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Wprowadzenie

Dokument proponuje standard wspierania oséb z niepelnosprawnoscig wzroku w zdobyciu
i utrzymaniu zatrudnienia na otwartym rynku pracy. Opisuje niezbedne zasoby ludzkie,
algorytmy dziatan i przyktadowe dokumenty przydatne w dziataniu. Powstat jako efekt
doswiadczen w pracy z osobami z niepelnosprawnoscig wzroku i ich obecnosci na rynku
pracy. Na dokument sktadajg sie definicje uzyte w standardzie, opis zadan cztonkéw
zespotu helpdesku oraz opis poszczegélnych etapow dziatania. Gdzie tylko byto to mozliwe,

wskazano alternatywne sposoby dziatania, osoby odpowiedzialne i niezbedne dokumenty.

Definicje
W dokumencie stosowane beda pojecia w nastepujgcych znaczeniach:

Miejsce pracy
budynek lub inna przestrzen, w ktérej umiejscowione s3a stanowiska pracy oraz ich
otoczenie, na przyktad pomieszczenia socjalne.

Stanowisko pracy
miejsce wykonywania pracy przez pracownika.

Kandydat
osoba zainteresowana podjeciem pracy na otwartym rynku w ramach inkubatora.

Pracownik
osoba, ktora podjeta prace w zaktadzie pracy, niezaleznie od formy umowy.

Pracodawca
osoba podejmujaca decyzje o zatrudnieniu kandydata.

Osoba niewidoma
osoba wykonujaca przewazajaca cze$¢ czynnos$ci metodami bezwzrokowymi.

Osoba stabowidzaca
osoba z niepelnosprawnoscia wzroku, postugujagca sie metodami wzrokowymi
z wykorzystaniem technologii asystujacych, w tym pomocami optycznymi.

Technologie asystujace

wszelkiego rodzaju technologie likwidujgce lub zmniejszajace bariery w korzystaniu ze
Srodowiska pracy, w tym pomoce optyczne, optoelektroniczne, specjalistyczny sprzet i
oprogramowanie.
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Kompetencje
dyspozycje w zakresie wiedzy, umiejetnoSci i postaw, pozwalajgce realizowa¢ zadania
zawodowe na odpowiednim poziomie (za: Filipowicz G. 2008).1

Opis rekomendowanego zespotu

W sktad zespotu wchodza:

1.

Audytor - osoba dokonujgca oceny organizacji pod katem stanowisk pracy dla oséb z
niepelnosprawnoscia wzroku oraz wspierajgca pracodawce w procesie zatrudniania
osoby z niepelnosprawnoscig wzroku. Audytor powinien mie¢ wyzsze wyksztatcenie w
naukach spotecznych i przynajmniej trzyletnie do$wiadczenie we wspieraniu w
zatrudnieniu (odpowiednik specjalisty). Powinien cechowa¢ sie nastawieniem na
rozwigzywanie problemoéw, wysoka motywacja, kreatywnos$cig, odpornoscia na stres,
odpowiedzialno$cig i umiejetno$ciami negocjacyjnymi. Jego zadaniem jest w pewnym
sensie sprzedanie kandydata pracodawcy, wiec umiejetnosci s3 nieco zbiezne z
umiejetnos$ciami handlowca. Ze wzgledu na kontakty z duzymi korporacjami powinien
znac jezyk angielski. Audytor powinien by¢ zatrudniony na state, najlepiej w formie
umowy o prace. Rdwnocze$nie moze prowadzi¢ 2 procesy zatrudnieniowe, ktére moga
trwac¢ nawet 3 miesigce.

