:

1. Publiczne sluzby zatrudnienia tworzg organy zatrudnienia wraz z powiato-
wymi i wojewddzkimi urzedami pracy, urzedem obstugujacym ministra wta-
$ciwego do spraw pracy oraz urzedami wojewddzkimi, realizujacymi zadania
okreslone ustawa.

2. Ochotnicze Hufce Pracy sg panstwowa jednostka wyspecjalizowana w dzia-
taniach na rzecz mlodziezy, w szczegolnosci mlodziezy zagrozonej wyklucze-
niem spotfecznym, oraz bezrobotnych do 25 roku zycia.

3. Agencjami zatrudnienia s3 podmioty wpisane do rejestru podmiotéw pro-
wadzacych agencje zatrudnienia, $wiadczace ustugi w zakresie posrednictwa
pracy, posrednictwa do pracy za granicg u pracodawcéw zagranicznych, po-
radnictwa zawodowego, doradztwa personalnego lub pracy tymczasowe;j.

4. Instytucjami szkoleniowymi sg publiczne i niepubliczne podmioty prowadza-
ce na podstawie odrebnych przepisow edukacje pozaszkolna.

5. Instytucjami dialogu spofecznego na rynku pracy sa:

- zwigzki zawodowe lub organizacje zwigzkéw zawodowych,

- organizacje pracodawcow,

- organizacje bezrobotnych,

- organizacje pozarzagdowe - jezeli wérod zadan statutowych znajduje sie re-

alizacja zadan w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezro-
bocia oraz aktywizacji zawodowe;j.

9 Karta Praw Osob Niepelnosprawnych, zZrédlo: http://www.niepelnosprawni.gov.pl/karta-praw-
-osob-niepelnosprawnyc/, dostep dnia 1.09.2012 .

0 A. Ostrowska, J. Sikorska, Syndrom niepelnosprawnosci w Polsce. Bariery integracji. Warszawa
1996, s. 17
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1. Instytucjg partnerstwa lokalnego jest grupa instytucji realizujacych na podsta-
wie umowy przedsiewzigcia i projekty na rzecz rynku pracy”

2. Art. 2 ustawy wspomina réwniez o akademickich biurach karier, ktére dzialaja
na rzecz aktywizacji zawodowej studentéw i absolwentéw szkoly wyzszej. Ich
zadania to:

- »dostarczanie studentom i absolwentom szkoly wyzszej informacji o rynku
pracy i mozliwo$ciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawo-
dowych, prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentéw uczelni zainte-
resowanych znalezieniem pracy,

- pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne
miejsca pracy oraz staze zawodowe,

- pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

Tworzac model aktywizacji zawodowej osob niepelnoprawnych celem bylo

powolanie do Zycia takiego narzedzia, ktére zdynamizuje wspdtprace miedzy oso-
bami niepelnoprawnymi, Instytucjami Rynku Pracy oraz pracodawcami z branzy
nowych technologii. Stworzenie jednolitego, aczkolwiek zywego podrecznika, kto-
ry w jasny sposob okresli w jakim kierunku nalezy si¢ porusza¢, aby osiaggnac cel.
MAZON podpowiada jaka jest rola kazdego ogniwa, do ktoérego podrecznik jest
skierowany.

»42

POTRZEBY UZYTKOWNIKOW 1 0DBIORCOW

Stworzenie modelu aktywizacji zawodowej opartego o teleprace wymagato sil-
nego wsparcia merytorycznego ze strony osob zainteresowanych rezultatami pro-
jektu, w tym ze strony przedstawicieli nauki. Temu stuzyly spotkania empowermen-
tariuszy — grup napotykajacych problemy spoteczne oraz ich przedstawicieli. Jest to
urzeczywistnienie zasady ,,nic o nas bez nas” Wéréd empowermentariuszy znajduja
si¢ zaréwno odbiorcy, jak i uzytkownicy nowych rozwigzan takich jak np. MAZON.

W ramach projektu ,, Telepracownik przyszlosci” opracowano dwie ekspertyzy:
analize popytu na telepracownikéw w Wielkopolsce oraz analize potrzeb uzytkow-
nikéw i odbiorcéw modelu aktywizacji zawodowej. Po konsultacjach zdecydowali-
$my sie na umieszczenie w formie papierowej fragmentéw ekspertyz. Calos¢ znaj-
dzie si¢ w formie elektroniczne;j.

W tej czesci podrecznika zostang zamieszczone fragmenty ekspertyzy dr Ma-
cieja Koczergi pt. ,,Analiza potrzeb uzytkownik i odbiorcow modelu aktywizacji za-
wodowej”.

“Thttp://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20040991001, dostep dnia 12.08.2012 r.
P p-s€jm.gov.p ep
2 tamze
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e Istnieje znaczny niedobér pracownikéw w zawodach z zakresu programowa-
nia, grafiki komputerowej, nowych technologii i e-ustug. Telepraca pozwala
ON konkurowaé o pracg z osobami zdrowymi. Ze wzgledu na dostepnosé
technologii i mozliwos¢ aplikacji telepracy nie nalezy si¢ ogranicza¢ wylacznie
do jednej branzy

»Jezeli jest mozliwe uzyskanie stosownych kwalifikacji w relatywnie krétkim
okresie to mogq je rowniez uzyskiwac osoby sprawne, zatem pracodawcy spotka-
jg sig ze znaczng podazg osob majgcych takie kwalifikacje. Oznacza to rowniez,
ze bedg mogli wybiera¢ pomiedzy osobami sprawnymi i niepetnosprawnymi.
Niezbedne sq dziatania wspierajgce zatrudnienie ON w tych poszukiwaniach
i zachgcanie pracodawcow (przy istniejgcych zachetach finansowych)”

»Czy niepetnosprawny absolwent szkoly sredniej czy studiow innych niz infor-
matyczne jest w stanie przekwalifikowac sig w krotkim okresie do tego stopnia, by
Swiadczyé prace w zawodach z zakresu programowania, grafiki komputerowej,
nowych technologii, etc.? Rodzi to pytania takze o sens studiowania przez ON
na kierunkach innych niz informatyczne. Warto rozwazy¢ objecie programem
juz uczniow szkét srednich lub nawet gimnazjalnych, by dostatecznie wczesnie
pokazac im mozliwosci pracy w przysztosci w branzy IT”

»Nie nalezy si¢ spodziewac by liczba takich absolwentéw mogqgcych wykonywaé
zlozone czynnosci w branzy IT byla na tyle duza, by dawata podstawy do formu-
towania uniwersalnych wnioskéw i ogélnych programow, ktére zastgpig w pracy,
wyeliminujg znaczenie stazy oraz stosowania na szczeblu ustawowym finanso-
wych bodZcow dla pracodawcoéw zatrudniajgcych niepetnosprawnych pracowni-
kow”

»Wyksztatcone ON podczas podejmowania nauki (niekiedy poza miejscem za-
mieszkania) podejmujg szereg dziatan o ukierunkowanych na przezwycigzenie
trudnosci w zakresie uczestniczenia w Zyciu spolecznym. Proponowanie za-
trudnienia w formie telepracy osobom, ktére osiggnely dzigki wieloletnim do-
Swiadczeniom wysoki poziom niezaleznosci zZyciowej i integracji spotecznej moze
wynika¢ z niepetnego rozumienia potrzeb grupy docelowej, jakg stanowig ON.
Praca jest waznym Zrédlem kontaktéw spolecznych, a praca zdalna w srodowi-
sku domowym moze wigzac si¢ z izolacjg od szerszych kontaktow spotecznych
i wowczas bytaby sprzeczna z ideq rehabilitacji spoteczne;.”

»Zatrudnienie w formie telepracy moze wiec wspieraé integracje i reintegracje
ON ze spoleczeristwem”

»Na przyczyny wysokiego poziomu biernosci zawodowej 0s6b z niepetnospraw-
noscig nalezy patrze¢ kompleksowo i nie ograniczac si¢ do wskazywania na czyn-
niki lezgce wylgcznie po stronie samych ON.”

»(...) ON sq duzo mniej aktywne zawodowo w poréwnaniu z ogétem ludnosci”
»Bez watpienia na brak zainteresowania wplywa na nig ogélna sytuacja gospo-
darcza i wysoki poziom bezrobocia, a takze istniejgcy system Swiadcze spolecz-
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nych, w ramach ktérego podejmowanie pracy zarobkowej przez osobg uzyskujg-
cg Swiadczenie (rentg) skutkuje zmniejszeniem lub zawieszeniem tego swiadcze-
nia. W zwigzku z tym wynagrodzenia pracujgcych ON z zatoZenia nie powin-
ny odbiega¢ od wysokosci zarobkow pozostatych zatrudnionych na podobnym
stanowisku. Ponadto pracodawcy majq mozliwosci ubiegania si¢ o refundacje
znaczqgcej czesci kosztow zatrudnienia osoby niepetnosprawnej. Mimo to, wy-
nagrodzenie pracujgcych ON znacznie odbiega od wynagrodzenia pozostalych
pracownikéw (Wozniak, 2006; Jajor iZadrozna, 2010). Nie jest to z catg pewno-
scig splot okolicznosci zachgcajgcy do podejmowania zatrudnienia przez osoby
z niepetnosprawnosciq”

»Na podejmowanie aktywnosci w zakresie zatrudnienia ma z pewnoscig wplyw
ogélna sytuacja na rynku pracy, ktéra obecnie nie jest zachecajgca. Od wielu lat
bezrobocie wsréd 0s6b niepetnosprawnych w wielu produkcyjnym cechuje wyso-
ki poziom, znaczgco wyzszy niz wsréd oséb sprawnych”

»Nie bez znaczenia mogg by¢ uprzedzenia wobec tej grupy oséb ze strony praco-
dawcow, ale i zachowania samych ON sprzyjajgce tworzeniu negatywnych ste-
reotypow”.

»Brak wczesniejszych doswiadczen z ludimi niepelnosprawnymi — takze jest
czynnikiem wywolujgcym w ludziach sprawnych negatywne postawy”

»W zakresie zatrudnienia zatem, brak wsparcia, odpowiednich rozwigzan praw-
nych i grup reprezentujgcych interesy osob z niepetnosprawnosciqg sprzyjajg po-
wstawaniu stereotypow i uprzedzen. Z tego powodu dziatania wspierajgce akty-
wizacje zawodowq i zatrudnienie 0s6b z niepetnosprawnoscig sq ze wszech miar
pozgdane.”

»Wsréd ON posiadanie wyzszego wyksztatcenia jest rzadkoscig (...) Uzyskanie
wyzszego wyksztatcenia wielu osobom niepetnosprawnym utatwitoby uzyskanie
zatrudnienia na stanowiskach, na ktérych istotne sq kompetencje intelektualne,
a niepetnosprawnos¢ (zwlaszcza ruchowa) tych oséb nie miataby wigkszego zna-
czenia dla wykonywanej przez nie pracy.”

»W krajach zachodnich pojawialy si¢ glosy, iz telepraca w domu jest ,cynicz-
ng prébg dziatania pracodawcéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o za-
trudnieniu niepetnosprawnych przy jednoczesnym unikaniu ponoszenia kosztow
adaptacji miejsca pracy” (Koczerga, 2001).”

»Rozwéj technologii umozliwiajgcych prace na odleglos¢ moze powaznie zmniej-
szy¢ problemy wynikajgce z istniejgcych barier fizycznych. Rozwigzania takie
mogq byc stosowane nie tylko wobec ON, ale takze 0s6b potrzebujgcych elastycz-
nych warunkéw pracy, np. osoéb opiekujgcych si¢ matymi dziecmi w domu.”
»Czasami ma miejsce sytuacja sprawiajqgca, iz pracownik zatrudniony od wielu
lat w przedsigbiorstwie ulega wypadkowi lub rozwija si¢ u niego choroba unie-
mozliwiajgca wykonywanie pracy w dotychczasowej formie. Moze wigc wyko-
nywaé prace w zmniejszonymi wymiarze czasu pracy lub w formie telepracy
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albo przy polgczeniu tych rozwigzan. W przypadku zastosowania pracy zdalnej
pojawia sig potrzeba, by nowa umowa o prace okreslata, kto ponosi koszty wy-
posazenia stanowiska pracy, koszty potgczen i inne wydatki zwigzane z wykony-
waniem pracy na odlegtosé, ubezpieczenie. Niezbedne jest ponadto zdefiniowa-
nie potrzeb, co do dodatkowego szkolenia, okreslenie perspektyw rozwoju oraz
mozliwosci powrotu telepracownika do firmy. Przypadek ten pokazuje sytuacje
bedgcg rezultatem wspélnego porozumienia pracownika i pracodawcy.”
» Jest to przypadek ON, bezrobotnej, ktora szuka pracy, ktéra moze byé wykony-
wana na odleglos¢. Sytuacja ta jest o wiele trudniejsza w realizacji niz pierwszy
przypadek i powinna by¢ objeta szczegdlng uwagqg posrednikéw pracy. Potrzeba
ich zaangazowania wykracza znaczgco poza znalezienie odpowiedniej oferty
pracy i skojarzenie pracodawcy z potencjalnym pracownikiem. Konieczno$¢ za-
angazowania zwigzana jest z trzema obszarami:

- Osoba z niepetnosprawnoscig musi by¢ przeszkolona w zakresie nowych
czynnosci, ktore wykonywac bedzie ze swojego domu lub okreslonego biura.
Konieczne jest zatem indywidualne szkolenie dostosowane do mozliwosci tej
osoby, jej umiejetnosci i oczekiwan. Niezbedna jest wstgpna i doglebna ocena.
Istotng kwestig jest takze to, czy samo szkolenie moze by¢ przeprowadzone na
odleglos¢ czy nie.

— Musi by¢ znaleziony pracodawca chetny zatrudni¢ zaréwno telepracownika,
jak i osobe niepetnosprawng.

— Pracodawca musi by¢ przekonany, iz dokonuje wlasciwego wyboru. Na jego
decyzje bedg mie¢ wplyw rézne czynniki: finansowe (korzysici z zatrudnienia
bezrobotnej osoby z niepetnosprawnoscig), zawodowe (dopasowania umiejet-
nosci i cech tej osoby do oferowanej pracy) oraz kulturowe. Te ostatnie czyn-
niki, rzadko artykutowane explicite mogq rodzi¢ znaczqgce opory pracodawcow.
Opory moggq si¢ wigzac z niechgcig do rezygnacji z bezposredniej kontroli nad
pracownikiem oraz brakiem gotowosci do tego, by w razie potrzeby w przypadku
osoby znacznie niepetnosprawnej pojs¢ do niej do domu. Spetnienie powyzszych
trzech warunkoéw zapewniatoby ludziom niepetnosprawnym dostep do telepracy.
Rozwigzania te wymagajq szczegblnego wsparcia i stanowi obszat, na ktorym
zaangazowanie powinny wykazywac instytucje posrednictwa pracy.”

»Rozwéj sieci komputerowych stworzyl popyt na pracownikéw posiadajgcych

kompetencje w zakresie tworzenia oprogramowania, serwisu IT, administrowa-

nia siecig, tworzenia baz danych, bezpieczeristwa IT, aplikacji komputerowych

i internetowych, grafiki komputerowej, etc. W ostatnich latach wiele 0sob odpo-

wiedzialo na ten popyt, co sprawia, iz jednoczesnie podaz takich pracownikéw

rosnie. Nie oznacza to automatycznie, iz ON posiadajgce umiejetnosci w tym za-
kresie bedg w stanie skutecznie konkurowac z osobami sprawnymi w ubieganiu
sig¢ 0 miejsca pracy. Podobnie jak dotychczas, ta grupa oséb potrzebuje wsparcia

w zakresie podjecia i by¢ moze utrzymania zatrudnienia.
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Glowne ryzyko zwigzane z telepraca (w tym takze telepraca oséb z niepetno-
sprawnoscig), na jakie najczesciej sie wskazuje to izolacja. Faktem jest, iz praca jest
o wiele wazniejszym Zrédlem kontaktéw spotecznych dla ludzi z niepetnosprawno-
Scig niz dla ludzi sprawnych. Ci ostatni majq wigcej mozliwosci nawigzywania ta-
kich kontaktéw poza miejscem pracy. Oznacza to, ze w odniesieniu do ON méwigc
o wykonywaniu telepracy w warunkach domowych nie mozna zapominac o mozli-
wosci zaistnienia spolecznej dezintegracji. Z drugiej strony telepraca stanowi nowg
forme rehabilitacji zawodowej. W przypadku osob zmuszonych do statego przeby-
wania w domu moze by¢ takze Zrodltem kontaktéow towarzyskich. Kazdy z przypad-
kow musi by¢ rozpatrywany oddzielnie. Rozpoczecie szkolenia przygotowujgcego do
telepracy mogloby by¢ sposobem na wyzwolenie z izolacji i czasem nadopiekuriczego
srodowiska rodziny. Moze to tez prowadzi¢ do zupelnie nieoczekiwanych efektow.
Podczas okresu trwania takiego szkolenia we Francji (Milpied, 1995) niektérzy kur-
sanci odkryli, Ze sg w stanie prowadzi¢ samodzielna egzystencje. Wtedy zdecydowali
sig szukad pracy pod jednym warunkiem: aby praca ta nie musiata by¢ wykonywana
w domu. Wykorzystanie technologii informacyjnych i telekomunikacyjnych niesie
wigc za sobg dwa przeciwstawne efekty: ryzyko spolecznej izolacji i rozwdj umie-
jetnosci zawodowych. Nieodzowne jest wiec znalezienie w tym pewnej rownowagi.
Badania przeprowadzone w ramach inicjatywy AVISE podjetej przez Komisje Eu-
ropejska (Milpied, 1995) w okresie, gdy dopiero pojawialy si¢ i rozwijaly technolo-
gie umozliwiajgce prace na odleglos¢, wykazaly koniecznos¢ rozwazenia prawnych
aspektow telepracy i uwzglednienie ich w tresci umowy o prace. Przystepujgc do pro-
mowania tego rodzaju rozwigzan niezbgdne jest okreslenie i rozwazenie nastgpujg-
cych kwestii prawno- organizacyjnych:

o Status telepracownika; czy jest on pracownikiem najemnym, czy pracujgcym
w ramach samodzielnej dziatalnosci gospodarczej.

o Wynagrodzenie; na jakiej podstawie bedzie ustalany czas pracy wobec problemu
pomiaru czasu pracy telepracownika w domu; istnieje ryzyko traktowania takich
pracownikéw jako wykonujgcych prace akordowg.

o Miejsce wykonywania telepracy; czy odbywa sig to w warunkach domowych czy
tez w odpowiednio wyposazonych telecentrach.

o Wypadki przy pracy; nalezy zdefiniowad, co jest a co nie jest wypadkiem przy
pracy oraz co ma stanowic jego dowdd.

o Wynajecie miejsca pracy i szczegélna forma ubezpieczenia; okreslenie, w jakim
zakresie pracodawca uczestniczy w kosztach wynajecia i wyposazenia miejsca
pracy oraz jakie sg warunki ubezpieczenia sprzetu.

o Wsparcie i instrukcje dotyczgce wykonywanej pracy; wskazanie, w jaki sposob
zapewnione zostanie wsparcie psychologiczne, techniczne, szkolenia.

o Dzielenie si¢ wiedzg; w jaki sposéb zapewnic interakcje pomiedzy telepracow-
nikiem pracujgcym na odleglos¢ a resztq zespotu w celu wymiany doswiadczen.
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W celu uniknigcia ryzyka izolacji telepraca wymaga rownoleglego rozwijania
nowych wiezi spotecznych. Wydaje sig, iz telepraca w domu jest rozwigzaniem go-
dzgqcym Zycie prywatne z zawodowym. Niezbedne sq jednak takze konwencjonalne
spotkania ze wspélpracownikami i pracodawcg. W przeciwnym wypadku mozna by
mowic o zaniechaniu idei integracji.

Problem ten pojawia si¢ w przypadku telepracy na duze odleglosci. Znacznie
trudniej wtedy zapewni¢ kontakty miedzyludzkie. Badania pokazujg, iz kontakty
spoleczne stanowig znaczgce Zrodto satysfakcji dla pracujgcych ON (Jajor, Zadrozna,
2010). Kwestig o bardzo istotnym znaczeniu jest to, czy wobec wysokiego poziomu
bezrobocia pracodawcy bedg sktonni zatrudniac ON na stanowiskach umozliwiajg-
cych prace zdalng. Watpliwosci takie rodzg si¢ wobec wysokiego poziomu bezrobocia
w ogole, co daje mozliwos¢ znalezienia pracownikow sprawnych, ktorzy postrzegani
sg zwykle jako bardziej wydajni. Ponadto zatrudnienie ich nie wigze sig z konieczno-
Scig aranzowania rozwigzan umozliwiajgcych prace zdalng. Istnieje wigc wyrazna
potrzeba wspotdziatania przedsigbiorstw, posrednikéw pracy oraz samych ON chcg-
cych i moggcych podjgé zatrudnienie. Zaktadanie, iz osoby z niepetnosprawnoscig
bedg po przeszkoleniu w stanie same zdobywac zlecenia moze by¢ ryzykowne biorgc
pod uwage konkurencje i fakt, ze prace takie mogg by¢ wykonywane z dowolnego
miejsca na kuli ziemskiej.

Nie sq znane doswiadczenia w aplikacji modelu zatrudniania ON jako telepra-
cownikéw w branzy wysokich technologii w innych miejscach w Polsce. Nawet gdy-
by takie programy byly realizowane, to nalezy wystrzegac sig prostego przenoszenia
z ich doswiadczen bez analizy kazdego z przypadkow indywidualnie. Niezbedna
jest kazdorazowa analiza uwarunkowan mozliwosci powodzenia takiego modelu
w przypadku danej osoby. Jest wiele prac, ktore mogg byé wykonywanych przez In-
ternet i nie wszystkie wigzg si¢ z wykonywaniem prac informatycznych. Z tego po-
wodu warto rozszerzy¢ zakres cele projektu poza adresatow z grona posiadajgcych
wyksztalcenie w obszarze programowania, grafiki komputerowej, nowych technolo-
gii i e-ustug.

Proponowane w projekcie rozwigzania mogg stanowic istotny wkitad do rozwoju
zatrudnienia wspomaganego, natomiast nalezy zwréci¢ uwage, by podczas realiza-
cji nie doprowadzi¢ do ,gettyzacji” niepetnosprawnych telepracownikow, co bytoby
sprzeczne z zasadg ich reintegracji z otoczeniem. Stworzenie mozliwosci osobom nie-
petnosprawnym pracy zdalnej dzigki istniejgcym i rozwijajgcym si¢ mozliwosciom
technologicznym jest wazng propozycjqg, ktérg warto podjgé. Warto monitorowaé
postepy projektu w tym zakresie tak, aby doswiadczenia z jego realizacji mogly przy-
czyniac sig do jego szerszej aplikacji.
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PROCESY MAZON

TABELA KORZYSCI
ON IRP ICT

Telepraca | o Niwelowanie wplywu | e Szerszy zakres dzialania; |  Mozliwo$¢ zatrudniania

ON barier architektonicz- | e Dodatkowe narzedzie wykwalifikowanych pra-
no -komunikacyj- przekonywania praco- cownikéw mieszkajacych
nych; dawcow; w duzych odlegltosciach

o Zwigkszenie mozliwo- | e Rozwigzanie dla be- od siedziby firmy lub
$ci zatrudnienia; neficjentéw w trudnej bedacych w sytuacji

e Mozliwo$¢ poszu- sytuacji. uniemozliwiajacej prace
kiwania pracy nie w tradycyjny sposob;
tylko w regionie czy  Obnizenie kosztéw wy-
wojewddztwie (teore- najmu pomieszczen biu-
tycznie réwniez poza rowych i parkingowych;
granicami kraju). e Wzrost konkurencyj-

nosci;

e Zmniejszenie absencji
chorobowej;

e Normy oceniania pra-
cownika bazuja na wy-
nikach;

o W wypadku telepracy
ON réwniez znacznie
nizsze koszty pracy ze
wzgledu na dofinanso-
wania z PFRON.