Rekruter - osoba przeprowadzajaca proces rekrutacji, ktérego celem jest okreslenie
profilu zawodowego kandydata oraz odnajdowanie potencjalnych pracodawcow.
Rekruter powinien mie¢ wyksztatcenie wyzsze na kierunku zwigzanym z doradztwem
zawodowym i przynajmniej trzyletnie doSwiadczenie w zakresie rekrutacji
(odpowiednik specjalisty). Cechowa¢ powinien sie odpowiedzialnoScia, rzetelnoscia,
odpornoScia na stres, umiejetnoscia analitycznego mySlenia oraz stosowania
wystandaryzowanych narzedzi rekruterskich. Ze wzgledu na kontakty z duzymi
korporacjami powinien zna¢ jezyk angielski. Rekruter powinien by¢ zatrudniony na
state, najlepiej w formie umowy o prace. Rownocze$nie moze prowadzi¢ 10 proceséw
zatrudnieniowych, w tym 2-3 dotyczace pracodawcow i 7-8 dotyczacych kandydatéw.
Nalezy wzig¢ pod uwage dosy¢ niski poziom sukcesu, co oznacza ze z 10 proceséw
rekrutera prawdopodobnie zaledwie 2 przejda do audytora.

Coach/edukator - osoba przeprowadzajaca doradztwo i/lub szkolenie, ktérych celem
jest rozwoj umiejetnosSci miekkich zespotu pracowniczego, do ktérego dotaczy
kandydat. Coach powinien mie¢ wyksztatcenie wyzsze na kierunku psychologia lub
podobnym oraz przynajmniej rok doSwiadczenia w prowadzeniu szkolen i warsztatow
dotyczacych oséb z niepetnosprawnoscia wzroku. Zatrudnienie na umowe cywilno-
prawng, optymalnie dtugoterminowg (stata wspotpraca) co pozwoli obnizy¢ koszty i
zmniejszy¢ ktopotliwo$c¢ ciggtego poszukiwania na rynku. Najcze$ciej potrzebny jest na

L Filipowicz G. (2008). Pakiet kompetencyjny - podrecznik uzytkownika. Gdynia: Wydawnictwo ProFirma
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kilka godzin szkolenia na 1 proces zatrudnieniowy. W niektérych procesach moze by¢
niepotrzebny.

4. Specjalista ds. prawnych, ktérego specjalnoscia jest prawo pracy, w szczeg6lnosci z
obszaru zatrudniania oséb z niepelnosprawno$cig. Wyksztatcenie wyzsze, najlepiej
prawne lub takie, ktére zawieralo w sobie ksztatcenie prawne. Zatrudniony w formie
umowy cywilno-prawnej (zlecenia) na najwyzej kilka godzin na proces
zatrudnieniowy. Wiekszo$¢ informacji prawnych mozna przekazaé za pomocay
wczesniej przygotowanych dokumentéw, jak zatgczony do standardu. W wiekszych
firmach zatrudnieni sg prawnicy i poradnictwo prawne nie jest potrzebne, ale zawsze
nalezy mie¢ odpowiednie zabezpieczenie. Dlatego zalecane jest zawarcie umowy o
dtugoterminowej wspotpracy z z ekspertem ds. prawnych.

5. Specjalista ds. ekonomicznych, ktéry jest w stanie efektywnie wspiera¢ pracodawce
w korzystaniu z instrumentéw pracy, na przyktad dofinansowan do wynagrodzen,
adaptacji miejsca pracy, ewentualnego tworzenia funduszy nakierowanych na
rehabilitacje w zaktadzie pracy. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie, doswiadczenie w
doradzaniu w Korzystaniu z instrumentéw rynku pracy wspierajacych osoby z
niepelnosprawnosciami. Moze by¢ to ksiegowa lub kadrowa obstugujaca pracownikéw
z niepetnosprawnos$ciami. Zaangazowanie to najwyzej kilka godzin pracy na proces
zatrudnieniowy. Czesto wystarczy przekaza¢ wczeSniej przygotowane dokumenty.
Jednak doradztwo finansowe moze by¢ wazniejsze od prawnego, poniewaz pojawia sie
tu specyfika i waska wiedza, a do tego istotne sg réznego rodzaju szczegoéty. Istotna
moze tez by¢ pomoc w przygotowywaniu dokumentéw, pozyskiwaniu certyfikatéw itp.
Bardzo wazna jest praktyczna wiedza.

6. Tyflotechnik, ktorego zadaniem jest zaproponowanie odpowiednich rozwigzan
technicznych dopasowanych zaréwno do niepelnosprawnosci pracownika, jak
i stanowiska pracy. Tyflotechnik powinien mie¢ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i
trzyletnie do$wiadczenie w doradzaniu w dostosowywaniu stanowiska pracy lub
szkoleniu o0s6b z niepetnosprawnos$cia wzroku. Moze to by¢ osoba z
niepelnosprawnoscia wzroku, zaréwno niewidoma, jak i stabowidzaca. W tej sytuacji
powinna by¢ odpowiednio samodzielna, by uda¢ sie do pracodawcy. Poziom
zaangazowania jest bardzo rdzny, zalezny od kilku czynnikéw: rodzaju stanowiska
pracy, stanu wzroku kandydata, wiedzy kandydata na temat technologii asystujacych.
Moze sie zatem waha¢ od 0 do 10 godzin wsparcia. W szczego6lnych sytuacjach, na
przyktad pracy w wysoce specjalistycznym $rodowisku teleinformatycznym, poziom
zaangazowania moze siegna¢ kilkudziesieciu godzin.

Poszczegblne role moga by¢ taczone, by ograniczy¢ liczbe oséb w zespole, o ile posiadaja
odpowiednie kompetencje. W szczeg6lnosci mozna potaczyc¢ role specjalistow ds. prawnych
i ekonomicznych oraz audytora i rekrutera.
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Praca z osobami niewidomymi i stabowidzacymi nie wymaga bardzo szczeg6lnych
warunkow technicznych. W miejscu oferujgcym wsparcie w zatrudnieniu powinno znalez¢
sie pomieszczenie, gdzie rekruter lub audytor beda mogli w spokoju i poufnie porozmawiac.
W wypadku os6b stabowidzacych istotne jest odpowiednie o$wietlenie, najlepiej
regulowane, dajagce mozliwo$¢ przyciemnienia. Warto mie¢ w wyposazeniu lupe, chociaz
zazwyczaj osoby stabowidzace posiadaja wlasne urzadzenia optyczne. Oprocz tego warto
mie¢ cienkopisy i mazaki, ktére moga stuzy¢ do notowania na papierze. Dokumenty
powinny by¢ drukowane czcionka przynajmniej 12 punktéw (lepiej 14 lub 16 punktoéw) na
gladkim papierze w kolorze bialym lub lepiej lekko kremowym. Dokumenty moga by¢
przekazywane w postaci elektronicznej do kandydatéw, by mogli sie z nimi zapoznac
spokojnie w domu lub innym miejscu, korzystajac z wybranych technologii asystujacych. Na
zyczenie kandydata nalezy przeczyta¢ mu tre$¢ dokumentu, nie pomijajac zadnych
informacji i poméc w ztozeniu podpisu. Podpis osoby niewidomej i stabowidzacej jest
wazny i nie wymaga dodatkowego potwierdzania.

W strukturze helpdesku sa dwie grupy: audytor i rekruter powinni by¢ osobami
zatrudnionymi na state, a pozostale moga by¢ zatrudnione w formie uméw cywilno-
prawnych. Audytor i rekruter stanowig tacznik pomiedzy kandydatami i pracodawcami,
wiec muszg by¢ dostepne w godzinach pracy, na przyklad w godzinach 9:00-16:00. Nie
wyklucza to mozliwosci organizowania spotkan poza tymi godzinami, ale te s3 wazne dla
utrzymywania kontaktu z obiema stronami procesu. W testowanym modelu zesp6t to byty
dwie osoby (audytor i rekruter). Jednak w wiekszej organizacji takie stanowiska moga by¢
multiplikowane i w ten sposéb helpdesk moze zawiera¢ 2 audytoréw i 3 rekruteréw lub
mogg by¢ tworzone inne konfiguracje. Nalezy mie¢ na wzgledzie, by zachowa¢ pewna
réwnowage, by nie przecigza¢ praca ktorejs z osob. Z tego powodu nie nalezy w zespole
mie¢ 5 rekruteré6w i tylko jednego audytora. Tworzenie zespolow wiekszych niz
dwuosobowe ma sens efektywnos$ciowy, poniewaz procesy moga by¢ ptynniej uruchamiane
i moze nastepowa¢ wymiana pomiedzy cztonkami zespotu.