TQM o Lepsze dostosowanie o Poprawa jakosci ofero- o Sprawniejsza wspolpraca
procesow aktywizacji wanych ustug; z Instytucjami Rynku
zawodowej do po- o Obnizenie kosztow; Pracy;
trzeb; o Identyfikacja i opisanie o Sprawniejszy dostep do

Wieksze szanse na

proceséw funkcjonuja-

informacji o mozliwosci

zatrudnienie; cych w organizacji; rozwoju firmy poprzez
« Integracja dostepnych | e Latwiejsze zarzadzanie rozwigzania innowa-

form wsparcia w spéj- organizacja jako caloscia; cyjne.

ny system; e Zapewnienie spojnosci
» Wzrost nastawienia informacji i dziatan réz-

IRP na potrzeby bene- nych organizacji;

ficjentow. o Wzrost satysfakeji pra-

cownikow;
o Aktywne wspoldziatanie

pracownikéw w ramach
organizacji i z klientami
zewnetrznymi;

Zacheca do inicjatywy
wszystkich zatrudnio-
nych.
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ON IRP ICT
Szkolenia | ¢ Podniesienie kwalifi- e Mozliwo$¢ zwigkszenia e Zmniejszenie kosztow
i Staze kacji; kwalifikacji beneficjen- szkolenia pracownikow;

o Zdobycie doswiadcze- tow z grup w trudnej e Podniesienie kompeten-
nia zawodowego; sytuacji na rynku pracy; ¢ji pracownikow;

o Zwigkszenie konku- e Latwiej przekona¢ do » Mozliwo$¢ bezpiecznego
rencyjno$ci na rynku stazu niz zatrudnienia; sprawdzenia pracowni-
pracy. e Mozliwos¢ zwiekszenia kéw;

kwalifikacji beneficjen- e Zmniejszenie kosztow
tow z grup w trudnej wdrozenia pracownika
sytuacji na rynku pracy. na stanowisko.

TWORZENIE SYSTEMU WSPARCIA

»Z uwagi na samg nature niepetnosprawnosci nie nalezy sktadac odpowiedzial-
nosci za instrumenty, ktore mogg przyczynic sig do pomyslnej integracji na rynku
pracy, wylgcznie na jeden program czy obszar polityczny. W rzeczywistosci, te in-
strumenty sq obecnie rozproszone w ramach wielu obszaréw polityki/programow
w dziedzinie edukacji i szkolen, stuzb socjalnych, prawa pracy, doradztwa i Swiad-
czenn dochodowo-pomocowych. Efektywne przejscie w kierunku konstruktywnej
zmiany bedzie wymagaé nowego, bardziej spojnego i kompleksowego podejscia na
poziomie kraju”™®.

Aktualnos¢ powyzszego stwierdzenia niestety nie zmienila sie z biegiem lat,
jak i inne wnioski zawarte w cytowanym tekscie. MAZON stara si¢ sprosta¢ temu
wyzwaniu poprzez tworzenie SYSTEMU WSPARCIA, przez ktéry rozumiemy na-
wigzanie wspolpracy pomiedzy organizacjami dzialajacymi na rzecz ON, w tym
zrzeszajacymi te osoby. Wspdlpraca taka pozwalataby na wymiang zasobow i od-
powiednig koordynacje dziatan. Prostym przyktadem jest wspodtdziatanie z orga-
nizacjg zrzeszajaca ON, ktora pozwala na skuteczniejsze prowadzenie procesow
rekrutacji, zaangazowanie grupy docelowej w decyzje, jak rowniez nie odcinanie
aktywizacji spolecznej od zawodowej. Innym przykladem s3 potrzeby zwigzane
z udzielaniem porad prawnych dla ON. Sposobem na ich zapewnienie jest wspot-
praca z organizacjg, ktdra takie doradztwo prowadzi w zamian przyjmujac skiero-
wanych przez nig beneficjentéw lub wspierajac ja doswiadczeniami zwigzanymi
z praktyka prawa pracy.

Proces tworzenia systemu wsparcia ma charakter ciggty. W jego ramach miesz-
czg si¢ pozostale procesy tworzace MAZON. Podrecznik wskazuje w jaki sposdb
poszczegdlne dziatania tacza si¢ ze sobg.

3 Podnoszenie poziomu zatrudnienia 0sob z niepetnosprawnoscig — wspélne wyzwanie Roboczy do-
kument Personelu Komisji Europejskiej. Bruksela, 29 wrzeé$nia 1998 r., SEC (1998) 1550.
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Opis krokow

NR

OSOBA OPIS DZIALAN KROKU

IRP Punktem wyijscia jest zdiagnozowanie, na podstawie Analizy SWOT i przy- 1
padkow z bazy danych (np. wezesniejsza historia dziatania instytucji i poja-
wiajace si¢ potrzeby), zasobow jakimi dysponujemy i jakich potrzebujemy.

IRP Nastepnie okreslenie, ktore zasoby moga zosta¢ udostepnione oraz jakimi 2
zasobami dysponujemy w stopniu zbyt matym lub wcale. Te drugie moga
by¢ nam potrzebne do podniesienia skutecznosci dziatan lub zrealizowania
planow.

IRP | Zasoby mozemy udostepnia¢ i uzupetnia¢ w ramach istniejacego systemu 3
wsparcia kontaktujac sie z jego uczestnikami lub poza nim, pozyskujac
nowego uczestnika systemu wsparcia, ktory te zasoby posiada. W obydwu
przypadkach istotne s rozeznanie w naszym obszarze dziatania oraz infor-
magcje kto i czym si¢ zajmuje.

IRP | Na tym etapie nalezy wyznaczy¢ osobe, ktdra zajmie si¢ procesem pozy- 4
skania nowego czlonka sieci wsparcia. Szczegoly pozyskiwania w poszcze-
golnych procesach opisze dokument ,,POZYSKANIE ZASOBOW” jednak
w samym dziataniu istotny jest ,PAKIET INFORMAC]T”, ktory zawiera do-
wody potwierdzajace korzysci z podejscia, ktdre opisuje MAZON.

IRP | Gdy juz uda nam si¢ pozyska¢ nowego czlonka systemu wsparcia nalezy 5
wdrozy¢ go w funkcjonowanie systemu. Poinformowac¢ o zasadach uczest-
nictwa, zaprezentowa¢ mu inne organizacje wspdtpracujace w ramach sys-
temu. Szczegbly na temat tego kroku zwiera dokument ,PROCEDURA
WDROZENIA MAZON U NOWEGO IRP”.

IRP | Kolejny krok to uzupelnienie informacji w bazie danych. W kazdym proce- 6
sie pojawia sie to dziatanie jako jedna z podstaw zarzadzania jakoscia i po-
dejécia procesowego.

IRP | Nastepnie pozyskane zasoby nalezy wprowadzi¢ w procesy, czyli zastosowa¢ 7
do realizacji swoich planéw i dzialan aktywizacji zawodowej.

IRP | Moga to by¢ procesy pozyskania gdzie w gléwnej mierze organizacje zrzesza- 8
jace beda przydatne. W procesach tych zdobywamy dwa niezbedne elemen-
ty aktywizacji, czyli potencjalnych pracownikéw (w procesie POZYSKANIE
ON) i potencjalnych pracodawcow (w procesie POZYSKANIE ICT).

IRP Moga to by¢ réwniez procesy wsparcia, w ktorych organizacje prowadzace 9
aktywizacje spoleczng i realizujace inne formy pomocy, jak doradztwo, po-
zwalajg zwiekszy¢ nasza skutecznos¢. Procesy te sa naturalnym nastepstwem
pozyskania i opieraja sie na pomocy wskazanym powyzej grupom poten-
cjalnych pracownikéw i pracodawcéw w nawiazaniu skutecznej wspotpracy
i dojéciu do stanu, w ktérym z potencjalnych pracownikéw i pracodawcow
staja sie faktycznymi pracodawcami i pracownikami.

IRP | W ramach zarzadzania jako$ciag powinni$my regularnie przeprowadza¢ 10
Analiz¢ SWOT. Pozwoli nam ona skuteczniej okre$la¢ zasoby oraz, bazujac
na szansach i zagrozeniach, planowac¢ kolejne dziatania.
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ON - osoba z IRP - instytucja rynku + ICT- przedsigbiorstwo - MAZON
niepetnosprawnosciq pracy (potencjalny pracodawca) Model Aktywizacji Zawodowej
0Os6b z Niepetnosprawnosciq
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PROCES: NR DOKUMENTU:
1 - TWORZENIE SYSTEMU WSPARCIA 1.01
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o DIAGNOZA ZASOBOW
IRP
NAZWA DOKUMENTU:

LISTA ZASOBOW

CEL:
o Okreslenie jakimi zasobami dysponujemy i gdzie mozemy je wykorzystac;
o Okreslenie jakich zasoboéw potrzebujemy, by realizowa¢ swoje dziatania lub realizowac je
lepie;j.
WYNIK:
» Lista zawierajaca zasoby, ktérymi organizacja moze dysponowa¢, udostepniajac je innym
czfonkom systemu wsparcia;
» Lista zawierajgca zasoby, ktdre organizacja powinna pozyska¢, by skuteczniej dziala¢ lub
by w ogole pewne dziatania podjaé.

WSKAZOWKI:

o Liste najlepiej przygotowa¢ w oparciu a analize SWOT swojej organizacji w tym celu

spojrz na dokument Analiza SWOT;

« Liste mozna tez stworzy¢ w wyniku otwartej dyskusji z wspétpracownikami na temat dzia-
tania organizacji np. odkrywamy, ze zdarzaja nam sie¢ sytuacje, w ktérych potrzebna jest
porada prawna, a nie dysponujemy prawnikiem na etacie. Jest to wigc zasob, ktérego nie
mamy, a bywa potrzebny i usprawnil by nasze dzialanie. Warto wtedy sprawdzi¢ czy jaka$
kancelaria nie prowadzi doradztwa non profit dla NGO lub czy jakie§ NGO nie prowadzi
punktu porad prawnych dla ON. Z kolei moze si¢ zdazy¢ ze NGO prowadzace punkt po-
rad prawnych prowadzi tez WTZ i co jaki$ czas trafi si¢ im uczestnik, ktéremu chcieli by
pomdc w znalezieniu pracy. Moga go wtedy skierowa¢ do nas;

Lista stanowi impuls do tworzenia systemu wsparcia, ktéry poszerza mozliwosci dzialania
poprzez wymiane zasobow

Zasoby mozna podzieli¢ na kategorie:

- HR czyli ludzkie (np. psychologowie, doradcy zawodowi, prawnicy)

- know-how czyli metody rozwigzywan probleméw (w tym wypadku grupy docelowe;j)

- inne, o charakterze niefinansowym (np. list polecajacy, wzajemna promocja).

ZALACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
1 - TWORZENIE SYSTEMU WSPARCIA
1.02
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
e POZYSKANIE NOWEGO CZLONKA SYSTEMU WSPARCIA IRP
NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET INFORMAC]I

CEL:
o Ulatwienie pracy IRP poprzez zebranie razem niezbednych informacji, ktérych przekaza-
nie wspiera proces aktywizacji zaréwno z punktu widzenia ICT jak ON;
o Ukazanie istniejacych mozliwoéci wraz z korzy$ciami, jakie niesie ze soba wspolpraca za-
interesowanych stron;
 Propagowanie wiedzy o istniejacych instrumentach rynku pracy.

WYNIK:
 Uzupelnienie wiedzy uzytkownikéw i odbiorcow MAZON o przydatne dla nich informacje;
o Sprawniejsza praca w IRP dzieki zebraniu danych ze zrédet rozproszonych;
o Usprawnienie dzialan uzytkownikow, odbiorcéw i przedsiebiorcow w procesie aktywizacji
zawodowej.

WSKAZOWKI:
¢ Monitoruj zmiany przepisow;
o Zawsze udzielaj informacji zglaszajacym si¢ ON i ICT.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW

o Zalgcznik nr 1
- Informacje na temat instrument6éw rynku pracy;

- Kodeks pracy a ON;
- Informacje na temat telepracy;
- Informacje na temat branzy ICT.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
1 - TWORZENIE SYSTEMU WSPARCIA

1.03
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:
o PROCEDURA WDROZENTA MAZON U NOWEGO IRP IRP

NAZWA DOKUMENTU:

PROCEDURA WDROZENIA
NOWEGO CZLONKA SYSTEMU WSPARCIA

CEL:
o Ciagly rozwoj systemu wsparcia.

WYNIK:
» Wlaczenie nowej organizacji w system wsparcia.

WSKAZOWKI:
e Warunkiem udzialu w systemie wsparcia nie jest zobowigzanie formalno-prawne. Pamie-
taj jednak, ze nic nie stoi na przeszkodzie, aby poszczegdlni cztonkowie systemu zawierali
ze sobg porozumienia o wspolpracy;
o Pamietaj, ze system wsparcia jest dla tych, ktérzy tego wsparcia potrzebuja, ale tez chcg go
udziela¢. Badz otwarty i zawsze staraj sie¢ pomac, jesli masz takie mozliwosci.
e ELEMENTY WLACZANIA W SYSTEM WSPARCIA
- Opublikowanie na stronie www organizacji , MAZON” oraz informacji o udziale w sys-
temie wsparcia.

- Wdrozenie w ramach mozliwosci procesow , MAZON”,

- Wymiana informacji pomiedzy czlonkami systemu wsparcia

- Udostepnianie zasobdw poprzez przekierowywanie interesariuszy pomiedzy cztonkami
systemu.

- Pozyskiwanie nowych cztonkéw systemu wsparcia

- Promocja dzialan systemu i inicjatyw cztonkéw systemu wsparcia poprzez informowa-
nie o ich dziataniach.

- Nawigzywanie $ciSlejszej wspolpracy przy realizacji projektéw poprzez porozumienia
o wspolpracy.

ZALACZNIKI:
e Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
1 - TWORZENIE SYSTEMU WSPARCIA 1 0 4
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o UZUPELNIENIE INFORMAC]I IRP
NAZWA DOKUMENTU:

BAZA DANYCH

CEL:
o Utrwalanie zdobytych informacji (archiwizacja);
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
» Ulatwienie przekazu informacji pomiedzy pracownikami;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
e Baza danych z podziatem na arkusze dla ICT, ON oraz systemu wsparcia, zawierajaca
podstawowe informacje, ktore moga usprawni¢ prace.

WSKAZOWKI:

 Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
proceséw pokazuja, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie bdj sie jednak do-
dawa¢ wlasnych uwag, a nawet calych, nowych kolumn danych i arkuszy, jesli uznasz, ze
ulatwi to prace. Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwaé
sie zdobytymi przez Ciebie informacjami;

o Zawsze przed kontaktem z firmg lub ON sprawdz w bazie, jakie masz o nich informacje;

e Zanim zaczniesz szuka¢ kandydatow lub pracodawcéw sprawdz czy w bazie nie ma juz
kogos odpowiedniego;

o Dobrze prowadzona baza pozwoli utatwi¢ procesy selekeji kandydatow, komunikacji. Jej
analiza moze tez przynie$¢ wnioski na temat koniecznych zmian.

o W zalgcznikach znajdziesz wzor bazy i dokumentéw dla ON. Wzoruyj sie na nich, jesli
potrzebujesz réwnie szczegdtowej dokumentacji dla ICT lub cztonkéw systemu wsparcia.

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
e Zalacznik nr 2: ,,Formatka bazy danych”.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
1 - TWORZENIE SYSTEMU WSPARCIA

1.05

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o ANALIZA SWOT DZIALALNOSCI IRP I SYSTEMU WSPAR-
IRP
CIA

NAZWA DOKUMENTU:

ANALIZA SWOT

CEL:
» Porzadkowanie informacji;
o Usprawnienie planowania oraz analizy strategicznej.

WYNIK:
» Macierz strategiczna okre$lajagca mocne i stabe strony organizacji wraz z szansami i za-
grozeniami.
WSKAZOWKI:
o Pamietaj ze analiz¢ SWOT mozna stosowa¢ w kilku ujeciach, najpopularniejsze poznasz
w zalgczniku.
o Analiza SWOT, by by¢ skuteczng, musi by¢ stosowana ze $wiadomoscig celu jaki sobie
stawiamy. Powinna by¢ przeprowadzana konsekwentnie i cyklicznie.

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
e Zalacznik nr 3: ,,Zasady analizy SWOT”.
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PROCES POZYSKANIA ON

By prowadzi¢ dzialania aktywizacji zawodowej niezbedne jest znalezienie
wéréd ON kandydatéw do pracy, ktérzy potencjalnie moga odpowiada¢ potrze-
bom pracodawcéw. To, w obliczu wysokiego stopnia biernosci zawodowej ON
w Polsce, moze okaza¢ si¢ nie matym problemem. Szczegélnie w sytuacji, gdy mo-
wimy o telepracy w branzy nowych technologii. Skuteczna rekrutacja kandydatow
do pracy wymaga dokladnego zaplanowania tego procesu.

Opis krokow

OSOBA

OPIS DZIALAN

NR
KROKU

IRP

Punktem wyjscia jest potrzeba pozyskania nowych kandydatéw. Zeby do-
brze zaplanowal ten proces, zapoznaj si¢ z dokumentem POZYSKANIE
ZASOBOW.

IRP

Nastepnie przygotuj zestaw dokumentow, z ktorych pozniej bedziesz korzy-
stal. Dzigki temu w dalszych krokach mozna oszczedzi¢ czas. Baza danych
usystematyzuje dziatania. Bedziesz wiedzial, jakich informacji potrzebujesz.
Lista kontaktow ulatwi nawigzywanie wspolpracy i jej realizacje. Dzigki
przygotowaniu ogloszenia rekrutacyjnego sprecyzujesz, kogo poszukujesz
i ulatwisz sobie weryfikacj¢ kandydatow Przygotowane ogloszenie mozesz
tatwo publikowa¢ w mediach, na portalach internetowych. Lista portali
natomiast pozwoli nie zagubi¢ si¢ w duzej ilo$ci zamieszczanych ogloszen
i fatwo korzysta¢ z portali rekrutacyjnych szczegdlnie, ze raz przygotowana
liste mozna stosowa¢ wielokrotnie.

IRP

W celu zwigkszenia skutecznosci, rekrutacj¢ nalezy prowadzi¢ dwutorowo:
e Z jednej strony bezposrednio poszukiwaé kandydatéow poprzez za-
mieszczanie ogloszen na portalach rekrutacyjnych, w odpowiednich
miejscach for dyskusyjnych zajmujacych si¢ sytuacja ON, w prasie itd.
Nastepnie zbiera¢ odpowiedzi i wyselekcjonowanych kandydatéw prze-
kierowa¢ do dziatan zgodnych z procesem Wsparcia ON. Tu sytuacja jest
stosunkowo prosta.

e Z drugiej strony, warto zglaszac sie do organizacji dziatajacych na rzecz
ON w tym do innych IRP i organizacji zrzeszajacych ON, by za ich po-
$rednictwem dociera¢ do wigkszych grup kandydatéw. Na tym rozwia-
zaniu skupimy si¢ w dalszym opisie.

IRP

Pamietaj, by od tego momentu na biezaco uzupelnia¢ baze danych.

IRP

Przygotowujac si¢ do bezposrednich kontaktéw, stworz informacje o swojej
ofercie oraz schemat rozmowy, w ktdrej ja przedstawiasz.

IRP

Opublikyj nie tylko ogloszenie rekrutacyjne, ale takze informacje o swojej
ofercie. Miejsce publikacji to przede wszystkim wlasna strona internetowa,
prasa i portale o tematyce zwigzanej z praca. W naszym wypadku to portale
poswiecone sytuacji ON, telepracy i nowym technologiom.
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’ NR
OSOBA OPIS DZIALAN KROKU
IRP | Zbierz odpowiedzi na zamieszczone ogloszenia oraz informacje i jedno- 7
cze$nie rozpocznij rozsytanie uprzednio przygotowanej informacji o swojej
ofercie do organizacji, z ktérymi chcialby$ nawiazac wspotprace.
IRP | Odczekaj dzien lub dwa po wystaniu maili i rozpocznij telefonowanie do 8

organizacji, do ktérych je wystates. Jesli masz problemy z rozpoczeciem roz-
mowy zaczynaj od informacji, Ze wystate§ maila i chcialbys/chciatabys do-
wiedzie¢ sig, jak do niego ustosunkowala si¢ osoba decyzyjna. Jesli zdolasz
nawiaza¢ wspolprace zdalnie, oczywiscie zrob to. W niektorych sytuacjach
niezbedne bedzie spotkanie bezposrednie i zwykle to skuteczniejsze rozwia-
zanie. Pamietaj o przygotowaniu schematu rozmowy.

IRP | Wyniki prob nawiazania wspdlpracy, zaréwno pozytywne jak i negatywne, 9
(opisujac przyczyny odmowy) odnotuj w bazie danych. Pamietaj, Ze nie za-
wsze Ci si¢ uda, nie zniechecaj si¢ tym. Wazniejsze jest mie¢ kilku zaangazo-
wanych wspotpracownikéw niz wielu, ale niezaangazowanych.

IRP | Jesli decyzja o nawigzaniu wspdlpracy byla pozytywna wprowadz nowg or- 10
ganizacje do systemu wsparcia i zaangazuj w tworzenie tego systemu.

IRP | Zaleznie od zasob6w, jakimi dysponuje nowy czlonek rozpocznij z nim 11
dziatania w ramach systemu i/lub pozyskaj kandydatéw na pracownikow.

IRP | Jesli wynikiem nawigzanej wspolpracy, sa nowi kandydaci rozpocznij z nimi 12
dziatania aktywizacyjne zgodnie z procesem WSPARCIA ON.

ON - osoba z + IRP - instytucja rynku + ICT- przedsiebiorstwo MAZON
niepetnosprawnosciq pracy (potencjalny pracodawca) Model Aktywizacji Zawodowej

0Os6b z Niepetnosprawnosciq
IRP CHCE POZYSKAC ON ]
POZYSKANIE ZASOBOW
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON

2.01

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o OFERTA SZKOLENIA I STAZOWA DLA ON

IRP

NAZWA DOKUMENTU:

POZYSKIWANIE ZASOBOW

CEL:
» Poszukiwanie oraz selekcjonowanie osdb lub instytucji, ktére stang si¢ naszymi partnera-
mi w procesie aktywizacji zawodowe;j.