Pozostali cztonkowie zespotu (coach, specjaliSci ds. prawnych i ekonomicznych,
tyflotechnik) moga Swiadczy¢ ustugi dla wszystkich audytoréw i rekruterow. Jezeli poziom
zaangazowania ktorego$ z nich zacznie regularnie przekracza¢ 100 godzin miesiecznie, to
ekonomicznie efektywne moze by¢ zatrudnienie go w formie umowy o prace. Wydaje sie
jednak, ze moze to dotyczy¢ tylko tyflotechnika. Caly zesp6t powinien mie¢ swojego
kierownika lub koordynatora. Na poczagtkowym etapie moze to by¢ jeden z audytoréw lub
rekruterow. Jednak gdy zespét przekroczy liczbe 8 os6b nalezy rozwazy¢ powotanie na to
stanowisko odrebnej osoby.
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Podmiot tworzacy zesp6t powinien mie¢ status agencji poSrednictwa pracy. Moze miec
wpis do instytucji szkoleniowej, ale nie jest to niezbedne. Innowacja byta realizowana przez
fundacje dziatajaca na rzecz oséb z niepetlnosprawno$cia wzroku i stanowita odrebna
komérke organizacyjng. W wiekszych organizacjach helpdesk moze réwniez stanowié
odrebng komoérke organizacyjng (np. w organizacji o strukturze projektowej), ale nie musi
(np. w organizacjach o strukturze macierzowej).

Caly proces dziatania helpdesku w odniesieniu do kandydatéw na pracownikéw oraz
zainteresowanych zatrudnieniem pracodawcéw przedstawia ponizszy schemat (rys. 1).
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Etap 1 - Rekrutacja przedsiebiorstw

Przeglad dostepnych ofert pracy. Zadaniem rekrutera jest regularne zapoznawanie sie z
dostepnymi na rynku pracy ofertami. Moze w tym celu korzysta¢ z ogdlnodostepnych
portali na przyklad http://www.praca.pl/, http://jobs.pl, http://gazetapraca.pl,
http://www.gowork.pl, http://praca.gratka.pl, jak réwniez z portali specjalistycznych
kierowanych do o0séb niepetnosprawnych, np. sprawniwpracy.com. Wiekszos$¢ portali
umozliwia wybranie obszaru geograficznego, na przyktad miasta. Rekruter moze korzysta¢
takze z lokalnych serwiséw internetowych oraz z katalogdw ogtoszen. Dobrym Zrdédiem
informacji o stanowiskach pracy jest serwis Linkedin.com. Warto takze sprawdzac¢ oferty
pracy w powiatowym urzedzie pracy. Potencjalnym pracodawca moze by¢ takze jednostka
samorzadowa, w Ktérej zrodtem informacji o stanowiskach pracy jest biuletyn informacji
publicznej. W tym miejscu warto nadmieni¢, ze kandydat z niepetnosprawnos$cia ma
pierwszenstwo w zatrudnieniu, o ile znajdzie sie w gronie 5 najlepszych kandydatow.

Rekruter ma tez za zadanie aktywnie poszukiwa¢ miejsc pracy. W tym celu powinien
wyselekcjonowa¢ kilka lub kilkanascie miejsc pracy z lokalnego rynku pracy. Teren
dziatania rekrutera powinien ogranicza¢ sie do gminy, najwyzej powiatu. Rozszerzanie
dziatalno$ci na poziom wojewo6dztwa jest nieefektywne. Przy wyborze powinien kierowac
sie przede wszystkim wielkoS$cig pracodawcy oraz potencjatem na zatrudnienie. Im wiekszy
pracodawca, tym szersze mozliwosci znalezienia dopasowanego stanowiska pracy. Branza
przedsiebiorstwa ma tu zdecydowanie mniejsze znaczenie, gdyz w kazdej firmie sa
stanowiska administracyjno-biurowe, na ktére z powodzeniem moga aplikowa¢ osoby z
niepelnosprawnoscig wzroku. Ponadto warto wybiera¢ przedsiebiorstwa kierujace sie ideg
spotecznie odpowiedzialnego biznesu (CSR), gdyZz wzrasta wtedy szansa na znalezienie
potencjalnego pracodawcy. Dodatkowym pomocnym elementem przy szukaniu
pracodawcy sg zgtoszone przez kandydatéw zapotrzebowania na rodzaj pracy. Ulotke
zachecajacg do wziecia udziatu w innowacji, skierowanga do pracodawcéw z otwartego
rynku pracy dotaczono do niniejszych standardow jako zatacznik nr. 1.