WYNIK:
 Nawigzanie wspolpracy z organizacjami, firmami, mediami, stuzace lepszemu zrealizowa-
niu dziatan aktywizacji zawodowej ON.

WSKAZOWKI:

o dokument ten opisuje punkt wyjscia i nadrzedna idee zgodnie, z ktéra zbudowane zo-
staly procesy i zasady dzialania w MAZON. Jest to podejscie systemowe oraz rozumienie
aktywizacji zawodowej jako procesu sprzedazy opartej na rozwiazywaniu problemows;
zadne dziafania, ktorych si¢ podejmujesz nie zakonczg si¢ sukcesem, jesli nie bedzie ludzi zain-
teresowanych Twoim dziataniem. Dlatego ludzie muszg zosta¢ poinformowani o tym, co robisz;
opieraj sie na my$leniu i dziataniu systemowym. Pozwala ono na wykorzystanie potencja-
tu calej organizacji oraz potencjatu zewnetrznego (outsourcing) i opiera si¢ on na jedy-
nym i fundamentalnym dziataniu;
przygotuj sposoby i warianty reagowania z wyprzedzeniem — w $rodowisku pozbawionym
stresu (brak ograniczenia czasowego i presji wynikajacej z konieczno$ci kreowania reakcji
»ha biezgco”). Jakos¢ reagowania 0s6b korzystajacych z wynikow takiego procesu jest re-
latywnie wyzsza od procesu z brakiem systematyki reakcji. Powodem jest to, ze podejscie
systemowe w duzej czesci pozwala na dziatania odtwdrcze (a nie tylko tworcze), ktore sta-
tystycznie daja zdecydowanie lepsze rezultaty niz tylko dzialania twércze. Jednoczesnie,
dziatania tworcze pozostajg caly czas opcja do wykorzystania;

Jesli chcesz skutecznie prowadzi¢ procesy aktywizacyjne w pierwszej kolejnosci potrzebujesz
dotrze¢ do dwoch grup: tych, ktorzy majg by¢ zatrudnieni i tych, ktorzy majg zatrudniac.
Wydaje sie to oczywiste, ale zbyt czesto organizacje skupiajg sie tylko na jednej grupie;
Pamietaj o zasadzie synergii: wspolistnienie réznych czynnikéw, powodujace, ze taczny
efekt ich interakcji jest wiekszy niz efekty ich osobnego dziatania. To przyczyna, dla ktérej
budujesz system wsparcia;
o Potraktuj aktywizacje zawodowq jako proces sprzedazy w rozumieniu rozwigzywania pro-
blemow klienta i korzystaj ze sprawdzonych sposobdw dzialania stosowanych w biznesie;
o Pamietaj, ze to wlasnie w tej sferze miesci sie zagadnienie zatrudnienia.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW
o Zalacznik nr 4
- »Podejscie sprzedazowe”;
- ,Planowanie grup docelowych”
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.02
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:

o STWORZENIE BAZY DANYCH IRP

o UZUPELNIENIE INFORMAC]I
NAZWA DOKUMENTU:

BAZA DANYCH

CEL:
o Utrwalanie zdobytych informacji (archiwizacja);
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
» Ulatwienie przekazu informacji pomiedzy pracownikami;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
e Baza danych z podziatem na arkusze dla ICT, ON oraz Systemu Wsparcia gromadzaca
podstawowe informacje, usprawniajace prace.

WSKAZOWKI:

 Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
proceséw powiedzg Ci, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie boj sie jednak do-
dawa¢ wlasnych uwag, a nawet catych kolumn i arkuszy jesli uznasz, ze utatwi Ci to prace.
Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwac sie¢ zdobytymi
przez Ciebie informacjami;

o Zawsze przed kontaktem z firmg lub ON sprawdz w bazie, jakie masz o nich informacje;

e Zanim zaczniesz szuka¢ kandydatow lub pracodawcéw sprawdz czy w bazie nie ma juz
kogos odpowiedniego;

o Dobrze prowadzona baza pozwoli utatwi¢ procesy selekcji kandydatow, komunikacji. Jej
analiza moze tez przynie$¢ wnioski na temat koniecznych zmian.

o W zalgcznikach znajdziesz wzor bazy i dokumentéw dla ON. Wzoruyj sie na nich, jedli
potrzebujesz réwnie szczegdtowej dokumentacji dla ICT lub cztonkéw systemu wsparcia.

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
e Zalacznik nr 2: ,,Formatka bazy danych”.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.03
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:

o STWORZENIE LISTY KONTAKTOW IRP

o REKRUTACJA POSREDNIA
NAZWA DOKUMENTU:

LISTA KONTKATOW

CEL:
o Usystematyzowanie potencjalnych i rzeczywistych kontaktéw z czlonkami systemu
wsparcia, czyli organizacjami tj. inne Instytucje Rynku Pracy, organizacje pozarzadowe
zrzeszajace lub wspierajace ON, urzedy panstwowe, fundacje dzialajace na rzecz ON.

WYNIK:
Enumeratywna lista kontaktéw zawierajaca obowiazkowo:
* podstawowe dane teleadresowe;
o profil dziatalno$ci;
» osobe decyzyjna;
« osobe kontaktows.
Dodatkowo (nie obowiazkowo):
e juz podjete przez organizacje dziatania;
» potencjalne zasoby (np. ustugi prawne dla ON, doradca, psycholog, aktualnie posiadane
kontakty z odbiorcami);
» skad wiesz o organizacji;
 miejsce na ,,Uwagi’”.
WSKAZOWKI:
o Jedli istnieje juz w IRP baza kontaktéw pozyskanych w innych dzialaniach, korzystaj z niej;
» Upewnij sie, ze tworzac liste nie powtarzasz juz wpisanych kontaktéw;
e Sprawdz jakie dane widnieja w Internecie na temat organizacji, by w trakcie rozmowy/
spotkania tylko je weryfikowa¢ lub ewentualnie wprowadza¢ drobne zmiany;
o Im wigcej wiesz na etapie przygotowania listy o organizacji, z ktora sie kontaktujesz, tym
tatwiej bedziesz przeprowadzal rozmowe/spotkanie w dalszych krokach;
o Zweryfikowane po kontakcie informacje przekazujesz do Bazy Danych (patrz dokument: 1.2);
« Lista wymaga ciaglego uzupetniania.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.04
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:

o STWORZENIE OGLOSZENIA REKRUTACYJNEGO IRP

o REKRUTACJA BEZPOSREDNIA
NAZWA DOKUMENTU:

OGLOSZENIE REKRUTACY]JNE

CEL:
e Pozyskanie kandydatéw odpowiadajacych wymaganiom ICT.

WYNIK:
e Ogloszenie rekrutacyjne adekwatnie ujmujace wymagania ICT i pozwalajace na skuteczna
rekrutacje.

WSKAZOWKI:
o Doktadnie przeanalizuj zakres obowigzkéw pracownika na danym stanowisku pracy oraz
formalno-prawne wymogi dotyczace pracy na danym stanowisku;
 Pamietaj o strukturze ogloszenia rekrutacyjnego;
» Nadaj ogloszeniu przyjazna forme graficzng, pamietajac o czytelnosci i jasnosci wszelkich
informacji;
o Zwrd¢ uwage na:
a) Czas i forme pracy (zawsze zaznaczaj, jesli to telepraca) oraz forme umowy;
b) Niezbedne kwalifikacje zawodowe, w tym konieczne certyfikaty, dyplomy, badania i ze-
zwolenia;
¢) Niezbedne umiejetnosci interpersonalne (w miare mozliwoéci zwrd¢ uwage nie tylko
na stanowisko, ale réwniez kulture organizacyjna firmy);
d) Oczekiwania, co do stazu pracy;
e) Dyspozycyjnosé;
f) Opis warunkéw pracy (dla przykladu w wypadku telepracy praca przy komputerze
z okre$lonym oprogramowaniem);

ZALACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
o Zalgcznik nr 5: ,,Formatka - struktura ogloszenia rekrutacyjnego.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.05
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o STWORZENIE LISTY PORTALI
IRP

o REKRUTACJA BEZPOSREDNIA
o OPUBLIKOWANIE OGLOSZENIA

NAZWA DOKUMENTU:

LISTA PORTALI

CEL:
e Pozyskanie kandydatéw odpowiadajacych wymaganiom ICT;
o Usprawnienie procesu rekrutacji kandydatow.

WYNIK:
Lista portali zawierajaca:
» Nazwe i adres Portalu;
e Profil zamieszczanych ogloszen;
o Czy jest w pelni darmowy, a jesli nie, to na jakich warunkach;
e Czy jest wykupiony pakiet ustug z portalu;
e Login i hasto do konta na portalu.

WSKAZOWKI:

e Korzystaj z juz istniejacych list portali i loginéw, o ile nie ma innych zasad okreslajacych
zamieszczanie ogloszen;

o Zaznaczaj, gdzie i jakie ogloszenie zamiescites;

o Wiele portali zamieszcza zbiorczo ogloszenia z innych, zwrd¢ uwage by nie dublowa¢ nad-
miernie ogloszen;

e Na jednym portalu tylko jedno ogloszenie na dane stanowisko;

o Regularnie (raz na kwartal) sprawdzaj liste portali i usuwaj portale, ktére juz nie dzialajg
lub dziatajg niesprawnie.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.06
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o STWORZENIE INFORMAC]I O OFERCIE IRP

e OPUBLIKOWANIE OGLOSZENIA
 ROZESLANIE MAILI

NAZWA DOKUMENTU:

INFORMACJA O OFERCIE

CEL:
» Promocja prowadzonych dziafan;
» Poinformowanie potencjalnych interesariuszy;
o Pozyskanie uczestnikow sieci wsparcia i firm.

WYNIK:
» Stworzenie informacji prasowej o prowadzonych dziataniach, pozwalajacej szybko zrozu-
mie¢ na czym polegaja, czemu stuza i jak si¢ w nie wigczy¢.

WSKAZOWKI':

« Informacja o ofercie ma charakter informacji prasowej takiej jaka wysylaja dzialy PR
do dziennikarzy. W procesie pozyskiwania ICT mozna poslugiwac si¢ podobna lub
wrecz taka sama informacja. Poza publikacja na stronach internetowych, informacja
ta sluzy¢ moze jako tres¢ maila do potencjalnych wspétpracownikow. Nalezy pamietac
wtedy o uzupelnieniu jej o informacje o naszej propozycji i oczekiwanym wsparciu.
Pamietajmy, Ze ma to by¢ krotki dokument (max 2 strony), ktory prezentuje podsta-
wowe informacje o naszych dzialaniach i zacheca do zainteresowania si¢ nimi oraz
nawigzania wspélpracy. Nie zapomnij wiec punktowo uja¢ w nim korzysci, jakie plyna
dla interesariuszy z Twoich dzialan.

Pamietaj, informacja powinna by¢ tak skonstruowana, by mozna ja w calosci opublikowa¢

bez zmian w tresci!

Informacje prasowa tworzy si¢ zgodnie z zasadg ,,odwrdconej piramidy”. Na poczatku

musza znalez¢ sie informacje najbardziej istotne, czyli lead. Mozliwe, ze tylko ta czes¢

informacji zostanie opublikowana, dlatego tez powinna ona odpowiada¢ na zasadnicze

pytania (kto? co? gdzie? kiedy?) i by¢ kwintesencja calosci. W rozwinieciu podajemy po-

zostate informacje i réwniez tutaj zachowujemy kolejno$¢ od faktéw najwazniejszych do

mniej waznych;

W pierwszym akapicie odpowiedz na cztery najwazniejsze pytania KTO, CO, GDZIE

i KIEDY, w drugim akapicie napisz DLACZEGO i Z JAKIM SKUTKIEM. Odpowiedz na

to ostatnie pytanie moze by¢ czasem trudna. Napisz wtedy o oczekiwaniach;

o Temat musi by¢ sformutowany zwigzle. Jesli czytelnik nie przebrnie przez pierwsze zdania,
to na pewno nie przeczyta catej wiadomosci. To samo dotyczy redaktora;

« Informacja musi by¢ wazna dla Ciebie, redakgji i czytelnika. Jezeli nie stuzy calej trojce,
mozesz o niej zapomnie¢;

« Informacje napisz w trzeciej osobie. Zaimki ja, my, nasz, twdj itp. dopuszczalne sg tylko

w cytatach. Cytat umies¢ w cudzystowie;
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» Niczego nie podkreslaj, nie stosuj wykrzyknikéw, mozesz stosowa¢ kursywe;

« Informacje prasowa przesylaj na papierze organizacji zawierajacym niezbedne logotypy
i adresy.

e FORMATKA - BUDOWA INFORMAC]I PRASOWE]:

« Informacja prasowa skfada sie z nastepujacych czedci™:

1. Tytul - stanowi zapowiedz tego, o czym bedzie informacja. Ma przycigga¢ uwage i by¢

atrakcyjny. Czesto to wlasnie tytut decyduje o tym, czy dziennikarz zapozna sie z dalsza
czedcig informacji i czy uzna ja za interesujaca.

. Lead (lid) - stanowi streszczenie calego komunikatu i powinien odpowiada¢ na na-

stepujace pytania: kto? co? kiedy? dlaczego? z jakim skutkiem? Po przeczytaniu lidu
odbiorca powinien by¢ zorientowany w temacie i mie¢ juz ogélna wiedze na opisywany
temat.

. Rozwiniecie - zawiera rozbudowane informacje przekazane wczeéniej w lidzie. Naj-

wazniejsze tresci umieszcza si¢ na poczatku, dalej natomiast pisze si¢ o rzeczach nieco
mniej istotnych. Tutaj tez powinny znalez¢ si¢ szczegoly naszej propozycji uwzglednia-
jace korzysci dla obu stron.

. Data upowszechnienia informacji. Jest potwierdzeniem aktualnosci informacji.
. Osoba do kontaktu — koniecznie trzeba poda¢ takie informacje jak imie i nazwisko,

telefon, adres e-mail osoby, ktéra w razie potrzeby udzieli szczegélowych informacji
(zwykle jest to Specjalista ds. HR).

ZAY.ACZNIKI:
e Brak.

"Bogustaw Feliszek ,,Jak napisa¢ informacje prasowg” http://pressence.com.pl/?m=m45 z dnia 8.06.2011
" http://www.proto.pl/PR/Pdf/Jak_napisac_informacje_prasowa.pdf, dostep dnia 12.08.2012 r.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.07
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:

o STWORZENIE SCHEMATU ROZMOWY IRP

o KONTAKT TELEFONICZNY Z ORGANIZACJAMI, DO KTO-

RYCH WYSLANO MAILE

NAZWA DOKUMENTU:

SCHEMAT ROZMOWY

CEL:
» Przekonanie potencjalnych czlonkow systemu wsparcia, firm oraz dziennikarzy do zaan-
gazowania si¢ w dzialania na rzecz aktywizacji zawodowej ON.

WYNIK:
e Zaleznie od rozméwcy:
a) Przekonanie do udzialu w systemie wsparcia,
b) Przekonanie do zamieszczenia informacji,
¢) Przekonanie do przyjecia ON na staz i szkolenie, a pézniej do zatrudnienia.

WSKAZOWKI:

o Zawsze badz przygotowany do rozmowy, posiadanie nawet prostego schematu przebiegu
rozmowy pomoze Ci skutecznie doprowadzi¢ do nawigzania wspdlpracy i zmniejszy stres
jaki towarzyszy spotkaniom i negocjacjom;

Przygotuj sobie skrypt rozmowy - pozwoli to na ulozenie jej w logiczna cato$¢ i ulatwi jej
prowadzenie;

Nagraj sie, jesli to mozliwe (wigkszos$¢ telefonéw komorkowych ma juz taka opcje), odstu-
chaj i daj odstucha¢, usuniesz w ten sposéb podstawowe bledy i zdobedziesz §wiadomosé
wlasnego sposobu wypowiedzi;

Jesli rozmowa odbywa sie przez telefon pamietaj, by nie probowac przekaza¢ wszystkich
informacji. W rozmowie telefonicznej trudno zdiagnozowa¢ potrzeby rozméwcy. Dlatego
najistotniejsze jest, aby go zainteresowac i doprowadzi¢ do osobistego spotkania. Zdarza
sie, ze w rozmowie telefonicznej mozna zamkna¢ sprawe i pdzniej tylko dopetni¢ for-
malnosci, dobrze by¢ gotowym na takie sytuacje. Ale zdecydowanie czestszym i skutecz-
niejszym rozwigzaniem w procesie nawigzywania wspdtpracy jest dazenie do osobistego
spotkania. Dalsza komunikacja moze przebiegac za posrednictwem telefonu i maila lub
bezpoérednio;

o Skrypt rozmowy powinien przebiega¢ wedlug wzoru: Przywitanie -> Pytania/Poznanie

klienta ->Przedstawienie oferty -> Pokonanie obiekcji -> Formalnosci -> Pozegnanie

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
o Zalgcznik nr 6:
- ,»Etapy rozmowy handlowej”;

- ,»Podstawy komunikacji’;
- »Podstawy negocjacji”
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.08
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o ZEBRANIE ODPOWIEDZI
IRP

o CZY NAWIAZANO WSPOLPRACE Z ORGANIZACJA?

e WLACZENIE POZYSKANE] ORGANIZAC]JI W SYSTEM
WSPARCIA

o DZIALANIE W SYSTEMIE

NAZWA DOKUMENTU:

INFORMACJA DO BAZY DANYCH

CEL:
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
o Utrwalanie zdobytych informacji;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
o Utrwalenie informacji w odpowiednim rekordzie bazy danych.

WSKAZOWKI:

o Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
proceséw podpowiedza Ci, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie bdj si¢ jednak
dodawac¢ wilasne uwagi, a nawet cale kolumny danych i arkusze, jesli uznasz, ze utatwi Ci
to prace. Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwac sie zdo-
bytymi przez Ciebie informacjami;

e Jesli informacja do bazy danych jest wynikiem procesu decyzyjnego (te w schematach
MAZON majg postaé pytan z mozliwo$ciami odpowiedzi tak lub nie), to powinna miec
forme uzasadnienia podajacego hastowo przyczyny dokonanego wyboru;

e Niektore z informacji do bazy danych, ze wzgledu na swoja specyfike, omawiane sg od-
dzielnie stanowigc dodatkowy dokument o odrebnej nazwie. Szczegdlnie odnosi sie to do
proceséw decyzyjnych zwigzanych np. z wynikami stazu, szkolenia.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
2 - POZYSKANIE ON
2.09
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o ODPOWIEDZI NA OPUBLIKOWANE INFORMACJE; IRP
NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET INFORMAC]I

CEL:
o Ulatwienie pracy IRP poprzez zebranie razem niezbednych informacji, ktérych przekaza-
nie wspiera proces aktywizacji zaréwno z punktu widzenia ICT jak ON;
o Ukazanie istniejacych mozliwosci z punktu widzenia korzysci, jakie te niosa dla zaintere-
sowanych stron;
 Propagowanie wiedzy o istniejacych instrumentach rynku pracy.

WYNIK:
e Uzupelnienie wiedzy uzytkownikéw i odbiorcéw o przydatne dla nich informacje;
o Sprawniejsza praca w IRP poprzez zebranie danych ze zroédet rozproszonych;
o Usprawnienie dzialan uzytkownikow, odbiorcow i przedsiebiorcow w procesie aktywizacji
zawodowej.

WSKAZOWKI:
¢ Monitoruj zmiany przepisow;
o Zawsze udzielaj informacji zglaszajacym si¢ ON i ICT.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW

o Zalgcznik nr 1
- Informacje na temat instrument6éw rynku pracy;

- Kodeks pracy a ON;
- Informacje na temat telepracy;
- Informacje na temat branzy ICT.
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PROCES WSPARCIA 0SOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Celem procesu aktywizacji zawodowej jest pomoc w znalezieniu pracy. Nie
jest to proste w sytuacji, w ktorej nadal wystepuje wiele stereotypéw zaréwno na
temat ON, jak i elastycznych form zatrudnienia, takich jak telepraca. Jednym ze
sposobow na przetamanie stereotypow, ktory jednoczesnie podniesie kwalifikacje
ON i zwiekszy ich mozliwosci na rynku pracy, jest kierowane ON na szkolenia
i staze. Takie dzialania podnosza swiadomo$¢ pracodawcow oraz przedstawiajg
potencjal 0s6b z niepelnoprawnoscia na rynku pracy.

Opis krokow

OSOBA

OPIS DZIALAN

NR
KROKU

ON

Gdy zglasza si¢ do nas ON, pierwszym krokiem powinno by¢ rzetelne po-
informowanie o mozliwosciach, jakie przed nig stojg. Jest to dziatanie o tyle
istotne, Ze nawet jesli osoba nie zdecyduje sie na dalsza wspotprace, to jej
wiedza zostaje wzbogacona o nowe informacje, ktére moga okaza¢ si¢ dla
niej korzystne. Stad warto poinformowac ja o telepracy, instrumentach ryn-
ku pracy, jakich wykorzystanie bedziemy proponowa¢ pracodawcom oraz
jak bedzie przebiegata dalsza wspotpraca.

IRP

Musimy by¢ gotowi na to, ze nie kazda osoba dokladnie rozumie pojecie
telepracy oraz na trudnos$ci plynace z decyzji o stazu i szkoleniu. Dla nas
moze by¢ to element codziennej pracy, ale dla uczestnika to kilka miesi¢cy
zycia i zupelnie inna perspektywa. Musi podja¢ $wiadoma decyzje o dal-
szym udziale. Jesli dana osoba si¢ nie zdecyduje na wspolprace, to warto
skierowac ja do innych instytucji z systemu wsparcia, ktorzy moga dyspono-
wa¢ narzedziami lepiej dostosowanymi do jej aktualnej sytuacji.

ON

Jesli decyzja ON jest pozytywna, to osoba z niepetnosprawno$cig musi do-
starczy¢ odpowiednig dokumentacje. Umozliwi ona skuteczng prace w cza-
sie selekcji kandydatéw, jaki i w calym procesie realizacji szkolen i stazy.

IRP

Od tego momentu dane ON trafiaja do bazy danych. Bedziemy je systema-
tycznie uzupelnia¢ na kolejnych etapach aktywizacji.

IRP

Musimy teraz okresli¢ predyspozycje zawodowe i przygotowa¢ plan dziatan
dla uczestnika. Pomoze on nam dostosowa¢ podejmowane kroki do jego
potrzeb. Jesli dana osoba ma mate doswiadczenie zawodowe lub bierze pod
uwage przekwalifikowanie warto zaproponowac jej doradztwo zawodowe.

IRP

Doradztwo pozwoli przygotowa¢ indywidualny plan dziatania dla ON, kto-
remu udzielamy wsparcia oraz okresli¢ jego mozliwosci zawodowe.