Pracodawcy wyselekcjonowani obiema metodami (pasywna i aktywng) powinni zostac
uwzglednieni w zestawieniu, ktore rekruter przekazuje audytorowi. Zestawienie powinno
zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje: nazwa pracodawcy, adres siedziby, kontakt
telefoniczny i elektroniczny do dziatu kadr, informacja o oferowanych stanowiskach pracy
(o ile jest dostepna) oraz krotka charakterystyka opisowa. Przyktadowy zapis moze
wygladac nastepujaco:

Akurat S. A. Warszawa, ul. Bieniewicka 4 (Zoliborz), tel. (22) 501 10 10, e-mail:
kadry@akurat.com.pl. Przedsiebiorstwo produkujace sprzet gospodarstwa domowego,
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http://praca.gratka.pl/

przede wszystkim kuchenny. Aktualnie poszukujg pracownikéw do dziatu sprzedazy. Z
opisu mozna wnioskowac, ze chodzi o sprzedaz bezposrednig telefoniczna.

Zadaniem rekrutera jest dopasowanie pracodawcy do poszukiwanej przez kandydatéw
pracy. Majac ogdlng wiedze pochodzaca z CV, ankiety wstepnej i rozmowy kwalifikacyjnej,
jest w stanie okresli¢ potencjat do zatrudnienia w konkretnym miejscu. Dokonuje
potaczenia kandydata z potencjalnym pracodawca. Takich potgczen moze by¢ wiecej, na
przyktad 2 lub 3 kandydatéw pasuje do konkretnego pracodawcy lub kandydat pasuje do
kilku pracodawcoéw. O ile to mozliwe, rekruter powinien uszeregowac liste pracodawcow w
kolejnosci od najwiekszego do najmniejszego potencjatu do zatrudnienia kandydatéw.

Audytor otrzymuje wykaz pracodawcow i dokumentacje kandydatéw i rozpoczyna
nawigzywanie kontaktu z pracodawcami. W pierwszej kolejnosci dzwoni do pracodawcy,
przedstawia sprawe w ogdlnym zarysie i bada, czy po drugiej stronie jest zainteresowanie.
Szczegbly przesyla poczta elektroniczng, a kolejnego dnia potwierdza, czy pracodawca
otrzymat wiadomo$¢. Audytor podejmuje prébe umoéwienia sie na spotkanie osobiste w
celu przedstawienia mozliwosci. Jezeli to sie uda, ustala termin i podejmuje kontakt
z kolejnym pracodawcga. W pierwszym etapie umawia sie z najwyzej trzema pracodawcami,
a z kolejnymi z listy dopiero po wyczerpaniu mozliwoS$ci nawigzania porozumienia.

W trakcie rozmowy telefonicznej zadaniem audytora jest przekonanie pracodawcy do tego,
by rozwazyt mozliwo$¢ zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig wzroku. Powinien by¢
przekonujacy, umiejetnie prezentowac potencjalne korzysci i wyjasnia¢ watpliwosci. Jako
korzysci mozna wskazywac lojalno$¢, oddanie, determinacje i kompetencje zawodowe
kandydata. Mozna dodac¢ kilka informacji na temat instrumentéw finansowych (obnizenie
wptat na PFRON, miesieczne dofinansowania do wynagrodzen, refundacja kosztow
adaptacji stanowiska pracy). Nalezy takze od razu zaproponowal wsparcie ze strony
wykwalifikowanego helpdesku oraz kompleksowo opracowany profil pracownika. W
duzych firmach szczeg6lnie to drugie jest bardzo cenione.

Watpliwosci pracodawcy beda najczesciej zwigzane z mozliwoScig pracy osoby niewidomej
w ogdle, a na konkretnym stanowisku pracy w szczegdlnosci. Problem stanowig takze
specjalne uprawnienia pracownicze, na przykilad skrécony dobowy i tygodniowy czas
pracy, dtuzszy urlop i zwolnienia od pracy za wynagrodzeniem. Zadaniem audytora bedzie
rozwia¢ watpliwosSci przynajmniej czeSciowo i zaproponowa¢ doktadniejsze wyjasnienia
podczas spotkania osobistego.