IRP

Dysponujac informacjami zgromadzonymi w poprzednich krokach i ze-
stawiajac je z wymaganiami stanowiskowymi od pracodawcéw ICT, po-
winni$my teraz przedstawi¢ ON oferte szkolen i stazy, jaka dysponujemy.
Przedstawione oferty jak réwniez fakt braku odpowiednich, jesli wystapi,
powinni$my odnotowaé w bazie danych. Szczegdlnie brak ofert w czasie
analizy zasobow powinien by¢ bodzcem do pozyskania ICT.
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OSOBA

OPIS DZIALAN

NR
KROKU

ON

ON powinien $wiadomie wyrazi¢ zgode na aplikacje na konkretne stanowi-
sko. Odmowna decyzja stanowi cenng informacje i najczesciej poszerzy nasza
wiedzg o sytuacji ON, co pozwoli na lepsze dostosowanie naszych dziatan
w przyszlosci. Jednak pamietajmy, ze gdy odméw z jej strony jest zbyt duzo,
warto zastanowic si¢ czy dana osoba naprawdg jest zainteresowana podjeciem
zatrudnienia. By¢ moze ma pewne obawy i warto jeszcze raz skierowac ja do
doradcy zawodowego. Mozliwe tez, Ze wymaga bardziej aktywizacji spotecz-
nej niz zawodowej. W takich wypadkach skierujmy ja do systemu wsparcia.
By¢ moze tez sama oferta nie jest wystarczajaco korzystna.

ICT

Po wystaniu dokumentéw aplikacyjnych, po stronie firmy ICT lezy teraz
proces selekeji kandydatow, rozmowy rekrutacyjne itd. Pamigtaj, ze system
wsparcia tutaj tez moze pomoc np. poprzez przygotowanie do rozmow kwa-
lifikacyjnych.

ICT

ICT dokonuje decyzji. Warto poprosi¢ o uzasadnienie tych wyboréw dla
usprawnienia dzialan w przyszlosci. Wskaza nam dlaczego i z jakich kandy-
datéw firma nie chciata skorzystac.

10

ICT

Kierowane do$wiadczenie zawodowe rozpoczynamy od szkolenia. Pozwoli
ono przygotowa¢ ON do zadan pelnionych w czasie stazu. Nie tylko w sensie
zadan na stanowisku, ale réwniez organizacji swojej pracy jako telepracownik.

11

ICT

Wyniki i wnioski ze szkolenia umieszczamy w bazie danych. I jesli przebie-
glo pomyslnie kierujemy ON na staz.

12

ICT

W czasie stazu pamietaj 0 wyznaczeniu opiekunéw oraz o systemie wspar-
cia, ktory moze przystuzy¢ sie uczestnikowi. Wspieraj go i postaraj si¢
o utrzymanie kontaktu. Wazne jest zadbanie, by telepraca nie stala si¢ ko-
lejnym czynnikiem izolacji. Moze by¢ tak, ze budynek firmy jeszcze nie jest
przystosowany do potrzeb osob z niepelnosprawnoscia (na tym etapie sta-
zystéw). Wtedy rozwigzaniem s telekonferencje i wykorzystanie technolo-
gii wideo jako skuteczny sposéb utrzymania kontaktu z firma.

Uwaga: Rodzina i bliscy stazysty powinni zosta¢ poinformowani o specyfice
telepracy. Szczegolnie o wyznaczeniu miejsca pracy w mieszkaniu oraz ko-
niecznosci zapewnienia optymalnych warunkéw do realizacji zadan.

13

ICT

Szczegdlnie istotna jest informacja o przebiegu stazu od ICT i ich opinia o sta-
zystach. Kumulowanie tych danych w bazie pozwoli Ci zaplanowa¢ lepiej wiele
proceséw zwigzanych z rekrutacjq i selekcja oraz potrzebami szkoleniowymi.

14

ICT

Po zakonczeniu stazu, do ICT nalezy decyzja o propozycji zatrudnienia dla
ON. Jej uzasadnienie jest rowniez cennym Zrédtem danych na przyszlosc.
No i oczywiscie nalezy przygotowa¢ dokumentacje dla ON potwierdzajaca
zdobyte kwalifikacje, w tym referencje.

15

ON

Pozostaje tylko pytanie czy ON przyjmuje propozycje zatrudnienia? Jesli
nie, to dlaczego? Tu znéw pamietajmy o zgromadzeniu danych i o przyczy-
nach decyzji.

16

ICT

Na koniec, jesli wszystko przebiegto pomyslnie, moze dojs¢ do podpisania
umowy i rozpoczecia pracy przez ON.

17
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ON - osoba z + IRP - instytucja rynku + ICT- przedsiebiorstwo - MAZON
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON
3.01
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
e ON ZGLASZA SIE DO IRP; IRP
NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET INFORMAC]I

CEL:
o Ulatwienie pracy IRP poprzez zebranie razem niezbednych informacji, ktérych przekaza-
nie wspiera proces aktywizacji zaréwno z punktu widzenia ICT jak ON;
o Ukazanie istniejacych mozliwosci wraz z korzysciami, jakie ze sobg niosg dla zaintereso-
wanych stron (ICT, ON);
 Propagowanie wiedzy o istniejacych instrumentach rynku pracy.

WYNIK:
e Uzupelnienie wiedzy Uzytkownikéw i Odbiorcow o przydatne dla nich informacje;
o Sprawniejsza praca w IRP poprzez zebranie danych ze zroédet rozproszonych;
o Usprawnienie dzialan uzytkownikow, odbiorcow i przedsiebiorcow w procesie aktywizacji
zawodowej.

WSKAZOWKI:
¢ Monitoruj zmiany przepisow;
o Zawsze udzielaj informacji zglaszajacym si¢ ON i ICT.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW

o Zalgcznik nr 1
- Informacje na temat instrument6éw rynku pracy;

- Kodeks pracy a ON;
- Informacje na temat telepracy;
- Informacje na temat branzy ICT.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON
3.02
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
e DOSTARCZENIE DOKUMENTAC]I ZGLOSZENIOWE] ON
NAZWA DOKUMENTU:

DOKUMENTACJA ZGELOSZENIOWA

CEL:
» Usystematyzowanie informacji o odbiorcach dziatan;
o Usprawnienie proceséw doboru kandydatéw na stanowiska oraz proponowanych form
wsparcia.

WYNIK:
o Komplet dokumentéw pozyskanych ON zawierajacy:

. Aktualne CV;

. Ankiete okreslajaca ogélne predyspozycje i poszukiwane stanowiska pracy;

. Kopie dyploméw i dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;

. Kopie orzeczenia o niepelnosprawnosci;

. Zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby dzialan aktywizacji zawodo-
wej umieszczong na dostarczanych dokumentach.

o Qa0 o e

WSKAZOWKI:
o Korzystaj ze standardowych dokumentow jakie posiada instytucja;
 Pamietaj o uzupelnianiu dokumentacji, posiadaniu kompletu dokumentacji dla kazdego
z odbiorcéw dziatan;
» Kontroluj daty na orzeczeniach, nie wszystkie wydawane sg na state. Tym samym moze
zmieniac si¢ sytuacja prawna dotyczaca zatrudnienia odbiorcy.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
o Zalgcznik nr 7:
- ,Wzér podstawowego CV”;

- ,Wzor Ankiety okreslajacej ogdlne predyspozycje”s;
- »Wzor zgody na przetwarzanie danych osobowych”
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON
3.03
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o UZUPELNIENIE INFORMAC]I IRP
NAZWA DOKUMENTU:

BAZA DANYCH

CEL:
o Utrwalanie zdobytych informacji (archiwizacja);
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
» Ulatwienie przekazu informacji pomiedzy pracownikami;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
e Baza danych z podzialem na arkusze dla ICT, ON oraz systemu wsparcia gromadzaca
podstawowe informacje, ktore moga usprawni¢ prace.

WSKAZOWKI:

 Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
proceséw powiedzg Ci, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie bdj sie jednak
dodawa¢ wiasne uwagi, a nawet cale kolumny danych i arkusze, jesli uznasz, ze ulatwi
Ci to prace. Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwac sie
zdobytymi przez Ciebie informacjami;

o Zawsze przed kontaktem z firmg lub ON sprawdz w bazie, jakie masz o nich informacje;

e Zanim zaczniesz szuka¢ kandydatow lub pracodawcéw sprawdz czy w bazie nie ma juz
kogos odpowiedniego;

o Dobrze prowadzona baza pozwoli utatwi¢ procesy selekeji kandydatow, komunikacji. Jej
analiza moze tez przynie$¢ wnioski na temat koniecznych zmian.

o W zalgcznikach znajdziesz wzér bazy i dokumentéw dla ON wzoruyj si¢ na nich, jesli po-
trzebujesz réwnie szczegdtowej dokumentacji dla ICT lub cztonkéw systemu wsparcia.

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
e Zalacznik nr 2: ,,Formatka bazy danych”.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON

3.04

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
e DORADZTWO ZAWODOWE

IRP

NAZWA DOKUMENTU:

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA

CEL:
» Identyfikacja oczekiwan osoby oraz jej mocnych i stabych stron;
» Poznanie potencjatu zawodowego oraz dokonanie bilansu posiadanych kompetencji;
» Ulatwienie osobie wyznaczenia realistycznych celow zawodowych i podjecia decyzji o ich
realizacji;
e Pomoc w zaplanowaniu konkretnych aktywnos$ci osoby z niepelnosprawnoscia w kierun-
ku zmiany jej sytuacji zawodowe;j.
WYNIK:
» Kompletny dokument IPD (Indywidualny Plan Dzialania).

WSKAZOWKI:
e W celu dokladnego zapoznania si¢ z tematem zachecamy do lektury:
MINISTERSTWO PRACY I POLITYKI SPOLECZNE] - DEPARTAMENT RYNKU PRACY;
Autorzy: Cecylia Pielok, Anna Woynarowska-Janiszewska, Agnieszka Lukaszewska
Tytut: ,Indywidualny Plan Dzialania. Podrecznik metodyczny”
Zeszyt Informacyjno-Metodyczny Doradcy Zawodowego Nr 48, Warszawa 2010

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
e Zalgcznik nr 8: ,Wskazéwki WUP Poznan do IPD”.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON

3.05

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o OFERTA SZKOLENIA I STAZOWA DLA ON

ICT

NAZWA DOKUMENTU:

WYMOGI STANOWISKOWE

CEL:
« Skuteczne przeprowadzanie proceséw rekrutacji i selekcji.

WYNIK:
e Zbiér informacji o celu stanowiska, tre$ci pracy wykonywanej na tym stanowisku oraz
wymaganiach stawianych osobom wykonujagcym prace.

WSKAZOWKI:

o Opis stanowiska pracy to zapis formalnych i nieformalnych wymogéw danego stanowi-
ska. W jego zakres wchodzi opis obowiazkow, warunkéw pracy i podstawowych zadan,
odpowiedzialno$¢ i uprawnienia oraz wykaz pozadanych kompetencji. Opis stanowiska
jest podstawa do tworzenia lub modyfikacji procedur rekrutacji (nabér) i selekeji (wybér),
systemu ocen pracowniczych, motywowania, szkolenia, réwniez przydatny jako baza do
zarzadzania przez cele.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
o Zalgcznik nr 9: @
- ,Procedura tworzenia opisu stanowiska pracy”;

- ,»Podstawowe elementy opisu stanowiska pracy”;
- »Dyrektywa 91/533 14 pazdziernika 1991r.”.

" Portal Politechniki Gdanskiej http://www.pg.gda.pl/~bbas/karty%20europa.htm z dnia 13.06.2011
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON
3.06
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o AKCEPTUJE APLIKACJE? ON
NAZWA DOKUMENTU:

ZGODA NA APLIKACJE

CEL:
o Sprawna realizacja procesu rekrutacyjnego.

WYNIK:
e Jednoznaczna decyzja Kandydata o checi podjecia stazu w danej firmie.

WSKAZOWKI:

e Zgoda na aplikacje jest jedna z form informacji do bazy danych, ma jednak znaczenie
szczegolne;

o Zawsze pytaj kandydata o zgode na przestanie dokumentdw, by unikna¢ sytuacji, w ktorej
firma zdecyduje si¢ na podjecie wspotpracy z kandydatem, a ten z réznych wzgledéw od-
mawia. Unikasz wtedy klopotow z firma podwazajaca twdj profesjonalizm oraz zwiekszasz
poczucie bezpieczenstwa ON;

» Co wiecej, nie jeste$ w stanie w pelni kontrolowa¢ tego, co dzieje sie u kandydatéw, moze
ich aktualnie nie by¢, moze pogorszyl sie ich stan zdrowia, a moze znalezli juz prace. Stad
tez pytanie o zgode poszerza i uaktualnia Twoje informacje;

e Zgoda na aplikacje moze mie¢ dowolng forme, moze tez by¢ tak, ze zgtaszajac si¢ do or-
ganizacji, kandydat z gory ja wyraza. Takiego dziatania nie rekomendujemy jako profesjo-
nalnego. Optymalnym rozwigzaniem jest rozmowa telefoniczna lub dokument np. wysta-
ny mailem ze zgoda kandydata.

ZALACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON
3.07
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o SELEKCJA WSTEPNA IRP
NAZWA DOKUMENTU:

WSKAZOWKI REKRUTACYJNE

CEL:
« Skuteczne przeprowadzanie proceséw rekrutacji i selekcji.

WYNIK:
» Komentarz pracownika IRP, ktéry przygotowywal rekrutacje i wysytat dokumenty aplika-
cyjne do kazdego z kandydatow.
e Aplikacje zebrane w jeden dokument z krétkim opisem kazdego z kandydatéw oraz
z mozliwym, cho¢ niekoniecznym wstepem dotyczacym ich doboru.

WSKAZOWKI:

o Staraj sie zachowac jak najbardziej zwiezla forme. Nie wiecej niz dwa trzy zdania na temat
kazdego z kandydatow, ktdry aplikuje na stanowisko u ICT;

o Nie powtarzaj tego, co juz jest w CV. Skup sie na istotnych informacjach o kandydacie,
ktorych w dokumentacji nie ma;

W tym miejscu mozesz tez uzasadni¢ wybor kandydatow, jesli dokumenty jasno go nie
potwierdzaja, a uwazasz go za stuszny np.: ,,Pan Jan Kowalski, mimo braku doswiadcze-
nia zawodowego i wyksztatcenia w zakresie programowania, jest odpowiednim kandydatem
jako pasjonat, ktory samodzielnie zdobyt niezbedne kompetencje. W tym kontekscie moze
okazac¢ si¢ wartosciowym i lojalnym pracownikiem”.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON
3.08
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o CZY ON ZOSTAJE SKIEROWANY NA SZKOLENIE I STAZ? IRP

o CZY ON ZALICZA SZKOLENIE?

o CZY ON ZALICZA STAZ?

e CZY ON OTRZYMUJE OFERTE PRACY?
e CZY ON PRZYJMUJE OFERTE PRACY?

NAZWA DOKUMENTU:

INFORMACJA DO BAZY DANYCH

CEL:
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
o Utrwalanie zdobytych informacji;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
o Utrwalenie informacji w odpowiednim rekordzie bazy danych.

WSKAZOWKI:

o Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
procesow powiedzg Ci, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie boj sie jednak
dodawac¢ wilasnych uwag, a nawet calych kolumn danych i arkuszy, jesli uznasz, ze ulatwi
Ci to prace. Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwac sie
zdobytymi przez Ciebie informacjami;

e Jesli informacja do bazy danych jest wynikiem procesu decyzyjnego, ktére w naszych
schematach majg posta¢ pytan z mozliwosciami odpowiedzi tak lub nie, to powinna mie¢
forme uzasadnienia podajacego hastowo przyczyny dokonanego wyboru;

e Niektore z informacji do bazy danych ze wzgledu na swoja specyfike omawiane sg od-
dzielnie stanowigc dodatkowy dokument o odrebnej nazwie. Szczegdlnie odnosi sie to do
proceséw decyzyjnych zwigzanych np. z wynikami stazu, szkolenia.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.




78 | II. Model Aktywizacji Zawodowej Osdb z Niepelnosprawnoscia

PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON

3.09

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o SZKOLENIE ON

ICT

NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET SZKOLENIOWY

CEL:
« Systemowe ujecie szkolen.

WYNIK:
e Standaryzowane pakiety dokumentacji szkoleniowe;.

WSKAZOWKI:

o ICT powinno przygotowa¢ szkolenia pod katem swoich potrzeb stanowiskowych;

o W zalgcznikach znajdziesz wzory petnego zestawu dokumentacji szkoleniowej;

o Korzystaj ze wzoru ,,Konspekty szkolen”, ulatwi Ci to prace z dokumentami;

o Ewaluacja jest niezbednym narzedziem szkolenia zawodowego. Bez jej pozytywnego wy-
niku pod znakiem zapytania staje sensownos¢ skierowania na staz w formule telepracy;

o Skala ocen moze by¢ zorganizowana na wzdr systemu szkoly sredniej: od 1 do 6, gdzie
jeden oznacza ocene najnizszg, a sze$¢ — najwyzsza. Tak szeroko znany i powszechnie sto-
sowany system ocen umozliwi wiarygodng analize ewaluacji;

o Aby uzyskac zaliczenie szkolenia, nalezy uzyska¢ co najmniej ocene: 2 lub udzieli¢ co naj-
mniej 30% pozytywnych odpowiedzi na tescie koncowym (podobnie jak w metodzie ma-
tur pisemnych akredytowanej przez Ministerstwo Edukacji Narodowej);

e Kazda ocena powinna réwniez mie¢ forme opisowa, przedstawiajaca: wiedze, umiejet-
nosci i postawy, gdyz merytorycznie mamy do czynienia z podnoszeniem kompetencji
informatycznych (zgodnie z def. Z Narodowej Strategii Spdjnosci 2007-13).

ZAYLACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW
o Zalacznik nr 10:
-, Konspekt szkolen”;
- ,Wytyczne kwestionariusza samooceny’;
- ,Szkolenie z modelowania 3D”;
- »Szkolenie z Telepracy wraz z materialem dydaktycznym”;
- ,»Szkolenie z rozwoju wlasnej efektywnosci wraz z materialem
dydaktycznym?;

- ,Lista obecnosci’;
- ,Wzdr zaswiadczenia’;
- »Testy poczatkowy i koncowy”;
- ,,Potwierdzenie odbioru zaswiadczenia”;
- ,Opinia trenera o uczestniku”
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON

3.10

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o STAZ ON W FORMIE TELEPRACY

ICT

NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET STAZOWY

CEL:
o Skuteczne zrealizowanie stazu zawodowego w formule telepracy.

WYNIK:
o Pelny zestaw dokumentacji stazowej.

WSKAZOWKI:

o W celu poszerzenia wiedzy, zapoznaj sie z dokumentem wydanym przez Wielkopolski
Urzad Pracy w Poznaniu: WYTYCZNE W ZAKRESIE ORGANIZACJI STAZY/PRAK-
TYKZAWODOWYCH ORAZ SUBSYDIOWANEGO ZATRUDNIENIA W RAMACH
PODDZIALANIA 6.1.1 ,Wsparcie os6b pozostajacych bez zatrudnienia na regional-
nym rynku pracy” PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI 2007-2013;

o Pamietaj, ze wskazowki, ktore tu zamieszczamy dotycza projektow finansowanych
z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. Zalecamy korzystanie z tego wzorca w pel-
ni, lecz z uwzglednieniem sytuacji w jakiej dzialasz;

e Pod pojeciem stazu, rozumie si¢ nabywanie przez osoby pozostajace bez zatrudnienia
(w tym osoby zarejestrowane jako bezrobotne lub poszukujace pracy), umiejetnosci prak-
tycznych do wykonywania pracy, poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez na-
wigzania stosunku pracy z pracodawca.

ZAYLACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW

o Zalgcznik nr 11
- Zasady organizowania stazy/praktyk zawodowych;

- Umowa o odbywanie stazu/praktyki zawodowej;
- Zalacznik nr 1 do umowy - program stazu/zajec¢ reintegracji
zawodowej;

- Zalacznik nr 2 do umowy - opinia o Uczestniku Projektu, dot.
odbytego stazu/zajec reintegracji zawodowej u pracodawcy;

- Zalacznik nr 3 do umowy - sprawozdanie z przebiegu stazu/
zaje¢ reintegracji zawodowe;j.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON
3.11
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
e PRZYGOTOWANIE PAKIETU ZAMYKAJACEGO I CT
- REFERENCJE
NAZWA DOKUMENTU:

DOKUMENTY I REFERENC]JE

CEL:
 Formalne zamkniecie procesu stazy i szkolen.

WYNIK:
e Uzupelnienie dokumentacji ON o dokumenty potwierdzajace odbycie stazu oraz referen-
cje stazowe.

WSKAZOWKI:

 Referencje pozwalajg zarekomendowa¢ pracownika innym firmom;

 Nie ma jednego wzoru referencji. Sposob ich pisania jest sprawa indywidualng. Referencje
mogga jednak zawieraé: imie i nazwisko pracownika, okres zatrudnienia, nazwe stanowi-
ska, wskazanie na gléwne cechy charakteru oraz rekomendacje (wskazanie powodow, dla
ktérych warto wspotprace nawigzac);

o Pamietaj, ze po zakonczeniu stazu, kazdy odbiorca powinien otrzymac referencje. Jest to
dokument, ktéry zwigkszy atrakcyjnos¢ jego dokumentéw aplikacyjnych;

e Referencje sa wydawane na pro$be zainteresowanego.

ZALACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
3 - WSPARCIE ON

3.12

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
¢ PRZYGOTOWANIE UMOWY I PODPISANIE Z ON

ICT

NAZWA DOKUMENTU:

UMOWA

CEL:
e Zawarcie umowy o prace.

WYNIK:
o Umowa o teleprace zawarta pomigdzy ON a ICT.

WSKAZOWKI:

e Zapoznaj sie z Pakietem informacji szczegdlnie czescig poswiecona telepracy.

o Pamietaj, ze Umowa musi posiadac:
- date zawarcia umowy
— okreslenie rodzaju umowy
- okreslenie stron umowy
— okreslenie rodzaju pracy
— okreslenie czasu pracy
- okreslenie wynagrodzenia
- okreslenie miejsca pracy
Co do zasady umowa o prace powinna by¢ zawierana w formie pisemnej. Dopuszczalne
jest jednak zawarcie umowy w formie ustnej oraz jej pozniejsze potwierdzenie przez pra-
codawce na pismie. W mysl przepiséw Kodeksu Pracy, brak pisemnego potwierdzenia
umowy ustnej stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika (jednak sama umowa
zawarta w formie ustnej jest wazna).

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
Zalacznik nr 12:
e ,Wz6r umowy o teleprace”s

o ,Wz6r umowy o wykorzystanie przy wykonywaniu pracy sprzetu
stanowiacego wlasno$¢ telepracownika’
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PROCES POZYSKANIA ICT

»Dzieki uzyciu nowych technologii mozna pokonac szereg fizycznych i psycholo-
gicznych barier, stojgcych przed osobami z niepetnosprawnosciq i umozliwic wigkszg
partycypacje nie tylko w pracy, ale réwniez w innych dziedzinach zycia. Na przyktad,
technologie umozliwiajq teleprace i prace wspomagang komputerowo w bardziej ela-
stycznym Srodowisku pracy, ktore lepiej koresponduje ze zdolnosciami i umiejetno-
Sciami zawodowymi réznych pracownikow.

Udoskonalona technologia, wspierajgca komunikacje, moze rowniez odgrywac
ogromngq role w integracji 0séb z niepetnosprawnoscig z regularnym srodowiskiem
pracy i w dostepie do szkolen, kwalifikacji i nabywania umiejetnosci. Technologie
mogq i powinny byé wykorzystane we wdrazaniu nowych praktyk zawodowych, po-
winny tez otwieraé nowe dziedziny zawodowe, z ktorych osoby z niepetnosprawno-
scig byly dotychczas wykluczane™.

Powyzszy cytat, mimo uplywu czasu, okazuje si¢ bardzo trafny. Co wiecej, przez
firmy z branz nowych technologii i e-ustug zglaszany jest niedobér pracownikéw
o odpowiednich kwalifikacjach, a wlasnie te kwalifikacje zapewnia proponowany
przez MAZON cyKkl szkolen i stazéw opracowywany przy wspolpracy firm i pod
katem potrzeb zatrudnienia w ich branzy ICT. Telepraca dla tej branzy réwniez
nie jest czyms$ nowym i niezwyklym. Zatem charakteryzuje ja wigksza otwartos¢
na elastyczne formy zatrudnienia. Przestrzen, ktora tu powstaje, daje duze szanse
na zatrudnienie ON. Nalezy tylko zmieni¢ podejscie do samej aktywizacji. Pamie-
tajmy, Ze wspdlpracujemy z biznesem, zatem musimy wykaza¢ si¢ biznesowym
podejsciem i na nim budowac¢ relacje. Telepraca ON, jako narzedzie polityki rynku
pracy, ma w sobie wielki potencjal i moze sta¢ si¢ narzedziem rozwoju firmy, nasza
rolg jest o tym przekonac i wskazac jak ten potencjal wykorzystac. Z tej perspek-
tywy posrednik pracy powinien dziata¢ jak nowoczesny handlowiec, pelnigcy role
doradcy strategicznego, ktéry swoim produktem rozwija biznes klienta.

Opis krokow
OSOBA OPIS DZIALAN NR
KROKU

IRP | Zgodnie ze wstepem do tego procesu, chcac pozyskaé firmy zainteresowane 1
przyjeciem stazystow, zapoznaj si¢ z dokumentem ,,Pozyskanie zasobow”
On wskaze Ci podejscie zgodnie, z ktérym stworzylismy ten model aktywi-
zacji (MAZON).

IRP | Nastepnie stworz baze danych, w ktorej bedziesz gromadzi¢ informacje 2
zwigzane z firmami oraz liste kontaktow.

#“Podnoszenie poziomu zatrudnienia 0séb z niepelnosprawnoscig — wspdlne wyzwanie Roboczy
dokument Personelu Komisji Europejskiej. Bruksela, 29 wrzesnia 1998 r., SEC (1998) 1550.
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OSOBA

OPIS DZIALAN

NR
KROKU

IRP

Tworzac liste kontaktow przeanalizuj lokalny rynek pracy. Warto spojrzeé
na portale rekrutacyjne i dowiedzie¢ sig, kto aktualnie poszukuje pracowni-
kéw. To potencjalni odbiorcy oferty.

IRP

Na tym etapie warto juz rozpocza¢ uzupelnianie bazy danych. Nawet jesli
w przysztoéci nie nawigzesz wspolpracy z firmami, zbudujesz sobie pewien
obraz rynku pracy.

IRP

Majac liste kontaktoéw, przygotuj informacje o swojej ofercie dla przedsie-
biorstw oraz schemat rozmowy. Bazuj na zasadach prowadzenia rozméw
handlowych i negocjacji.

IRP

Opublikuj informacje o ofercie na swojej stronie internetowej, portalach
branzowych i w innych mediach, przedstawiaj ja na konferencjach. Sta-
niesz si¢ bardziej widoczny, co jednoczesnie utatwi Ci tworzenie systemu
wsparcia.

IRP

By¢ moze, po opublikowaniu informacji, pojawia sie pierwsze zaintereso-
wane firmy. Opisz im wtedy dokltadnie swoja oferte i dostosuja ja do ich
potrzeb. Odnotowuj kontakty w bazie danych i sprawdzaj skad pracodaw-
cy o Tobie wiedzg. Wyselekcjonujesz w ten sposdb skuteczne narzedzia
promocji. Bardziej prawdopodobne jednak, ze koniecznie bedzie nasile-
nie dzialan zwiazanych z poszukiwaniem ICT. Te z kolei rozpoczynamy
od rozestania maili z informacjg o ofercie, zawierajaca ogélna propozycje
wsp6lpracy dla firm.

IRP

Znanym juz z procesu pozyskania ON sposobem, po paru dniach rozpocz-
nij obdzwanianie firm z pytaniem czy zapoznaly si¢ z oferta. Korzystaj
z przygotowanych wczesniej schematéw rozmowy. Wymieniaj si¢ ze wspot-
pracownikami wiedzg na temat tego, jakie argumenty i metody komunikacji
dzialaja. Daz do rozméw z osobami decyzyjnymi. Jedli to mozliwe, umawiaj
sie na osobiste spotkania, w praktyce maja one duzo wigksza skuteczno$¢.
Czesto konieczne bedzie wykonanie kilku telefonéw do jednego przedsie-
biorstwa.

IRP

Nie zrazaj si¢ decyzjami odmownymi. Kluczem do sukcesu na tym etapie
jest konsekwentne dzialanie. Kazdy handlowiec musi si¢ z tym borykac.
Tylko jaki$ procent przedsiebiorstw zgodzi si¢ na wspétprace. Gdyby to byto
tatwe, to specjalisci/specjalistki i ten model nie byli by potrzebni. Wyniki
swoich dzialan notuj w bazie danych.

IRP

Jesli potrzebne sa bezposrednie spotkania, nie obawiaj si¢ ich. Jak juz pod-
kreslatem przynosza najlepsze rezultaty.

10

IRP

W tym momencie powinienes juz zna¢ swoja oferte i mie¢ przygotowany
schemat rozmowy. Pamietaj o pokazywaniu korzysci, a nie tylko cech i zalet.
W czym tkwi réznica? Korzys¢ jest dla konkretnej firmy, osoby. Zamiast
informacji ,,mozna uzyska¢ dofinansowanie do 75%”, powiedz co jest zaleta.
Przedstaw, ile firma zarobi dzieki zatrudnieniu ON i co jest korzyscia.

11
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. NR
OSOBA OPIS DZIALAN
KROKU
IRP | Ostateczne decyzje firm i najwazniejsze informacje z rozméw notuj w bazie 12
danych. Nawet jesli firma si¢ nie zgadza, staraj si¢ utrzymac pozytywne re-
lacje, moze uda si¢ nawiaza¢ inng forme wspotpracy lub wréci¢ do rozmoéow
w przyszlosci. Moze firma wskaze kogo$ bardziej zainteresowanego. Wprost
pytaj, dlaczego firma nie jest zainteresowana, wyjasniajac, ze zalezy Ci na tej
wiedzy, by w przyszlosci udoskonala¢ swoja oferte.
IRP | Jedli firma sie zgodzita rozpocznij z nig dzialania w ramach procesu wspar- 13
cia ICT.
ON - osoba z + IRP - instytucja rynku + ICT- przedsiebiorstwo = MAZON
niepetnosprawnosciq pracy (potencjalny pracodawca) Model Aktywizacji Zawodowej
Oséb z Niepetnosprawnoscig

IRP CHCE POZYSKAC ICT PROCES
5 POZYSKANIE ZASOBOW POZYSKANIA ICT

>4

STWORZENIE

STWORZENIE \]
BAZY DANYCH

LISTY KONTAKTOW

LISTA KONTAKTOW

¢ BAZA DANYCH

< >

UZUPEENIENIE INFORMACII

BAZA DANYCH )

STWORZENIE
INFORMACII

STWORZENIE
SCHEMATU

OPUBLIKOWANIE PROCES
OGLOSZENIA

TWORZENIA
SYSTEMU WSPARCIA

INFORMACIA O OFERCIE

ROZEStANIE MAILI
PAKIET INFORMACII ] INFORMACJA O OFERCIE ]
4.7:  INFORMACIADO BAZY DANYCH u ] LISTA KONTAKTOW l i

ROZMOWA
TELEFONICZNA
SCHEMAT ROZMOWY ]

INFORMACJA DO BAZY DANYCH ]
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)

IRP C2Y ICT PODJELO DECYZIE 9
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PROCES: NR DOKUMENTU:
4 - POZYSKANIE ICT
4.01
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o CHCE POZYSKAC ICT IRP
NAZWA DOKUMENTU:

POZYSKIWANIE ZASOBOW

CEL:
» Poszukiwanie oraz selekcjonowanie osdb lub instytucji, ktére stang si¢ naszymi partnera-
mi w procesie aktywizacji zawodowe;j.

WYNIK:
 Nawigzanie wspolpracy z organizacjami, firmami, mediami, stuzace lepszemu zrealizowa-
niu dziatan aktywizacji zawodowej ON.

WSKAZOWKI:

o dokument ten opisuje punkt wyjscia i nadrzedna idee, zgodnie z ktéra zbudowane zo-
staly procesy i zasady dzialania w MAZON. Jest to podejscie systemowe oraz rozumienie
aktywizacji zawodowej jako procesu sprzedazy opartej na rozwiazywaniu problemows;
zadne dzialania, ktérych si¢ podejmujesz, nie zakonczg sie sukcesem, jesli nie bedzie ludzi
zainteresowanych Twoim dzialaniem, a w tym celu ludzie musza zosta¢ poinformowani
o tym, co robisz;
opieraj si¢ na mysleniu i dzialaniu systemowym. Pozwala ono na wykorzystanie potencja-
tu calej organizacji oraz potencjatu zewnetrznego (outsourcing) i opiera si¢ on na jedy-
nym i fundamentalnym dzialaniu;
przygotowaniu sposobéw i wariantow reagowania z wyprzedzeniem - w srodowisku po-
zbawionym stresu (brak ograniczenia czasowego i presji wynikajacej z koniecznosci kre-
owania reakgji ,,na biezgco”). Jakos¢ reagowania osob korzystajacych z wynikéw takiego
procesu jest relatywnie wyzsza od procesu z brakiem systematyki reakcji. Powodem jest to,
ze podejscie systemowe w duzej czedci pozwala na dzialania odtwércze (a nie tylko twor-
cze), ktore statystycznie dajg zdecydowanie lepsze rezultaty niz tylko dzialania tworcze.
Jednocze$nie, dzialania twércze pozostaja caly czas opcja do wykorzystania;

Jesli chcesz skutecznie prowadzi¢ procesy aktywizacyjne na pierwszym miejscu potrzebujesz
dotrze¢ do dwdch grup tych, ktérzy majg by¢ zatrudnieni i tych, ktérzy maja zatrudnia¢. To
wydaje sie oczywiste, ale zbyt czesto organizacje skupiaja sie tylko na jednej grupie;
Pamietaj o zasadzie synergii — wspolistnienie réznych czynnikéw powodujace, ze taczny
efekt ich interakeji jest lepszy niz efekty ich osobnego dzialania. To przyczyna, dla ktérej
budujesz system wsparcia;
o Potraktuj aktywizacje zawodowg jako proces sprzedazy w rozumieniu rozwigzywania pro-
bleméw klienta i korzystaj ze sprawdzonych sposobdw dzialania stosowanych w biznesie;
 Pamietaj, ze to wlasnie w tej sferze miesci sie zagadnienie zatrudnienia.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW
o Zalgcznik nr 4
- Podejscie sprzedazowe;
- Planowanie grup docelowych.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
4 - POZYSKANIE ICT
4.02
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:

o STWORZENIE BAZY DANYCH IRP

o UZUPELNIENIE INFORMAC]I
NAZWA DOKUMENTU:

BAZA DANYCH

CEL:
o Utrwalanie zdobytych informacji (archiwizacja);
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
» Ulatwienie przekazu informacji pomiedzy pracownikami;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
e Baza danych z podzialem na arkusze dla ICT, ON oraz systemu wsparcia gromadzaca
podstawowe informacje usprawniajace prace.

WSKAZOWKI:

 Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
proceséw powiedzg Ci, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie bdj sie jednak
dodawa¢ wiasne uwagi, a nawet cale kolumny danych i arkusze, jesli uznasz, ze ulatwi
Ci to prace. Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwac sie
zdobytymi przez Ciebie informacjami;

o Zawsze przed kontaktem z firmg lub ON, sprawdz w bazie, jakie masz o nich informacje;

e Zanim zaczniesz szuka¢ kandydatow lub pracodawcéw sprawdz czy w bazie nie ma juz
kogos odpowiedniego;

o Dobrze prowadzona baza pozwoli utatwi¢ procesy selekcji kandydatow, komunikacji. Jej
analiza moze tez przynie$¢ wnioski na temat koniecznych zmian.

o W zalgcznikach znajdziesz wzér bazy i dokumentéw dla ON, wzoruj si¢ na nich jesli po-
trzebujesz réwnie szczegdtowej dokumentacji dla ICT lub cztonkéw systemu wsparcia.

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
e Zalacznik nr 2: ,,Formatka bazy danych”.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
4 - POZYSKANIE ICT
4.03
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o STWORZENIE LISTY KONTAKTOW
IRP

o CHCE NAWIAZAC KONTAKT Z ICT
e ROZESLANIE MAILI

NAZWA DOKUMENTU:

LISTA KONTAKTOW

CEL:
o Usystematyzowanie potencjalnych i rzeczywistych kontaktow z czlonkami systemu
wsparcia, czyli organizacjami tj. inne Instytucje Rynku Pracy, organizacje pozarzadowe
zrzeszajace lub wspierajace ON, urzedy panstwowe, fundacje dzialajace na rzecz ON.

WYNIK:
Enumeratywna lista kontaktow zawierajace obowigzkowo:
* podstawowe dane teleadresowe;
» profil dziatalno$ci;
» osobe decyzyjna;
« osobe kontaktows.
Dodatkowo (nie obowigzkowo):
* juz podjete przez organizacje dzialania;
e potencjalne zasoby (np. ustugi prawne na ON, doradca, psycholog, aktualnie posiadane
kontakty z odbiorcami);
« skad wiesz o organizacji;
e miejsce na ,,Uwagi”

WSKAZOWKI:

o Jedli istnieje juz w IRP baza kontaktéw pozyskanych w innych dziataniach, korzystaj z niej;

o Upewnij sie, ze tworzac liste, nie powtarzasz juz wpisanych kontaktow;

o Sprawdz jakie dane widnieja w Internecie na temat organizacji, by w trakcie rozmowy/
spotkania tylko je weryfikowac¢ lub ewentualnie wprowadza¢ drobne zmiany;

» Im wiecej wiesz o organizacji na etapie przygotowania listy, tym latwiej bedziesz przepro-
wadzal rozmowe/spotkanie w dalszych krokach;

o Zweryfikowane po kontakcie informacje przekazujesz do Bazy Danych (patrz dokument: 1.2);

e Lista wymaga ciaglego uzupelniania.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
4 - POZYSKANIE ICT
4.04
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o STWORZENIE INFORMAC]I O OFERCIE IRP

o OPUBLIKOWANIE OGLOSZENIA
e ROZESLANIE MAILI

NAZWA DOKUMENTU:

INFORMACJA O OFERCIE

CEL:
 Promocja prowadzonych dzialan;
» Poinformowanie potencjalnych interesariuszy;
o Pozyskanie uczestnikow systemu wsparcia i firm.

WYNIK:
» Stworzenie informacji prasowej o prowadzonych dziataniach, pozwalajacej szybko zrozu-
mie¢, na czym polegaja, czemu stuza i jak sie w nie wlaczyc.

WSKAZOWKI':

« Informacja o ofercie ma charakter informacji prasowej takiej jaka wysylaja dzialy PR
do dziennikarzy. W procesie pozyskiwania ICT mozna poslugiwaé sie¢ podobna lub
wrecz taka samg informacja. Poza zamieszczaniem na stronach internetowych, in-
formacja ta stuzy¢ moze za tres¢ maila do potencjalnych wspélpracownikow. Pamie-
ta¢ nalezy wtedy o uzupelnieniu jej o informacje o naszej propozycji i oczekiwanym
wsparciu. Pamietajmy, Ze ma to by¢ krotki dokument (max 2 strony), ktéry prezentuje
podstawowe informacje o naszych dzialaniach i zacheca do zainteresowania nimi oraz
nawigzania wspolpracy. Nie zapomnij wiec punktowo ujaé w nim korzysci, jakie ptyna
dla interesariuszy z Twoich dziatan.

Pamietaj, informacja powinna by¢ tak skonstruowana, by mozna jg w cato$ci opublikowaé

bez zmian w tresci!

Informacje prasowa tworzy si¢ zgodnie z zasadg ,,odwrdconej piramidy”. Na poczatku

muszg znalez¢ sie informacje najbardziej istotne, czyli lead. Mozliwe, ze tylko ta czes¢

informacji zostanie opublikowana, dlatego tez powinna ona odpowiada¢ na zasadnicze

pytania (Kto? Co? Gdzie? Kiedy?) i by¢ kwintesencjg catosci. W rozwinieciu podajemy

pozostale informacje i réwniez tutaj zachowujemy kolejnos¢ od faktéw najwazniejszych

do mniej waznych;

W pierwszym akapicie odpowiedz na cztery najwazniejsze pytania KTO, CO, GDZIE

i KIEDY, w drugim akapicie napisz DLACZEGO i Z JAKIM SKUTKIEM. OdpowiedZ na

to ostatnie pytanie moze by¢ czasem trudna. Napisz wtedy o oczekiwaniach;

o Temat musi by¢ sformutowany zwigzle. Jesli czytelnik nie przebrnie przez pierwsze zdania,
to na pewno nie przeczyta catej wiadomosci. To samo dotyczy redaktora;

« Informacja musi by¢ wazna dla Ciebie, redakcji i czytelnika. Jezeli nie stuzy calej trojce,
mozesz 0 niej zapomniec¢;

« Informacje napisz w trzeciej osobie. Zaimki ,,ja’, ,my”, ,,nasz’, ,,twdj” itp. dopuszczalne s3
tylko w cytatach. Cytat umie$¢ w cudzystowie;
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* Niczego nie podkreslaj, nie stosuj wykrzyknikow, mozesz stosowa¢ kursywe;
» Informacje przesylaj na papierze organizacji zawierajacym niezbedne loga i adresy.
» Informacja prasowa sklada sie z nastepujacych czesci™:

1.

Tytut - stanowi zapowiedz tego, o czym bedzie informacja. Ma przyciaga¢ uwage i by¢
atrakcyjny. Czesto to wlasnie tytul decyduje o tym, czy dziennikarz zapozna si¢ z dalszg
czedcig informacji i czy uzna jg za interesujaca.

. Lead (lid) - stanowi streszczenie calego komunikatu i powinien odpowiada¢ na nastepu-

jace pytania: kto? co? kiedy? dlaczego? z jakim skutkiem? Po przeczytaniu lidu odbiorca
powinien by¢ zorientowany w temacie i mie¢ juz ogolng wiedze na opisywany temat.

. Rozwiniecie — zawiera rozbudowane informacje przekazane wczeéniej w lidzie. Naj-

wazniejsze tre$ci umieszcza si¢ na poczatku, dalej natomiast pisze sie o rzeczach nieco
mniej istotnych. Tutaj tez powinny znalez¢ si¢ szczegdly naszej propozycji uwzglednia-
jace korzysci dla obu stron.

. Data upowszechnienia informacji. Jest potwierdzeniem aktualno$ci informacji.
. Osoba do kontaktu —koniecznie trzeba poda¢ takie informacje jak imi¢ i nazwisko,

telefon, adres e-mail osoby, ktéra w razie potrzeby udzieli szczegétowych informacji
(zwykle jest to Specjalista ds. HR).

ZAYLACZNIKI:
e Brak

"Bogustaw Feliszek ,,Jak napisa¢ informacje prasows’, zrédto: http://pressence.com.pl/2m=m45, dostep dnia
8.06.2011
" http://www.proto.pl/PR/Pdf/Jak_napisac_informacje_prasowa.pdf, dostgp dnia 12.08.2012 r.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
4 - POZYSKANIE ICT
4.05
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o STWORZENIE SCHEMATU ROZMOWY IRP

e ROZMOWA TELEFONICZNA
o SPOTKANIE

NAZWA DOKUMENTU:

SCHEMAT ROZMOWY

CEL:
» Przekonanie potencjalnych czlonkow systemu wsparcia, firm oraz dziennikarzy do zaan-
gazowania w dzialania na rzecz aktywizacji zawodowej ON.

WYNIK:
e Zaleznie od rozméwcy:
— Przekonanie do udzialu w systemie wsparcia,
- Przekonanie do zamieszczenia informacji,
- Przekonanie do przyjecia ON na staz i szkolenie, a dalej zatrudnienia.

WSKAZOWKI:

o Zawsze badz przygotowany do rozmowy. Posiadanie nawet prostego schematu przebiegu
rozmowy pomoze Ci skutecznie doprowadzi¢ do nawigzania wspotpracy i zmniejszy stres,
jaki towarzyszy spotkaniom i negocjacjom;

Przygotuj sobie skrypt rozmowy - pozwoli to na ulozenie jej w logiczna cato$¢ i utatwi
prowadzenie;

Nagraj sie, jesli to mozliwe (wigkszos¢ telefonéw komorkowych ma juz taka opcje), odstu-
chaj i daj odstucha¢, usuniesz w ten sposéb podstawowe bledy i zdobedziesz §wiadomosé
wlasnego sposobu wypowiedzi;

Jesli rozmowa odbywa sie przez telefon pamietaj, by nie probowac przekaza¢ wszystkich
informacji. W rozmowie telefonicznej trudno zdiagnozowa¢ potrzeby rozméwcy. Dlatego
najistotniejsze jest, aby go zainteresowac i doprowadzi¢ do osobistego spotkania. Zdarza
sie, ze w rozmowie telefonicznej mozna zamkna¢ sprawe i pdzniej tylko dopetni¢ for-
malnosci, dobrze by¢ gotowym na takie sytuacje. Ale zdecydowanie czestszym i skutecz-
niejszym rozwigzaniem w procesie nawigzywania wspdtpracy jest dazenie do osobistego
spotkania. Dalsza komunikacja moze przebiega¢ za posrednictwem telefonu i maila lub
bezpoérednio;

o Skrypt rozmowy powinien przebiega¢ wedtug wzoru: Przywitanie -> Pytania/Poznanie

klienta ->Przedstawienie oferty -> Pokonanie obiekcji -> Formalnosci -> Pozegnanie

ZALACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
o Zalgcznik nr 6:
- ,»Etapy rozmowy handlowej”;
- »Podstawy komunikacji’;

- »Podstawy negocjacji”
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PROCES: NR DOKUMENTU:
4 - POZYSKANIE ICT
4.06
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:

o ICT ZGLASZA SIE SAMODZIELNIE IRP

o SPOTKANIE

o CZY ICT PODJELO DECYZJE NAWIAZANIA WSPOLPRACY?
NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET INFORMAC]JI

CEL:
o Ulatwienie pracy IRP poprzez zebranie razem niezbednych informacji, ktérych przekaza-
nie wspiera proces aktywizacji zaréwno z punktu widzenia ICT jak ON;
o Ukazanie istniejacych mozliwosci wraz z korzy$ciami, jakie ze sobg niosg dla zaintereso-
wanych stron;
» Propagowanie wiedzy o istniejacych instrumentach rynku pracy.