Pierwsze spotkanie z pracodawca. Audytor przychodzi na pierwsze spotkanie z
pracodawca w celu zainteresowania go tematem zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscia
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wzroku oraz zaprezentowania wyselekcjonowanych kandydatéow. Powinien zabrac ze sobg
dokumenty kandydatéw (CV i profil zawodowy po rozmowie kwalifikacyjnej). Na poczatku
nalezy ustali¢, jak duzo czasu moze poswieci¢ na rozmowe pracodawca i dostosowac zakres
rozmowy do tego czasu. Audytor wprowadza pracodawce w temat zatrudniania oséb
z niepelnosprawnos$cia, wyjasniajgc watpliwosci pracodawcy. Bardzo czesto wiedza na
temat funkcjonowania os6b niewidomych i stabowidzacych jest tak mata, Ze trzeba
wyjasnia¢ rzeczy zupetnie podstawowe, na przykitad odpowiedzie¢ na pytania jak taka
osoba dotrze do pracy? Czy nie bedzie stanowila zagrozenia dla siebie
i wspotpracownikéw? Jak bedzie pracowa¢ na Kkomputerze. Audytor musi by¢
przygotowany na odpowiedzi na takie, a czasem bardziej niezwykle pytania. Ta czes¢
rozmowy stuzy do rozwiania pierwszych watpliwosci pracodawcy, by moc zaprezentowac
sylwetki wybranych kandydatéw. Nastepnie audytor prezentuje profile kandydatéw,
podkreslajac ich kompetencje zawodowe i spoteczne oraz wskazujac na obszary
samodzielno$ci, jakie budzity najwieksze obawy pracodawcy w poprzedniej czesci
rozmowy. Jezeli pracodawca martwit sie o prace na komputerze, nalezy wskazaé, ze
kandydat zadeklarowat doskonatg obstuge pakietu biurowego i umiejetnos$¢ redagowania
tresci w serwisie internetowym. Jezeli obawiat sie o docieranie do miejsca pracy, mozna
wykazaé, ze kandydat jest znakomicie zrehabilitowany i jezdzi samodzielnie do innych
miast, wiec z dotarciem do pracy na pewno sobie poradzi. Na koniec rozmowy audytor
powinien zadeklarowa¢ wsparcie w procesie przyjmowania do pracy za posrednictwem
zespotu helpdesku na okres 3 miesiecy. W tym czasie zard6wno pracodawca, jak i pracownik
moga sie zwrdci¢ z prosba o wsparcie w obszarze dostosowania stanowiska pracy,
prawnym i organizacyjnym.

Powyzszy schemat rozmowy to minimum. Jezeli pracodawca dysponuje wieksza ilo$cig
czasu, mozna uwzgledni¢ w rozmowie analize stanowisk pracy pod katem organizacyjnym.
Ten etap moze by¢ takze przeniesiony na kolejne spotkanie. Audytor wspdlnie
z pracodawcy przegladaja istniejagce stanowiska pracy i rozwazaja, czy mozna je
dostosowac¢ do mozliwosci osoby z niepetnosprawnoscig wzroku. Nalezy przyjac zatozenie,
ze kazde stanowisko da sie dostosowac, tylko przy ré6znym naktadzie wysitku. Ta rozmowa
moze by realizowana podczas spaceru po miejscu pracy, by audytor mogl tatwiej
zrozumie¢, jak wyglada praca na konkretnym stanowisku pracy. Zadaniem audytora jest
zapamieta¢ lub zanotowac jak najwiecej informacji na temat Srodowiska pracy, to znaczy
uzywanych maszyn, systemow informatycznych, sposobéw rejestrowania czasu pracy,
miejsc wspoélnych. Podczas rozmowy audytor powinien proponowac¢ pracodawcy
rozwigzania udostepniajace stanowiska pracy. Wspolnie powinni wskaza¢ stanowiska
pracy z potencjatem do zatrudnienia osoby z niepetnosprawnos$cig. Podczas takiej analizy
moze pojawi¢ sie problem tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa informacji. Audytor
powinien wyjasnié, ze cze$¢ z niejawnych informacji moze by¢ istotna dla zatrudnienia, ale
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nie moze nalega¢ na ich ujawnianie. Audytor z pracodawca powinni znalezZ¢ odpowiednie
dla obu stron rozwigzanie tego problemu.

Po spotkaniu audytor powinien przesta¢ poczta elektroniczng do pracodawcy
podsumowanie ustalen oraz pakiet informacji przygotowany przez specjalistow ds.
prawnych i ekonomicznych oraz tyflotechnika. Pakiet powinien zawiera¢ przynajmnie;j:

a) informacje na temat uprawnien pracowniczych,

b) informacje nt. instrumentéw wspierajacych zatrudnienie,

c) wykaz sugerowanych rozwigzan technicznych do wdrozenia na stanowiskach pracy.

Materiat powinien by¢ sformutowany w sposéb zachecajacy, ale uczciwy. Przykladowe
materiaty sg dotgczone do opisu modelu. Efektem spotkan powinna by¢ wstepna akceptacja
pracodawcy i zgoda na poznanie kandydatéw do pracy. Jezeli pracodawca odmdéwi lub
audytor dostrzeze brak akceptacji, nalezy rozpocza¢ rozmowy z kolejnym pracodawca.

Etap 2 - rekrutacja kandydatow do pracy

Poszukiwanie kandydatow do pracy (rekrutacja) i zbieranie danych podstawowych.
Rekrutowanie kandydatéw do pracy odbywa sie wielotorowo i poprzez rézne kanaty
informacyjne. W wypadku os6b z niepelnosprawnoscig wzroku szczegélnie istotne jest
korzystanie z organizacji pozarzadowych (stowarzyszenia i fundacje) dziatajgcych na ich
rzecz. Przyktadowe zaproszenie do wziecia udzialu w innowacji zatagczono do standaradow
(zatacznik nr 2). Majg one wypracowane i sprawdzone kanaty komunikacyjne, w tym listy
dyskusyjne, grupy w portalach spotecznosciowych, newslettery, serwisy internetowe oraz
siatke kontaktow. Mozna korzystac¢ z ogélnych kanatéw przekazywania informacji (serwisy
zatrudnieniowe, radio, telewizja itp.) majac na uwadze, ze sg one mniej efektywne. Za ich
pomoca mozna jednak dotrze¢ do oséb stabo osadzonych w Srodowisku os6b niewidomych
i stabowidzacych. Niewielki sens ma wywieszanie drukowanych ogtoszen, rozktadanie
ulotek lub drukowanie ogtoszen w prasie. Ta forma promocji moze trafi¢ do adresatow
tylko przez posrednikéw, na przyktad rodzine lub znajomych.

Materiatem podstawowym podczas procesu rekrutacji jest ztozone u rekrutera CV
kandydata. Na jego podstawie rekruter jest w stanie okresli¢ podstawowy profil kandydata
i zaprosi¢ go do dalszego ciagu procesu rekrutacji. Jezeli po zapoznaniu sie z CV rekruter
potrzebuje dodatkowych informacji, moze sie skontaktowac¢ z kandydatem i poprosic¢ o nie.
Bezwzglednie nalezy sprawdzaé¢, czy do CV dotgczone jest o$wiadczenie o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych. CV bez o$§wiadczenia nalezy natychmiastowo zniszczyc¢.
Nalezy przygotowac¢ o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
zawierajace informacje o tym, kto i do jakich celow przetwarza dane, kto jest
administratorem danych osobowych oraz pouczenie o prawie do wgladu, poprawienia i
usuniecia danych osobowych. Takie o$wiadczenie musi by¢ podpisane odrecznie przez
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kandydata, a jezeli to nie jest mozliwe - moze zosta¢ podpisane poprzez tuszowy odcisk
palca. Ze wzgledu na zbieranie wrazliwych danych osobowych, nie jest dopuszczalne
ztozenie oS$wiadczenia bez podpisu. Cata procedura musi by¢ zgodna z polityka
bezpieczenstwa stosowang w danej instytucji.