WYNIK:
o Uzupelnienie wiedzy uzytkownikéw i odbiorcow o przydatne dla nich informacje;
e Sprawniejsza praca w IRP poprzez zebranie danych ze Zrédet rozproszonych;
o Usprawnienie dzialan uzytkownikow, odbiorcéw i przedsigbiorcow w procesie aktywizacji
zawodowe;j.

WSKAZOWKI:
¢ Monitoruj zmiany przepisow;
o Zawsze udzielaj informacji zgtaszajacym si¢ ON i ICT.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW

e Zalgcznik nr 1
- Informacje na temat instrumentéw rynku pracy;

- Kodeks pracy a ON;
- Informacje na temat telepracy;
- Informacje na temat branzy ICT.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
4 - POZYSKANIE ICT
4.07
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o ICT ZGLASZA SIE SAMODZIELNIE IRP

« ROZMOWA TELEFONICZNA
« CZY ICT PODJELO DECYZJE NAWIAZANIA WSPOLPRACY?

NAZWA DOKUMENTU:

INFORMACJA DO BAZY DANYCH

CEL:
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
o Utrwalanie zdobytych informacji;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
o Utrwalenie informacji w odpowiednim rekordzie bazy danych.

WSKAZOWKI:

o Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
procesow powiedzg Ci, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie boj sie jednak
dodawa¢ wilasne uwagi, a nawet cale kolumny danych i arkusze, jesli uznasz, ze ulatwi
Ci to prace. Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwac sie
zdobytymi przez Ciebie informacjami;

e Jesli Informacja do bazy danych jest wynikiem procesu decyzyjnego, ktére w naszych
schematach maja posta¢ pytan z mozliwo$ciami odpowiedzi ,,tak” lub ,,nie”, to powinna
mie¢ forme uzasadnienia podajacego hastowo przyczyny dokonanego wyboru;

e Niektore z informacji do bazy danych, ze wzgledu na swoja specyfike, omawiane sg od-
dzielnie stanowiac dodatkowy dokument o odrebnej nazwie. Szczegdlnie odnosi sie to do
proceséw decyzyjnych zwigzanych np. z wynikami stazu, szkolenia.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES WSPARCIA FIRM ICT

Proces ten jest w wielu krokach bardzo podobny do wsparcia ON. Od mo-
mentu procesu rekrutacji i selekeji jako IRP stajemy si¢ mediatorem pomiedzy
tymi dwoma grupami i naszym celem jest skuteczne przeprowadzenie ich obydwu
przez okres szkolen i stazy. Pamietaj by w czasie wspolpracy z firmg do kontaktow
wyznaczone byly konkretne osoby z ich jak i z naszej strony oraz sprecyzowane
wymogi stanowiskowe. Zakladamy ze jesli ICT jest zainteresowane wspotpraca to
posiada juz okreslone wymogi stanowiskowe na podstawie ktorych przeprowa-
dzona bedzie rekrutacja.

Opis krokow

OSOBA

OPIS DZIALAN

NR
KROKU

ICT

Zglaszajacej si¢ firmie przedstawione zostaly juz korzysci. Gdy zglosita sie
do nas nadszed! czas na przekazanie jej informacji niezbednych by te ko-
rzysci osiggnac.

IRP

Rozpocznij tez zapisywanie w bazie danych informacji o przebiegu wspot-
pracy.

IRP

Moze si¢ okaza¢ ze ICT wymaga dodatkowego doradztwa w zakresie uczest-
nictwa. Kluczowe jest pytanie czy potrafi okresli¢ swoje wymogi stanowi-
skowe. Oraz czy ma wizje wlaczenia telepracownikow w swoja dziatalno$¢ .

IRP

Spotkaj sie z firma odpowiedzcie sobie na powyzsze pytania i przeanalizuj-
cie sytuacje. Znow postaw sie w roli doradcy strategicznego. Twoim celem
jest wskaza¢ firmie sposob na rozwoj swojego biznesu. Dla przyktadu praca
ON to nie tylko dofinansowania. Firma zatrudniajgca grupy dyskrymino-
wane to firma odpowiedzialna spolecznie, a firma stosujaca teleprace to fir-
ma nowoczesna, wykorzystujaca rozwigzania innowacyjne.

IRP

Przedstaw ICT liste kandydatéw. Pamietaj o ich dokladnym doborze. Ble-
dy i zaniedbania w tym jak i w innych krokach moga zniecheci¢ firme, tak
samo z resztg jak ON.

ICT

Po wyslaniu dokumentéw po stronie firmy ICT lezy teraz proces selekcji
kandydatow, rozmowy rekrutacyjne. Wskazdwki rekrutacyjne moga okaza¢é
sie firmie bardzo pomocne.

ICT

ICT dokonuje decyzji. Warto poprosi¢ o uzasadnienie tych wyboréw dla
usprawnienia dziatan w przysztosci. Wskazg nam dlaczego i z jakich kandy-
datéw firma nie chciata skorzysta¢.

ICT

Kierowane do$wiadczenie zawodowe rozpoczynamy od szkolenia. Pozwoli
ono przygotowa¢ ON do zadan pelnionych w czasie stazu. Nie tylko w sen-
sie zadan na stanowisku ale réwniez organizacji swojej pracy jako telepra-
cownik.

ICT

Wyniki i wnioski ze szkolenia umieszczamy w bazie danych. I jesli przebie-
glo pomyslnie kierujemy ON na staz.
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NR

OSOBA OPIS DZIALAN KROKU

ICT W czasie stazu pamietaj o wyznaczeniu opiekunéw oraz o systemie wsparcia. 10
Wspieraj go i postaraj si¢ o utrzymanie kontaktu. Wazne jest zadbanie by tele-
praca nie stala si¢ kolejnym czynnikiem izolacji. Jesli budynek firmy jeszcze nie
jest przystosowany tak by stazysta mogt sie w niej pojawiac telekonferencje i wy-
korzystanie technologii wideo wskaz jako sposob utrzymania kontaktu z firma.
Uwaga: Rodzina i bliscy stazysty powinni zosta¢ poinformowani o specyfice
telepracy. Szczegoélnie o wyznaczeniu miejsca pracy w mieszkaniu oraz ko-
nieczno$ci zapewnienia optymalnych warunkéw do realizacji zadan.

ICT | Szczegolnie istotna jest informacja o przebiegu stazu od ICT i ich opinia o stazy- 11
stach. Kumulowanie danych w bazie pozwali Ci zaplanowac lepiej wiele proce-
sow zwigzanych z rekrutacja i selekcja oraz potrzebami szkoleniowymi wiacznie.

ICT Po zaliczeniu stazu po stronie ICT spoczywa decyzja o propozycji zatrud- 12
nienia dla ON. Jej uzasadnienie réwniez moze przynie$¢ cenne dane. No
i oczywiscie nalezy przygotowa¢ dokumentacje dla ON potwierdzajacg zdo-
byte kwalifikacje, w tym referencje.

ON Pozostaje tylko pytanie czy ON przyjmuje ta propozycje i jesli nie to dla- 13
czego. Tu znéw pamietajmy o zgromadzeniu danych o przyczynach decyzji.

ICT | I na koniec jesli wszystko przebieglo pomyslnie moze dojs¢ do podpisania 14
umowy i rozpoczecia pracy przez ON.

ON - osoba z + IRP - instytucja rynku + ICT- przedsiebiorstwo ~ __ MAZON
niepetnosprawnosciq pracy (potencjalny pracodawca) ~ Model A ktywizacji Zawodowej
Osob z Niepetnosprawnosciq

PROCES
WSPARCIA ICT

ICT ZGtASZA SIE DO IRP

i51}F  PAKIET INFORMACI

UZUPEENIENIE INFORMACII :
BAZA DANYCH ] |

IRP| CZYICT WYMAGA WSPARCIA ) PROCES
W FORMIE DORADZTWA NIE
TWORZENIA

J SYSTEMU WSPARCIA




IT. Model Aktywizacji Zawodowej Oséb z Niepelnosprawnoscia

LISTA KANDYDATOW
DLAICT
DOKUMENTACJA ZGLOSZENIOWA

OD ON: ZGODNA NA APLIKACIE

~__>

SELEKCJA WSTEPNA

WSKAZOWKI REKRUTACYINE

= 3 AN
ICT | CZY ON ZOSTAJE SKIEROWANY NA
SZKOLENIE | STAZ? [ NIE > [ > [ > [ >
FORMACJA DO BAZY DANYCH ]
TAK —
SZKOLENIE ON N
PAKIET SZKOLENIOWY ]

TAK

INFORMACJA DO BAZY DANYCH

e
CZY ON OTRZYJMUJE OFERTE
PRACY?

PRZYGOTOWANIE PAKIETU

INFORMACJA DO BAZY DANYCH ] 10 DOKUMENTY | REFERENCJE
7 -
TAK
CZY ON PRZYJMUJE OFERTE
PRACY? NIE > [ > |
: INFORMACIA DO BAZY DANYCH ]

TAK

UMOWA

\—
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT
5.01
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o ICT ZGLASZA SIE DO IRP IRP
NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET INFORMAC]I

CEL:
o Ulatwienie pracy IRP poprzez zebranie razem niezbednych informacji, ktérych przekaza-
nie wspiera proces aktywizacji zaréwno z punktu widzenia ICT jak ON;
o Ukazanie istniejacych mozliwoséci wraz z korzysciami jakie ze soba niosa dla zaintereso-
wanych stron;
 Propagowanie wiedzy o istniejacych instrumentach rynku pracy.

WYNIK:
e Uzupelnienie wiedzy Uzytkownikéw i Odbiorcow o przydatne dla nich informacje;
o Sprawniejsza praca w IRP poprzez zebranie danych ze zroédet rozproszonych;
o Usprawnienie dzialan uzytkownikow, odbiorcow i przedsiebiorcow w procesie aktywizacji
zawodowej.

WSKAZOWKI:
¢ Monitoruj zmiany przepisow;
o Zawsze udzielaj informacji zglaszajacym si¢ ON i ICT.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW

o Zalgcznik nr 1
- Informacje na temat instrument6éw rynku pracy;

- Kodeks pracy a ON;
- Informacje na temat telepracy;
- Informacje na temat branzy ICT.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT
5.02
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o UZUPELNIENIE INFORMAC]I IRP
NAZWA DOKUMENTU:

BAZA DANYCH

CEL:
o Utrwalanie zdobytych informacji (archiwizacja);
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
» Ulatwienie przekazu informacji pomiedzy pracownikami;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
e Baza danych z podziatem na arkusze dla ICT, ON oraz Systemu Wsparcia gromadzaca
podstawowe informacje usprawniajace prace.

WSKAZOWKI:

o Pamietaj, by na biezgco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami schematy
proceséw powiedza Ci kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie bdj sie jednak
dodawa¢ wiasne uwagi, a nawet cate kolumny i arkusze jesli uznasz ze utatwi Ci to prace.
Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami by réwniez mogli postugiwac si¢ zdobytymi
przez Ciebie informacjami;

o Zawsze przed kontaktem z firmg lub ON sprawdz w bazie jakie masz o nich informacje;

e Zanim zaczniesz szuka¢ kandydatow lub pracodawcéw sprawdz czy w bazie nie ma juz
kogos odpowiedniego;

o Dobrze prowadzona baza pozwoli utatwi¢ procesy selekeji kandydatow, komunikacji. Jej
analiza moze tez przynie$¢ wnioski na temat koniecznych zmian.

o W zalgcznikach znajdziesz wzor bazy i dokumentéw dla ON wzoruj sie na nich jesli po-
trzebujesz réwnie szczegdtowej dokumentacji dla ICT lub cztonkéw systemu wsparcia.

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
e Zalacznik nr 2: ,,Formatka bazy danych”.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT 5 0 3
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:
« DORADZTWO ZAWODOWE IRP

NAZWA DOKUMENTU:

PLAN DZIALANIA DLA ICT

CEL:
o Skuteczne wspoétpraca z ICT;
 Dostosowanie dziatan do firmy i jej potrzeb.

WYNIK:
e Przygotowanie planu dzialan dostosowanego do potrzeb konkretnej firmy.

WSKAZOWKI:
o Z kazdg firmg jaka nawigzuje z nami wspdlprace warto stworzy¢ plan dzialania i wskazaé po-
tencjalne korzysci jakie moze uzyskaé;
o Przedyskutuj z firmg instrumenty rynku pracy zawarte w Pakiecie informacji;
« Przygotujcie kolejne kroki i terminy jak dostarczenie wymagan stanowiskowych, wystanie do-
kumentéw ON.
PRZYKLAD PLANU DZIALANIA PO DORADZTWIE DLA ICT
Firma , AKADEMIA SEONCA” chce nawigza¢ wspélprace z IRP i pozyska¢ stazystow do stazu
w formie zdalnej na stanowisko grafikéw do modelowania obiektéw 3D na smartphony. Docelowo
zamierza zatrudni¢ pozyskane osoby. W czasie rozméw okazuje sie, ze celem firmy jest obnize-
nie kosztow poprzez wyzerowanie oplat na PFRON, pozyskanie dofinansowania do wynagrodzen
oraz minimalizacja kosztow zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw jako, ze na rynku nie ma
kandydatow, ktdrzy bez odpowiedniego przeszkolenia i praktyki potrafili by pracowaé w progra-
mach stosowanych w firmie.
Firma ma 100 pracownikéw. Nie oznacza to jednak, ze aby osiagna¢ poziom zatrudnienia 6%
powinna zatrudni¢ 6 0séb poniewaz wskaznik bierze pod uwage stopien niepelnosprawnosci wy-
starczy wiec Ze, firma zatrudni 3 osoby ze stopniem znacznym.
Ustalamy tez, ze aby obnizy¢ koszty szkolen firma sprobuje zdoby¢ refundacje i tu sprawdzamy czy
oprogramowanie, z ktorego korzysta jest wykorzystywane w innych firmach czy tez nie. Od tego zalezy
z kolei czy szkolenie uznane zostanie za specjalistyczne czy ogélne, co wplywa na wysokos¢ refundacji.
Firma sprobuje tez pozyska¢ dofinansowanie na zakup laptopéw dla ON pracujacych w formie
telepracy.
Nastepnie ustalamy iz:
o firma w przeciagu tygodnia przygotuje wymogi stanowiskowe i przesle do IRP;
o IRP w przeciagu 3 dni od otrzymania wymogow rozpocznie rekrutacje i w przeciagu 2 tygodni
przesle proponowane kandydatury;
o Kolejnym krokiem sg rozmowy kwalifikacyjne;
» Po rozmowach podpisane zostang umowy o Staz oraz szkolenie rozpoczynajace staz precyzu-
jaca czas trwania godziny pracy itd.. Wyznaczona zostanie tez osoba z firmy i z IRP do opieki
nad stazystami.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT
5.04
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o LISTA KANDYDATOW DLA ICT ON
NAZWA DOKUMENTU:

DOKUMENTACJA ZGELOSZENIOWA

CEL:
» Usystematyzowanie informacji o odbiorcach dziatan;
o Usprawnienie proceséw doboru kandydatéw na stanowiska oraz proponowanych form
wsparcia.

WYNIK:
o Komplet dokumentéw pozyskanych ON zawierajacy:
- Aktualne CV;
- Ankiete okreslajaca ogélne predyspozycje i poszukiwane stanowiska pracy;
- Kopie dyplomoéw i dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;
- Kopie orzeczenia o niepelnosprawnosci;
- Zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby dzialan aktywizacji zawodowej
umieszczong na dostarczanych dokumentach.

WSKAZOWKI:
o Korzystaj ze standardowych dokumentéw jakie posiada instytucja;
o Pamietaj o uzupelnianiu dokumentacji, posiadaniu kompletu dokumentacji dla kazdego
z odbiorcow dziataé;
o Kontroluj daty na orzeczeniach nie wszystkie wydawane sg na stale. Tym samym moze
zmieniac si¢ sytuacja prawna dotyczaca zatrudnienia odbiorcy.

ZALACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
o Zalgcznik nr 7:
- ,Wzér podstawowego CV”;

- »Wzor Ankiety okreslajacej ogdlne predyspozycje”s;
- »Wzor zgody na przetwarzanie danych osobowych”
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT

5.05
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:
o LISTA KANDYDATOW DLA ICT ON

NAZWA DOKUMENTU:

ZGODA NA APLIKACJE

CEL:
o Sprawna realizacja procesu rekrutacyjnego.

WYNIK:
e Jednoznaczna decyzja Kandydata co do checi podjecia stazu w danej firmie.

WSKAZOWKI:

e Zgoda na aplikacje jest jedna z form informacji do bazy danych, ma jednak znaczenie
szczegolne;

e Zawsze pytaj kandydata o zgode na przestani dokumentow, by unikna¢ sytuacji, w ktdrej
firma decyduje si¢ na kandydata, a ten z réznych wzgledéw odmawia. Unikasz wtedy klo-
potow z firma podwazajacg Twoj profesjonalizm oraz zwigkszasz poczucie bezpieczenstwa
ON;

» Co wiecej, nie jeste$ w stanie w pelni kontrolowa¢ tego, co dzieje sie u kandydatéw, moze
ich aktualnie nie by¢, moze pogorszyl sie ich stan zdrowia, a moze juz znalezli prace. Stad
tez pytanie o zgode — poszerza i uaktualnia informacje;

e Zgoda na aplikacje moze mie¢ dowolng forme, moze tez by¢ tak ze zglaszajac sie do or-
ganizacji kandydat z gory ja wyraza czego nie polecamy. Optymalnym rozwigzaniem jest
rozmowa telefoniczna lub dokument np. wystany mailem ze zgoda kandydata.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT

5.06
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:
o SELEKCJA WSTEPNA IRP

NAZWA DOKUMENTU:

WSKAZOWKI REKRUTACYJNE

CEL:
« Skuteczne przeprowadzanie proceséw rekrutacji i selekcji.

WYNIK:
» Komentarz pracownika IRP, ktéry przygotowywal rekrutacje i wysytat dokumenty aplika-
cyjne do kazdego z kandydatow.
e Aplikacje zebrane w jeden dokument z krétkim opisem kazdego z kandydatéw oraz
z mozliwym, cho¢ niekoniecznym wstepem dotyczacym ich doboru.

WSKAZOWKI:

o Staraj sie zachowac jak najbardziej zwiezla forme. Nie wiecej niz dwa trzy zdania na temat
kazdego z kandydatdw, ktorego aplikujesz na stanowisko;

o Nie powtarzaj tego, co juz jest w CV skup sie na istotnych informacjach o kandydacie,
ktorych w dokumentach nie ma;

o W tym miejscu mozesz tez uzasadni¢ swoj wybor kandydatow jesli dokumenty jasno go
nie potwierdzajg, a uwazasz go za stuszny np.: Pan Jan Kowalski mimo braku doswiadcze-
nia zawodowego i wyksztalcenia w zakresie programowania jest odpowiednim kandydatem
jako pasjonat, ktory samodzielnie zdobyt niezbedne kompetencje. W tym kontekscie moze
okazac¢ si¢ wartosciowym i lojalnym pracownikiem.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT
5.07
ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o CZY ON ZOSTAJE SKIEROWANY NA SZKOLENIE I STAZ? IRP

o CZY ON ZALICZA SZKOLENIE?

o CZY ON ZALICZA STAZ?

e CZY ON OTRZYMUJE OFERTE PRACY?
e CZY ON PRZYJMUJE OFERTE PRACY?

NAZWA DOKUMENTU:

INFORMACJA DO BAZY DANYCH

CEL:
o Usprawnienie dziatania IRP w procesie aktywizacji oraz wspolpracy z przedsiebiorstwami;
» Ciagte doskonalenie systemu poprzez uzupelnianie danych, co pozwala na sprawniejsze
dostosowywanie dziatan do potrzeb ON i ICT;
o Utrwalanie zdobytych informacji;
o Sprawna komunikacja.

WYNIK:
o Utrwalenie informacji w odpowiednim rekordzie bazy danych.

WSKAZOWKI:

o Pamietaj, by na biezaco uzupelnia¢ baze danych zdobywanymi informacjami. Schematy
proceséw podpowiedza Ci, kiedy i jakie informacje nalezy wprowadza¢. Nie bdj si¢ jednak
dodawac¢ wilasnych uwag, a nawet calych kolumn danych i arkuszy, jesli uznasz, ze ulatwi
Ci to prace. Uzgodnij to tylko z innymi pracownikami, by réwniez mogli postugiwac sie
zdobytymi przez Ciebie informacjami;

e Jesli informacja do bazy danych jest wynikiem procesu decyzyjnego, ktére w naszych
schematach maja posta¢ pytan z mozliwo$ciami odpowiedzi ,Tak” lub ,,Nie”, to powinna
mie¢ forme uzasadnienia podajacego hastowo przyczyny dokonanego wyboru;

e Niektore z informacji do bazy danych ze wzgledu na swoja specyfike omawiane sg od-
dzielnie, stanowigc dodatkowy dokument o odrebnej nazwie. Szczegolnie odnosi si¢ to do
proceséw decyzyjnych zwigzanych np. z wynikami stazu, szkolenia.

ZAYLACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT

5.08

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o SZKOLENIE ON

ICT

NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET SZKOLENIOWY

CEL:
« Systemowe ujecie szkolen.

WYNIK:
e Standaryzowane pakiety dokumentacji szkoleniowe;.

WSKAZOWKI:

o ICT powinno przygotowa¢ szkolenia pod katem swoich potrzeb stanowiskowych;

o W zalgcznikach znajdziesz wzory petnego zestawu dokumentacji szkoleniowej;

o Korzystaj ze wzoru ,,Konspekty szkolen”. Ulatwi Ci to prace z dokumentami;

o Ewaluacja jest niezbednym narzedziem szkolenia zawodowego. Bez pozytywnego wyniku
pod znakiem zapytania staje sensowno$¢ skierowania na staz w formule telepracy;

o Skala ocen moze by¢ zorganizowana na wzdr systemu szkoly sredniej: od 1 do 6, gdzie
jeden oznacza ocene najnizszg, a sze$¢ — najwyzsza. Tak szeroko znany i powszechnie sto-
sowany system ocen umozliwi wiarygodng analize ewaluacji;

o Aby uzyskac zaliczenie szkolenia nalezy uzyskac co najmniej oceng: 2 lub udzieli¢ co naj-
mniej 30% pozytywnych odpowiedzi na konczacym tescie (podobnie jak w metodzie ma-
tur pisemnych akredytowanej przez Ministerstwo Edukacji Narodowej);

» Kazda ocena powinna réwniez mie¢ forme opisowa przedstawiajaca: wiedze, umiejetnosci
i postawy, gdyz merytorycznie mamy do czynienia z podnoszeniem kompetencji informa-
tycznych (zgodnie z def. Z Narodowej Strategii Spdjnosci 2007-13).

ZAYLACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW
o Zalacznik nr 10:
-, Konspekt szkolen”;
- ,Wytyczne kwestionariusza samooceny’;
- ,Szkolenie z modelowania 3D”;
- »Szkolenie z Telepracy wraz z materialem dydaktycznym”;
- ,»Szkolenie z rozwoju wlasnej efektywnosci wraz z materialem
dydaktycznym?;

- ,Lista obecnosci’;
- ,Wzdr zaswiadczenia’;
- »Testy poczatkowy i koncowy”;
- ,,Potwierdzenie odbioru zaswiadczenia”;
- ,Opinia trenera o uczestniku”
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT

5.09

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
o STAZ ON W FORMIE TELEPRACY

ICT

NAZWA DOKUMENTU:

PAKIET STAZOWY

CEL:
o Skuteczne zrealizowanie stazu zawodowego w formule telepracy.

WYNIK:
o Pelny zestaw dokumentacji stazowej.

WSKAZOWKI:

o W celu poszerzenia wiedzy zapoznaj si¢ z dokumentem wydanym przez Wojewodzki
Urzad Pracy w Poznaniu: WYTYCZNE W ZAKRESIE ORGANIZACJI STAZY/PRAK-
TYKZAWODOWYCH ORAZ SUBSYDIOWANEGO ZATRUDNIENIA W RAMACH
PODDZIALANIA 6.1.1 ,Wsparcie os6b pozostajacych bez zatrudnienia na regional-
nym rynku pracy” PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI 2007-2013;

» Pamietaj, ze wskazowki, ktore zamieszczamy dotycza projektow wspolfinansowanych
z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. Zalecamy korzystanie z tego wzorca w pel-
ni, lecz z uwzglednieniem sytuacji w jakiej dzialasz;

e Pod pojeciem stazu, rozumie si¢ nabywanie przez osoby pozostajace bez zatrudnienia
(w tym osoby zarejestrowane jako bezrobotne lub poszukujace pracy), umiejetnosci prak-
tycznych do wykonywania pracy, poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez na-
wigzania stosunku pracy z pracodawca.

ZAYLACZNIKI:
PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW

o Zalgcznik nr 11
- Zasady organizowania stazy/praktyk zawodowych;

- Umowa o odbywanie stazu/praktyki zawodowej;
- Zalacznik nr 1 do umowy - program stazu/zajec¢ reintegracji
zawodowej;

- Zalacznik nr 2 do umowy - opinia o Uczestniku Projektu, dot.
odbytego stazu/zajec reintegracji zawodowej u pracodawcy;

- Zalacznik nr 3 do umowy - sprawozdanie z przebiegu stazu/
zaje¢ reintegracji zawodowe;j.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT
5.10
ver 1z 08.2012

DZIALANIE: KTO:

e PRZYGOTOWANIE PAKIETU ZAMYKAJACEGO - I CT

REFERENCJE

NAZWA DOKUMENTU:

DOKUMENTY I REFERENC]JE

CEL:
 Formalne zamkniecie procesu stazy i szkolen.

WYNIK:
e Uzupelnienie dokumentacji ON o dokumenty potwierdzajace odbycie stazu oraz referen-
cje stazowe.

WSKAZOWKI:

 Referencje pozwalajg zarekomendowa¢ pracownika innym firmom;

 Nie ma jednego wzoru referencji. Sposob ich pisania jest sprawa indywidualng. Referencje
mogga jednak zawieraé: imie i nazwisko pracownika, okres zatrudnienia, nazwe stanowi-
ska, wskazanie na gléwne cechy charakteru oraz rekomendacje (wskazanie powodow, dla
ktérych warto wspotprace nawigzac);

o Pamietaj, ze po zakonczeniu stazu, kazdy odbiorca powinien otrzymac referencje. Jest to
dokument, ktéry uatrakeyjni jego dokumenty aplikacyjne;

« Referencje wydaje si¢ je na prosbe zainteresowanego.

ZALACZNIKI:
o Brak.
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PROCES: NR DOKUMENTU:
5 - WSPARCIE ICT

5.11

ver 1z 08.2012
DZIALANIE: KTO:
¢ PRZYGOTOWANIE UMOWY I PODPISANIE Z ON

ICT

NAZWA DOKUMENTU:

UMOWA

CEL:
e Zawarcie umowy o prace.

WYNIK:
e Umowa o teleprace zawarta pomigdzy ON a ICT

WSKAZOWKI:

e Zapoznaj sie z Pakietem informacji szczegdlnie czescig poswiecona telepracy.

o Pamietaj, ze umowa musi posiadac:
- date zawarcia umowy
— okreslenie rodzaju umowy
- okreslenie stron umowy
— okreslenie rodzaju pracy
— okreslenie czasu pracy
- okreslenie wynagrodzenia
- okreslenie miejsca pracy
Co do zasady umowa o prace powinna by¢ zawierana w formie pisemnej. Dopuszczal-
ne jest jednak zawarcie umowy w formie ustnej oraz jej pozniejsze potwierdzenie przez
pracodawce na pismie. W mysl przepiséw Kodeksu Pracy brak pisemnego potwierdzenia
umowy ustnej stanowi wykroczenie przeciwko prawom pracownika (jednak sama umowa
zawarta w formie ustnej jest wazna).

ZAYLACZNIKI:

PATRZ: LISTA ZALACZNIKOW:
Zalacznik nr 12:
e ,Wz6r umowy o teleprace”s

o ,Wz6r umowy o wykorzystanie przy wykonywaniu pracy sprzetu
stanowiacego wlasno$¢ telepracownika’
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StOWNIK TERMINOLOGICZNY

Absolwenci

Osoby, ktore ukonczyly klase programowo najwyzsza w danym typie szkoty
i otrzymaly §wiadectwo ukonczenia tej szkoly — dotyczy absolwentow w szko-
tach objetych systemem o$wiaty. Absolwenci szkdt wyzszych to osoby, ktdre
uzyskaly dyplomy stwierdzajace ukonczenie studiéw wyzszych i - po obronie
pracy - uzyskaly tytul zawodowy magistra (po studiach magisterskich jed-
nolitych lub drugiego stopnia/uzupelniajacych), inzyniera lub licencjata (po
studiach pierwszego stopnia/zawodowych). Zgodnie z definicja GUS ,,Zasady
metodyczne statystyki edukacji” GUS W-wa grudzien 1993.

Analiza SWOT
Dokument MAZON: Jedna z najpopularniejszych heurystycznych technik
analitycznych, stuzaca do porzadkowania informacji. Bywa stosowana we
wszystkich obszarach planowania strategicznego jako uniwersalne narzedzie
pierwszego etapu analizy strategiczne;j.

Baza Danych
Dokument MAZON: Kolekcja danych zapisanych zgodnie z okreslonymi re-
gulami.

Decyzja
Typ dzialania bedacy rezultatem wyboru pomiedzy mozliwosci. W ramach
procesow ujety w forme alternatywy Tak/Nie.

Dokumentacja zgloszeniowa
Dokument MAZON: okreslajacy standardy dokumentacji ON w procesach re-
krutacyjnych w ramach MAZON.

Dokumenty i Referencje
Dokument MAZON: podaje wskazowki dotyczace referencji jakie powinien
otrzymac uczestnik stazu.

Dziatanie
Czynno$¢ lub procedura dajaca nowg warto$¢ w postaci pozadanego stanu
rzeczy stanowigcego zakonczenie procesu lub warto$¢ poczatkows dla kolej-
nego dzialania. Czyli podstawe przejscia do kolejnego etapu procesu.
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ICT
Przedsigbiorstwo (firma), ktéra dziala w branzach nowych technologii i e-ustug
lub korzysta w nich w swojej pracy. Zaliczamy tu informatyke, telekomunika-
cje i nowe media. Szerzej przez teleinformatyke rozumiemy dzial informatyki,
w ktérym przynajmniej niektore elementarne zadania wykonywane sg zdalnie za
pomocg srodkéow telekomunikacyjnych (W. Nowicki: ,,O $cistos¢ pojec i kulture
stowa w technice”, Wydawnictwa Komunikacji i Lacznosci, Warszawa, 1978).

Indywidualny Plan Dzialania
Dokument MAZON: okresla standardy tworzenia Indywidualnych Planéw
Dziatan dla ON.

Informacja do Bazy danych
Dokument MAZON: systematyzujacy proces uzupelniania informacji w bazie
danych.

Informacja o ofercie
Dokument MAZON: okresla zasady tworzenia informacji na temat swojej
dziatalnosci dla wspolpracownikéw w formie maila, mediow itd.

IRP
Instytucja Rynku Pracy w rozumieniu ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pdzn. zm.)
szczegdlnie powiatowe urzedy pracy, biura karier i organizacje pozarzadowe.

Kroki dziatania
Etapy procesu stanowigce wynik jego uporzagdkowania.

Lista Kontaktow
Dokument MAZON: systematyzujacy proces nawigzywania kontaktéw w pro-
cesie pozyskiwania zasobow.

Lista Portali
Dokument MAZON: systematyzujacy korzystanie z portali rekrutacyjnych
oraz branzowych.

Lista zasobow
Dokument MAZON: Lista powstata na skutek analizy SWOT zawierajaca dwie
kategorie zasobdw: takie, ktore IRP posiada i jest w stanie udostepni¢ innym
organizacjom w celu zaspokojenia ich potrzeb oraz potrzebuje, by zaspokoic¢
potrzeby wlasne i zrealizowa¢ dlugoterminowe cele.
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MAZON
Model Aktywizacji Zawodowej Osob z Niepelnosprawnoscia oparty na podej-
$ciu procesowym, wprowadzajacy zarzadzanie przez jako$¢ oraz ujmujacy ak-
tywizacj¢ zawodowg jako proces sprzedazy transformacyjnej. Celem MAZON
jest skuteczna aktywizacja zawodowa niepelnosprawnych ruchowo absolwen-
tow szkot srednich i wyzszych o dysfunkcjach utrudniajacych poruszanie.

Ogloszenie Rekrutacyjne
Dokument MAZON: okresla reguly tworzenia ogloszen rekrutacyjnych.

ON
Osoba z niepelnosprawnoscia - jednostka w pelni swych praw, znajdujaca si¢
w sytuacji uposledzajacej ja na skutek barier srodowiskowych, ekonomicznych
i spotecznych, ktorych z powodu wystepujacych u niej uszkodzen nie moze
przezwyciezac¢ w taki sposob jak inni ludzie. Bariery te zbyt czesto sg zwigksza-
ne przez deprecjonujace postawy ze strony spoteczenstwa. (Europejskie Forum
Niepelnosprawno$ci w Parlamencie Europejskim w pazdziernik 1994 roku).

Pakiet Informacji
Dokument MAZON: zawiera podstawowe informacje niezbedne do realizacji
aktywizacji zawodowej zgodnie z metodologia MAZON.

Pakiet stazowy
Zestaw dokumentdéw i wskazowek MAZON dotyczacych organizacji stazy za-
wodowych.

Pakiet Szkoleniowy
Zestaw dokumentéw oraz wytycznych MAZON dotyczacych organizacji szko-
len wraz z zalaczonymi skryptami i materialami dydaktycznymi gotowych
szkolen przygotowujacych do telepracy.

Plan dziatan dla ICT
Dokument okreslajacy, jak wprowadzac¢ teleprace oraz zatrudnienie ON w fir-
mach.

Podejscie procesowe
Podejscie, w ktérym kategorig podstawowa w opisie przedsiebiorstwa staje sie
proces, postrzegany jako dynamiczny obiekt, wokoét ktérego buduje si¢ sys-
tem relacji wewnatrzorganizacyjnych. System ten jest unikalny dla kazdego
przedsigbiorstwa tworzac niepowtarzalny tancuch wartosci. Podejscie proce-
sowe wzorowane na normie ISO, ktdra stosujemy, wykorzystuje idee ciggltego
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doskonalenia autorstwa W. Edwardsa Deminga. Stwierdza on, ze aby uzyska¢
poprawe poziomu jakosci nalezy w sposéb swiadomy realizowac czteroetapo-
wy program: Zaplanuj (Plan), Wykonaj (Do), Sprawdz (Check), Popraw-Dzia-
taj (Act).

Pozyskiwanie zasobow
Dokument MAZON: okresla podstawowe zalozenia dzialania w MAZON, czyli
podejscie do aktywizacji zawodowej i tworzenia systemowej sieci wsparcia.

Procedura WdroZenia
Dokument MAZON: opis dzialan, jakie powinny by¢ podjete w celu wlaczenia
organizacji lub jednostki w system wsparcia.

Proces
Proces - uporzadkowany w czasie cigg zmian i stanéw zachodzacych po sobie.
Skladajacy sie z szeregu dziatan i decyzji dokonywanych przez wyszczegdlnio-
ne osoby w oparciu o okreslone dokumenty.

Schemat rozmowy
Dokument MAZON: okreslajacy sposoby i reguly prowadzenia rozméw biz-
nesowych, negocjacji i komunikacji.

Sprzedaz transformacyjna
Forma sprzedazy, w ktdrej sprzedawca staje si¢ doradcg strategicznym. W tym
rozumieniu projektuje on rozwdj i nie przedstawia zadnej oferty, dopoki nie
zapozna sie z sytuacja oraz potrzebami klienta. To podej$cie wymaga najwigcej
kompetencji, ale tez generuje najwigksze zyski w sprzedazy.

SSwW
Sieciowy System Wsparcia - system relacji wspdtpracy ustandaryzowany
wdrozeniem w dzialalno$¢ elementéw MAZON. Stuzy wymianie zasobéw po-
miedzy organizacjami i jednostkami udzielajacymi wsparcia, dzialajacymi na
rzecz aktywizacji zawodowej i spotecznej ON.

Telepraca
Telepraca jest forma organizacji pracy przedsigbiorstw. Jej cecha charaktery-
styczna jest to, ze wykonywane przez pracownika zadania odbywaja si¢ regu-
larnie poza siedzibg przedsiebiorcy z wykorzystaniem $rodkéw elektronicz-
nych tj. telefon, czy komputer.
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TQM
Zarzadzanie przez jakos$¢ (ang. Total Quality Management, inaczej: komplek-
sowe zarzadzanie jako$cia, totalne zarzadzanie jakoscig) - podejscie do za-
rzadzania organizacjg, w ktérym kazdy aspekt dzialalnosci jest realizowany
z uwzglednieniem spojrzenia projakosciowego. Uczestnicza w nim wszyscy
pracownicy poprzez prace zespolows, zaangazowanie, samokontrole i stale
podnoszenie kwalifikacji. Celem jest osiggniecie dtugotrwalego sukcesu, kto-
rego zrédtem sa zadowolenie klienta oraz korzysci dla organizacji i jej czlon-
kéw oraz dla spoleczenstwa.

Umowa
Dokument MAZON: okresla sposoby zawierania umowy o prace w formie te-
lepracy z ON.

Wskazowki rekrutacyjne
Dokument MAZON: usprawnia proces rekrutacji, stanowi uzupelnienie prze-
stanych CV o opinie rekrutera.

Wymogi stanowiskowe
Dokument MAZON: precyzujacy zasady tworzenia wymogow stanowisko-
wych w celu prowadzenia proceséw rekrutacyjnych.

Zasoby
Cokolwiek (materiaty, praca, informacja), o ile zostaje zastosowane do zaspo-
kojenia doraznych potrzeb lub w realizacji dlugoterminowych celéw.

Zgoda na aplikacje
Dokument MAZON: specyficzny rodzaj decyzji i zarazem informacji do bazy
danych przydatny w profesjonalnym prowadzeniu proceséw aktywizacji za-
wodowej poprzez posrednictwo pracy.
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JAK ROZWIJAC MAZON?

Jednym z zalozen projektéw innowacyjnych testujacych Programu Operacyj-
nego Kapital Ludzki jest mainstreaming, czyli upowszechnienie rozwigzan, narze-
dzi wypracowanych w ramach projektu. Efektem powinno by¢ ich powszechne
stosowanie i rozwigzanie problemoéw, ktére byly celem tworzenia nowych narze-
dzi. Mainstreaming oznacza zatem informowanie o dostepnosci nowych narzedzi
i przekonywanie do ich wykorzystania w dwéch aspektach:

o wertykalnym - dotyczy decydentow
* horyzontalnym - dotyczy instytucji podobnego typu®.

W praktyce dzialania podejmowane w tym zakresie majg charakter dziatan
lobbingowych - informowanie i przekonywanie oséb sprawujacych funkcje de-
cyzyjne na roznych szczeblach zarzadzania (np. kierownicy dyrektorzy powiato-
wych, wojewddzkich urzedéw pracy) i rzadzenia (postowie, senatorowie, komisje
sejmowe, na nizszych szczeblach radni). Mainstreaming jest koniecznym elemen-
tem rozwoju projektéw innowacyjnych, a jego powodzenie krytycznym czynni-
kiem sukcesu projektu.

W ramach projektu ,,Telepracownik przyszlosci” wykorzystane zostang takie
narzedzia promocji jak: bezposrednie kontakty z przedstawicielami IRP (uzyt-
kownikami modelu) i z osobami z niepelnosprawnoscia (odbiorcy modelu), dys-
trybucja materialéw promocyjnych, w tym podrecznika, udzial w konferencjach,
prowadzenie strony internetowej projektu, wykorzystanie mechanizmu Wiki do
upowszechniania i rozwoju produktu finalnego — modelu aktywizacji zawodowej.

Kazdy, kto zapoznal si¢ z niniejszym podrecznikiem i zalozeniami MAZON
moze samodzielnie podejmowaé dzialania zwigzane z wykorzystaniem tego no-
wego narzedzia. ,Moze” a nawet powinien, poniewaz wdrozenie nowego sposobu
dzialania w kazdej organizacji wymaga lidera/przywédcy, a nawet wizjonera, ktéry
mimo wielu przeciwnosci poprowadzi i skoordynuje wdrozenie nowego modelu.

DEFINICJA

,Przywddztwo - zdolnos¢ realizowania potencjatu tkwigcego w innych ludziach oraz kreowania
talentow, wiedzy i zdolnosci grupy w strone ustalonych wczesniej wynikow, przez skierowanie
uwagi grupy ku srodkom pozwalajqcym zaspokajac jej potrzeby, ktdre sq tozsame lub spdjne ze
znanymi celami.”

Irédto: A. Leigh, M. Maynard, Lider doskonaty, Dom Wydawniczy REBIS, Poznan 2011, 5. 11

M. Rudnik, J. Kornacki, R. Czynsz, J. Janczewski, Upowszechnianie i mainstreaming w pro-
jektach w projektach innowacyjnych Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Poradnik, Centrum
Projektéw Europejskich, Warszawa 2010, s. 7-8
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ZASTOSOWANIE

Obejmujac role przywddcy pamietaj, ze:

— liderzy nie rodz3 sie lecz ksztattuja

— mozna nauczyc sie petnic funkcje kierownicze

— lider nie dziata samotnie, potrzebuje zespotu

— przywddztwo wymaga szacunku, ale niekoniecznie sympatii,

— istnieje wiele stylow przywddztwa, a kazdy lider moze wypracowac swéj oryginalny
— liderzy okreslaja cele i prowadza do ich realizacji

A. Leigh, M. Maynard, Lider doskonaty, Dom Wydawniczy REBIS, Poznari 2011, 5. 11

Kazdy moze zaangazowac si¢ w rozwdj modelu na rézne sposoby. Po pierwsze,
pozadane jest zaangazowanie we wdrazanie MAZON w Instytucjach Rynku Pracy.
Po drugie, kazdy moze zaangazowac si¢ w rozwdj proceséw opisanych w MAZON
- opisa¢ nowe procesy lub doskonali¢ istniejace. Po trzecie, warto wskazywac na
MAZON jako na dobrg praktyke realizacji zadan z zakresu aktywizacji zawodowej
0s6b niepetnosprawnych.

OTWARTY STANDARD

Rozwdj technologii daje wiele nowych mozliwosci zaréwno w zakresie opra-
cowania innowacyjnych narzedzi, jak i ich promocji. Odzwierciedleniem rosnace-
go znaczenia internetu jako medium komunikacji s3 bardzo popularne dzi$ idee
otwartej nauki i nauki 2.0. Przy czym Nauka 2.0 to nie tylko komunikowanie si¢
przez internet, tworzenie internetowej spofecznosci naukowcéw (portale typu:
ResearchGate.net, iProfesor.pl) i prowadzenie badan w oparciu o internet. Nauka
2.0 oznacza wykorzystanie mozliwosci (komunikacyjnych, marketingowych, inte-
gracyjnych) internetu do tworzenia wartoéci dodanej dla ,,tradycyjnego” sposobu
prowadzenia badan. Dzielenie si¢ wiedzg nieskrepowang ograniczeniami patento-
wymi (otwarta nauka = otwarte licencje), mozliwo$¢ jej nieograniczonego wyko-
rzystania dla dobra ludzkosci, komentowanie zatozen i wynikéw badan nawet na
poczatkowym etapie, fatwe rozprzestrzenianie wynikéw badan, promocja nauki to
hasta, ktére dobrze oddaja ducha ery 2.0. Nowe technologie w polaczeniu z ideg
nauki 2.0, przedsiebiorstwa 2.0 dostarczaja odpowiedzi na najwazniejsze proble-
my wielu kwestii spotecznych, w tym te dotyczace dyskryminacji oséb z niepetno-
sprawnoscig na rynku pracy, bezrobocia i ubdstwa.

Tak dzieje si¢ rowniez w przypadku MAZON. Zalozenia modelu opierajg si¢
o widoczny wzrost wykorzystania nowych technologii do tworzenia produktéw
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i ustug oraz zwigzany z tym wzrost zapotrzebowania na zawody (programisci,
graficy, specjalisci od social media itd.), ktére w wigkszosci przypadkéw mozna
wykonywac¢ zdalnie, wykorzystujac teleprace. To z kolei oznacza, ze zatrudnienie
moze znalez¢ wiele osdb, ktdre ze wzgledu na dysfunkcje ruchu nie mogly jego
podja¢. Te same nowe technologie, ktdre stworzyly odpowiedni klimat do funkcjo-
nowania modelu aktywizacji zawodowej niepelnosprawnych opartego o teleprace,
stwarzajg nieprawdopodobne wrecz mozliwosci promocji i rozwoju tego modelu
w oparciu o wolne licencje i oprogramowanie Wiki.

Idac z duchem czasu, a jednoczesnie majac na celu jak najszersze rozpropa-
gowanie rezultatow osiggnietych w ramach projektu ,Telepracownik przysztosci
- innowacyjny model aktywizacji zawodowej niepelnosprawnych absolwentéw?,
MAZON zostaje oddany w rece uzytkownikéw na otwartej licencji: Creative
Commons Uznanie autorstwa-Na tych samych warunkach 3.0 Unported (CC
BY-SA 3.0). Aby lepiej zrozumie¢, co to w praktyce oznacza zachecamy do lektury
ponizszych warunkéw licencyjnych.

Wolno:

» kopiowa¢, rozpowszechnia¢, odtwarza¢ i wykonywac utwor
o tworzy¢ utwory zalezne
o uzytkowac utwor w sposéb komercyjny

Na nastepujacych warunkach:

 Uznanie autorstwa — Utwor nalezy oznaczy¢ w sposob okreslony przez Twor-
ce lub Licencjodawce

e Na tych samych warunkach — Jesli zmienia si¢ lub przeksztalca niniejszy
utwor, lub tworzy inny na jego podstawie, mozna rozpowszechnia¢ powstaly
w ten sposdb nowy utwor tylko na podstawie takiej samej licencji.

Ze Swiadomoscia, ze:

o Zrzeczenie — Kazdy z tych warunkéw moze zosta¢ uchylony, jesli uzyska sie
zezwolenie wlasciciela praw autorskich.

e Domena publiczna — Jezeli utwor lub jakiekolwiek jego elementy, zgodnie
z prawem wiasciwym, nalezg do domeny publicznej, to licencja w zaden spo-
sob nie wplywa na ten status prawny.

o Inne prawa — Licencja nie wptywa w zaden sposob na nastepujace prawa:

- Uprawnienia wynikajgce z dozwolonego uzytku ani innych obowiazujgcych
ograniczen lub wyjatkéw prawa autorskiego.
- Autorskie prawa osobiste autora;
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- Ewentualne prawa osob trzecich do utworu lub sposobu wykorzystania
utworu, takie jak prawo do wizerunku lub prawo do prywatnosci.
e Uwaga — W celu ponownego uzycia utworu lub rozpowszechniania utworu
nalezy wyjasni¢ innym warunki licencji, na ktérej udostepnia si¢ utwor®.

Intencja twoércéw modelu jest nie tylko uczynienie z niego powszechnej prak-
tyki, ale i dalszy rozwdj przez tworzenie kolejnych jego wersji. Tworcy zdaja sobie
sprawe z faktu, Ze to uzytkownicy i odbiorcy modelu najlepiej znaja problemy, kto-
re spotykaja codziennie i sg najbardziej zainteresowani, by je rozwigzywac. Z tego
wzgledu postanowiono, ze tekst podrecznika zostanie udostepniony w oparciu
o oprogramowanie Wiki, ktére pozwala wszystkim zainteresowanym na edycje
tekstu i na dyskusje na temat wprowadzanych zmian. To rozwigzanie pozwoli za-
chowa¢ aktualnos$¢ tekstu, zwlaszcza w przypadku odnos$nikéw do aktow praw-
nych, informacji o instytucjach pomocowych. Pozwoli tez na staly rozwéj modelu,
tworzenie jego nowych wersji w oparciu o aktualng wiedze naukowsa.

Zamierzeniem tworcéw modelu jest uczynienie z niego standardu w dziatal-
noéci Instytucji Rynku Pracy. W polaczeniu z otwartymi warunkami licencyjnymi
MAZON moze spelnia¢ funkcje otwartego standardu, ktéry moze by¢ dowolnie
rozwijany przez zainteresowanych. Wedlug definicji Komisji Europejskiej z 2004 r.
otwarty standard musi spetniac facznie cztery warunki:

o by¢ przyjety i zarzadzany przez niedochodowa organizacje, a jego rozwdj po-
winien odbywac¢ si¢ w drodze otwartego procesu podejmowania decyzji (kon-
sensusu, wiekszoéci glosow itp.), w ktérym moga uczestniczy¢ wszyscy zain-
teresowani;

* by¢ opublikowany, a jego specyfikacja musi by¢ dostgpna dla wszystkich za-
interesowanych, bezptatnie lub po kosztach sporzadzenia kopii oraz mozliwa
dla wszystkich do kopiowania, dystrybuowania i uzywania, rdwniez bezptat-
nie lub po kosztach operacyjnych;

o wszelkie zwigzane z nim prawa autorskie, patenty i inna wlasnos¢ przemysto-
wa muszg by¢ nieodwolalnie udostgpnione bez optat;

* nie moze by¢ zadnych ograniczen w jego wykorzystaniu®.

Z wyjatkiem warunku pierwszego, méwiacego o ,niedochodowej organizacji’,
wszystkie pozostale sa spetnione.

““wiecej i pelny tekst licencji na: http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.pl, dostep
dnia 12.08.2012 r.

#Komisja Europejska, European Interoperability Framework for pan-European eGovernment
Services version 1.0
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KROK DALEJ... ISO W INSTYTUCJACH RYNKU PRACY

Wiele Instytucji Rynku Pracy wdrozyto w ostatnich latach system zarzadzania
jakoscig oparty o norme ISO 9001 lub przynajmniej zaczeto mysle¢ o jego wdro-
zeniu. Taki trend jest zwigzany z licznymi korzysciami odnoszacymi sie gtéwnie
do sfery organizacyjnej pracy instytucji publicznych. Dzieki odpowiednio opraco-
wanej dokumentacji i procedurom te instytucje majg szanse udrozni¢ kanaty ko-
munikacyjne, uporzadkowac zakresy uprawnien i obowigzkéw pracownikow oraz
przyjrzec sie calej strukturze instytucji (tzw. ,drzewko organizacyjne”). To wpltywa
na efektywnos¢ pracy i zwigksza skuteczno$¢ podejmowanych dziatan.

Jednym z motywéw wdrazania systemow zarzadzania jakoscig jest tez reo-
rientacja w postrzeganiu obywatela, ktéry do urzedu przychodzi ,,zalatwi¢ jakas
sprawe”. Dzi$ stowo ,petent” zastepuje coraz czesciej ,klient”. Coraz czesciej tez
instytucje publiczne prowadza badania satysfakcji klientéw. Zdaja sobie sprawe, ze
poziom zadowolenia z dzialania instytucji publicznych to jeden z czynnikéw, kto-
ry wptywa na decyzje podejmowane w wyborach politycznych zaréwno na szcze-
blu krajowym, jak i lokalnym. Gdyby nie niewielki poziom zainteresowania oby-
wateli sprawami publicznymi oraz trudnosci w ocenie i poréwnaniu programow
wyborczych, mogloby to by¢ calkiem skuteczne narzedzie wymuszania poprawy
dzialania instytucji sektora publicznego. Jednak obywatele maja do wyboru jesz-
cze wiele innych form wplywu na dzialanie instytucji publicznych: skargi, petycje,
konsultacje spoteczne itd. Moga tez skorzysta¢ z bardziej ekonomicznych narzedzi
- ,0dejs¢”, zrezygnowac z ustug konkretnego urzedu i przeprowadzi¢ si¢ (“gto-
sowanie nogami”) na obszar, ktéry administracyjnie podlega innym wlasciwym
terytorialnie instytucjom*. W tym wypadku budzet jednostki terytorialnej moze
zostaé uszczuplony.

Widrozenie systemu zarzadzania jakoscig ISO to nietatwa analiza procesow
biznesowych w organizacji i opracowywanie procedur oraz odpowiadajacej im do-
kumentacji. Podjecie decyzji o wdrozeniu systemu zarzadzania jakoscig i zatrud-
nienie odpowiedniego konsultanta to dopiero poczatek. TQM to przede wszystkim
filozofia dzialania, a nie procedury. Kazdy pracownik musi zdawa¢ sobie sprawe
jak wazna jest jego rola w zapewnianiu wysokiej jakosci pracy urzedu, dyrekcja
kazdej placowki musi za$ popiera¢ wszelkie dzialania majace na celu usprawnienie
dzialania. To oznacza koniecznos¢ podjecia szeregu dziatan informacyjnych, kto-
rych celem bedzie przekonanie pracownikéw o korzysciach ptynacych z dzialania
zgodnie z zasadami TQM. W kazdej organizacji przyda si¢ takze lider, ktory be-
dzie pelnit funkcje motoru napedowego procesu wdrozeniowego.

8 por. teoria exit & voice, A. Hirschman, Lojalnos¢, krytyka, rozstanie. Reakcje na kryzys panstwa,
organizacji i przedsigbiorstwa, Wydawnictwo Znak, Krakow 1995



122 | III . Rozwéj modelu

Tabela nr 5 Korzysci wynikajace z ukierunkowania na procesy

Prawdziwa komunikacja

Akceptacja, otwartos¢, stuchanie innych, prawdziwo$¢ to warunki ramowe nowego stylu ko-
munikowania sie. (Mimo wielu treningéw w zakresie komunikacji jestesmy wcigz jeszcze
w drodze do tego celu.)

Zespol jako komorka przedsiebiorstwa

W przypadku projektéw o duzym rozmiarze ocena polozenia, wyznaczanie celow, szukanie
rozwigzan oraz podejmowanie decyzji spoczywa na zespole. Rezultatem takiego postepo-
wania jest wysoka identyfikacja, zaangazowanie i dajace szybkie efekty dziatania, wsparte
kreatywno$cia pracownikow.

Szerokie mozliwosci przydzialu pracownikow

Pracownik moze z reguly wigcej niz nam si¢ wydaje. Zasoby ludzkie s ogromne i dtugo
jeszcze niewyczerpalne. Na miejscu wyréwnywania szans pojawiaja sie wytyczne i wolne prze-
strzenie na dziatania, wyzwalajgce duzo inicjatywy.

Kierowanie w rekach pracownikow

Wyksztalcony i niezawodny pracownik orientujacy sie w realiach firmy moze szybciej i pew-
niej decydowa¢ niz jego przetozony pracujacy w pewnym oddaleniu. Pracownik nie obawia-
jacy sie kontroli w formie otwartego sprzezenia zwrotnego otrzymuje mandat zaufania.

Kierowanie jako coatching

Coatching jest przeciwienstwem bezposredniego kierowania poprzez nakazy i kontrole. Pra-
cownik potrzebuje przede wszystkim informacji i warunkéw ramowych. W ten sposdb praca
staje si¢ procesem samoksztalcenia, a przedsiebiorstwo organizacjg ksztalcaca.

R. Miiller, P. Rupper, Process Reengineering, Optymalizacja proceséw zorientowanych na klienta, Wydawnictwo
Astrum, Wroclaw 2000, s. 189

MAZON oparto o podejscie procesowe wlasciwe dla Total Quality Manage-
ment. W modelu odnajdujemy pig¢ podstawowych proceséw: tworzenie systemu
wsparcia, pozyskanie ON, wsparcie ON, pozyskanie ICT, wsparcie ICT. Lacznie
opisuja one kompleksowo proces aktywizacji zawodowej 0s6b z niepetnosprawno-
$cig w sposob, ktory powinien przyczynic sie do zwigkszenia skutecznosci podej-
mowanych dzialan. Dodatkowo proces ,, Tworzenie systemu wsparcia” umozliwia
wytworzenie srodowiska - sieci instytucji wymieniajacych si¢ zasobami material-
nymi i niematerialnymi (np. wiedza, $rodki finansowe) — ktére wspomaga realiza-
cje pozostalych procesow.

Opisane w podreczniku procesy moga by¢ zalazkiem wdrozenia w Instytucjach
Rynku Pracy zasad TQM. Wspomnianych proceséw nie nalezy przejmowac bezkry-
tycznie. Kazda instytucja dziala we wasciwy sobie sposob, co wynika m. in. z dostep-
nych zasobéw, doswiadczen oséb kierujacych organizacja, uwarunkowan spofeczno-
-ekonomicznych. W zwiazku z tym kolejne kroki prowadzace od sytuacji wyjsciowej
(zglasza si¢ ON) do sytuacji pozadanej (ON znajduje zatrudnienie) mogg sie réznic.
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FAQ - NAJCZESCIE) ZADAWANE PYTANIA

1. Co oznacza MAZON?
MAZON to akronim od pierwszych liter nazwy: Model Aktywizacji Zawodowej
Oséb z Niepetnosprawnoscig.

2. Co to jest MAZON?
MAZON to Model Aktywizacji Zawodowej Osob z Niepetnosprawnoscig opraco-
wany przez spotke Eureka sp. z o. 0. To model innowacyjny: oparty na podejsciu
procesowym, wprowadzajgcy zarzgdzanie przez jakos¢ oraz ujmujgcy aktywiza-
cje zawodowg jako proces sprzedazy transformacyjnej. Celem MAZON jest sku-
teczna aktywizacja zawodowa niepetnosprawnych ruchowo absolwentéw szkot
srednich i wyzszych o dysfunkcjach utrudniajgcych poruszanie.

3. Dla kogo przeznaczony jest podrecznik?
Podrecznik jest przeznaczony przede wszystkim dla uzytkownikéw MAZON,
czyli dla pracownikéw Instytucji Rynku Pracy, poniewaz to oni nacodziet podej-
mujg dziatania zwigzane z aktywizacjg zawodowg osob z niepetnosprawnosciq.
Niektore elementy podrecznika mogg by¢ przydatne takze innym odbiorcom.

4. Czy podrecznik jest przeznaczony dla ON?
Gtownym odbiorcg podrecznika sq pracownicy Instytucji Rynku Pracy. Mimo
to podrecznik moze by¢ przydatny rowniez dla osob z niepetnosprawnoscig, po-
niewaz zawiera modelowy opis procesu aktywizacji zawodowej. Jego znajomosé
w zetknieciu np. z urzedem pracy pozwoli zredukowac niepewnosc¢ odnosnie do
kolejnych dziatan.

5. Kim jest uzytkownik MAZON?
Uzytkownicy to pracownicy Instytucji Rynku Pracy, ktorzy prowadzg dziatania
z zakresu aktywizacji zawodowej 0s6b z niepetnosprawnosciq.

6. Kim jest odbiorca MAZON?
Odbiorcami projektu sq osoby z niepetnosprawnoscig zainteresowane podjeciem

pracy.

7. Co to jest TQM?
Kompleksowe Zarzgdzanie Przez Jakos¢ (Total Quality Management) to sposéb
zarzgdzania organizacjq skoncentrowany na jakosci, oparty na udziale wszyst-
kich cztonkow organizacji i nakierowany na osiggniecie dtugotrwatego sukcesu
dzieki zadowoleniu klienta oraz korzysciom dla wszystkich cztonkéw organizacji
i dla spoteczeristwa.
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8.

10.

11.

12.

13.

Czym sg procesy w MAZON?

MAZON jest zbudowany zgodnie z zasadami TQM. Jego konstrukcja opiera sig
na procesach ztozonych z dziatan i decyzji prowadzajgcych z punktu wyjsciowe-
go do pozgdanego (koricowego, osiggniecie celu). Wyjsciowymi punktami proce-
sow sq sytuacje typu: ,ON zglasza si¢ do IRP”, a koricowymi sytuacje typu: ,,Pod-
pisanie umowy o pracg” lub przejscie do innego procesu. W Modelu Aktywizacji
Zawodowej Osob z Niepelnosprawnoscig opisano 5 procesow: Tworzenie syste-
mu wsparcia, Pozyskanie ON, Wsparcie ON, Pozyskanie ICT, Wsparcie ICT.

. Jakie podmioty sg Instytucjami Rynku Pracy?

Instytucje Rynku Pracy to publiczne stuzby zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pra-
¢y, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe oraz instytucje dialogu spotecz-
nego i partnerstwa lokalnego.

Czy podrecznik mozna kopiowa¢ i rozpowszechniac?

Tak, podrecznik mozna kopiowac i rozpowszechniaé pod warunkiem zachowa-
nia informacji o autorstwie podrecznika i rozpowszechniania na tych samych
warunkach licencyjnych.

Czy podrecznik mozna wykorzysta¢ do celéw komercyjnych np. przez agencje
zatrudnienia?

Tak, réwniez podmioty dziatajgce dla zysku mogg korzystac z podrecznika w celu
usprawnienia swoich procesow biznesowych z zakresu aktywizacji zawodowej 0sob
niepetnosprawnych. Nie mozna jednak niniejszego podrecznika sprzedawac.

Czy kazda Instytucja Rynku Pracy ma obowigzek stosowa¢ opisane w pod-
reczniku metody?

Nie, stosowanie metod opisanych w podreczniku moze znaczgco zwigkszy¢ sku-
tecznos¢ dziatan z zakresu aktywizacji zawodowej niepetnosprawnych. Opisane
w podreczniku modelowe rozwigzania sq raczej dobrg praktykq, rekomendowa-
nym sposobem dziatania.

Gdzie szuka¢ informacji o projekcie ,Telepracownik przyszlosci — innowacyj-
ny model aktywizacji zawodowej niepetnosprawnych absolwentéw”?
Realizatorem projektu , Telepracownik Przysztosci — innowacyjny model aktywi-
zacji zawodowej niepetnosprawnych absolwentow” jest spétka Eureka sp. z o.0.,
ul. Innowatorow 8, Dgbrowa k/Poznania, 62-070 Dopiewo, 61 224 00 44, fax: 61
224 00 66, e-mail: kontakt@eureka-hr.pl. Kierownikiem projektu jest Krzysztof
Frgszczak: tel. 504 257 077, k.fraszczak@eureka-hr.pl
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14. Jesli przeczytalem FAQ i nie znalaztem odpowiedzi na swoje pytanie, gdzie
szuka¢ informacji?
Najwazniejsze pojecia zostaly wyjasnione w stowniku terminologicznym (strony
od 110 do 114). Warto tez spojrzec jeszcze raz do spisu tresci, odszukac interesu-
jacy fragment i w przypisach sprawdzi¢, do jakich zZrédet odwotujg si¢ autorzy.
Jesli i to nie wystarczy warto informacji poszukac za posrednictwem wyszuki-
warki internetowej typu google.pl, yahoo.pl, bing.pl. Mozna tez zapytac w biurze
projektowym Eureka sp. z o. o. Wigcej informacji znajdziesz w pytaniu nr 13.






ZAKONCZENIE

Jak wspomniano na wstepie, celem projektu ,, Telepracownik przysztosci — inno-
wacyjny model aktywizacji zawodowej niepetnosprawnych absolwentow” wspotfi-
nansowanego z dzialania 6.4 Projekty Innowacyjne, Programu Operacyjnego Ka-
pitat Ludzki, byto opracowanie i przetestowanie modelu aktywizacji zawodowej,
ktéry odznaczalby sie innowacyjnoscia, co mialo znalez¢ bezposrednie przeloze-
nie na skutecznos¢ dziatan podejmowanych przez Instytucje Rynku Pracy.

Zastosowane w modelu narzedzia biznesowe jak TQM, sprzedaz transakcyjna
oraz inne - podejscie sieciowe (system wsparcia) i flexicurity - maja w sobie duzy
potencjal. Ich przeniesienie na grunt projektéw spolecznych moze zaowocowac
znacznym usprawnieniem dzialania instytucji zajmujacych si¢ aktywizacja zawo-
dowa. Wynikajace z zasad TQM, ciagle dazenie do usprawniania podejmowanych
dzialan, zaowocuje, mamy nadziej¢, kolejnymi wersjami opisu proceséw zawar-
tych w podreczniku, a takze opisem kolejnych proceséw. Nie bedzie to mozliwe
bez zaangazowania os6b bezposrednio zainteresowanych problemami oséb z nie-
petnosprawnoscia. Temu stuzy formuta otwartej licencji.

MAZON jest narzedziem kompleksowym, ktére rozwigzuje problemy oséb
niepelnosprawnych na plaszczyznie aktywizacji zawodowej w sposdéb systemo-
wy. Niezaleznie od tego, jak system postrzegac (lokalnie, regionalnie czy bardziej
globalnie) to zastosowane w modelu podejscie sieciowe pozwala w kazdym $ro-
dowisku, niezaleznie od wielu brakéw (zasoby), zbudowac¢ efektywny system ak-
tywizacji zawodowej. Ogromna odpowiedzialno$¢ spoczywa tu na pracownikach
Instytucji Rynku Pracy, od ktérych przedsiebiorczosci zalezy skutecznos¢ podej-
mowanych dziatan. Wlasnie przedsigbiorczos¢, rozumiana jako zdolnos¢ wyko-
rzystywania okazji i unikania zagrozen, moze okazac si¢ bardzo waznym czyn-
nikiem wplywajacym na sukces stosowania modelu. Podmioty, ktérych pracow-
nicy beda identyfikowali wiekszg ilo$¢ interesariuszy, z ktéorymi mozna nawigzac
wspolprace, beda z zasady tworzyly bogatszy system wsparcia. Wazne, Ze sama
identyfikacja interesariuszy nie wystarczy. Model zaklada przeplyw zasobow, co
jest ostatecznym potwierdzeniem dzialania systemu wsparcia ON. To wlasnie ro-
snacy przeplyw zasobow jest objawem rosngcego zaufania gtéwnych elementéw
systemu MAZON do siebie.

Oddajac podrecznik pragniemy jeszcze raz podzigkowac wszystkim, ktorzy
przyczynili si¢ do jego powstania i tym, ktérzy wzbogacili podrecznik o cenne
wskazowki i wkiad merytoryczny.
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SPIS ZALACZNIKOW ZAMIESZCZONYCH
NA DOtACZONEJ PEYCIE CD

I. Zbiér wzorow dokumentdw i instrukeji do procesow MAZON

Zalacznik nr 1:
« Informacje na temat instrumentéw rynku pracy;
» Kodeks pracy a ON;
» Informacje na temat telepracy;
* Informacje na temat branzy ICT.

Zalacznik nr 2: ,Formatka bazy danych”
Zalacznik nr 3: ,Zasady analizy SWOT”

Zalacznik nr 4:
» ,Podejscie sprzedazowe”;
» ,Planowanie grup docelowych”
Zalacznik nr 5: ,,Formatka - struktura ogloszenia rekrutacyjnego.

Zalacznik nr 6:
» ,Etapy rozmowy handlowej”;
» ,Podstawy komunikacji”;
» ,Podstawy negocjacji”.
Zalacznik nr 7:
 ,Wzdér podstawowego CV”;
» ,Wzdr Ankiety okreslajacej ogélne predyspozycje”;
 ,Wzdr zgody na przetwarzanie danych osobowych”
Zalacznik nr 8: ,Wskazéwki WUP Poznan do IPD”.

Zalacznik nr 9:
» ,Procedura tworzenia opisu stanowiska pracy”;
» ,Podstawowe elementy opisu stanowiska pracy”;
o ,Dyrektywa 91/533 14 pazdziernika 1991r””.

Zalacznik nr 10:
» ,Konspekt szkolen”;
* ,Wytyczne kwestionariusza samooceny”;
e . Szkolenie z modelowania 3D”;
» ,Szkolenie z Telepracy wraz z materialem dydaktycznym”;
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» ,Szkolenie z rozwoju wlasnej efektywnosci wraz z materialem
dydaktycznym”;
» ,Lista obecnosci”;
* ,Wzér zaswiadczenia”;
o ,Testy poczatkowy i koncowy”;
» ,Potwierdzenie odbioru zaswiadczenia”;
» ,Opinia trenera o uczestniku”
Zalacznik nr 11:
 Zasady organizowania stazy/praktyk zawodowych;
» Umowa o odbywanie stazu/praktyki zawodowej;
- Zalgcznik nr 1 do umowy - program stazu/zajec¢ reintegracji
zawodowej;
- Zalacznik nr 2 do umowy - opinia o Uczestniku Projektu, dot.
odbytego stazu/zajec reintegracji zawodowej u pracodawcy;
- Zalacznik nr 3 do umowy - sprawozdanie z przebiegu stazu/
zaje¢ reintegracji zawodowej
Zalacznik nr 12:
e Wzdr umowy o teleprace”;
» Wz6ér umowy o wykorzystanie przy wykonywaniu pracy sprzetu
stanowigcego wlasnos¢ telepracownika”.

II. R. Dudek, A. Gronek, Analiza popytu na telepracownikéow w Wielkopolsce

III. M. Koczerga, Potrzeby uzytkownikow i odbiorcow modelu aktywizacji
zawodowej
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