Badanie poziomu samodzielnosci. Na ten etap sktadajg sie dwa elementy: samoocena
i rozmowa w formie ustrukturyzowanego wywiadu. Samoocena dokonana jest przez
kandydata za pomocg ankiety wstepnej, ktora jest wysytana drogg elektroniczng (stanowi
zatgcznik nr 3 do standardéw). W obszarze samodzielno$ci wyodrebnione sg nastepujace
obszary: poruszanie sie, czynno$ci samoobstugowe, umiejetnosci korzystania z technologii,
czytanie i pisanie. Dodatkowo zada¢ mozna pytania na temat oczekiwan kandydata co do
poszukiwanej pracy oraz posiadanych kompetencji spotecznych. Przyktadowa ankieta
stanowi zatgcznik do standardu. Przy opracowywaniu wtasnej ankiety lub modyfikowaniu
dotaczonej nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na aspekt samodzielnego poruszania sie i
czynnos$ci samoobstugowych. S3 one kluczowe dla trwatej obecnosci na rynku pracy.
Ankiete do badania poziomu samodzielnosci oraz motywacji do podjecia pracy na
otwartym rynku mozna wysta¢ drogg elektroniczng, jeszcze przed nastepnym etapem,
ktoéry stanowi bezposrednia rozmowa rekrutacyjna.

Po zapoznaniu sie z ankietg rekruter zaprasza wybrane osoby na spotkanie, podczas
ktorego weryfikuje informacje zawarte w ankiecie i CV. Bada takze kilka obszarow
kompetencji kandydata:

1. Dazenie do rezultatow.

2. Gotowos¢ do uczenia sie.

3. Rzetelno$¢ i terminowos¢.

4. Radzenie sobie ze stresem.

Badanie poziomu ww. kompetencji, tj. definicje kompetencji, poziomy kompetencji, pytania
badajace kompetencje zawiera zatgcznik nr 4 do standardow.

Badanie motywacji kandydata do podjecia pracy na otwartym rynku. Jest to wazny
etap diagnozy, poniewaz od poziomu motywacji zalezy, czy zainwestowany czas i energia
przyniosg odpowiedni efekt. Osoby z niepetnosprawnoscia wzroku sa czesto wycofane i
bojag sie podjecia wyzwania, jakim jest praca i to w dodatku na otwartym rynku. Dosy¢
tatwo mozna tez pomyli¢ motywacje do podjecia pracy z motywacja do uczestniczenia w
procesie, co nie jest tozsame. Motywacje do znalezienia pracy mozna oceni¢ juz podczas
wstepnego procesu rekrutacji, na przykltad przez ocene starannosci i kompletnosci
przygotowania dokumentéw (CV i ankieta wstepna). Nalezy przyja¢, ze brak zaangazowania
na tym etapie Swiadczy o niskiej motywacji. Dokladniej poziom motywacji moze by¢
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oceniony podczas rozmowy kwalifikacyjnej poprzez zadanie kilku kontrolnych pytan.
Przyktadowe pytania znajdujg sie w zatgczniku do standardu.

Oprdécz motywacji pod uwage brana jest samodzielno$¢ (poziom zrehabilitowania) oraz
osiggniecie przynajmniej poziomu C3 dla cech wymienionych wcze$niej. Dopiero kandydaci
spelniajacy tacznie te warunki przechodzg do dalszego procesu rekrutacji. Moze sie
zdarzy¢, ze ktére$ z wymagan nie jest spetnione, bo nie wymaga tego rodzaj pracy. Jednak
nie dotyczy to motywacji. W wyniku zebranych danych z trzech etapéw rekrutacji tj.
przestanego CV, wypelnionej elektronicznie ankiety oraz rozmowy rekrutacyjnej sporzadza
sie profil zawodowy kandydata (zatacznik nr 5 do standardow).

W ramach innowacji ,Inkubator Zatrudnienia Oséb Niewidomych” niepelnosprawni

kandydaci, ktorzy pozytywnie przeszli wieloetapowy proces rekrutacji i selekcji musieli:

1. wykazac sie motywacja do pracy na otwartym rynku,

2. by¢ zrehabilitowanym na tyle, aby by¢ samodzielnym w wykonywaniu czynno$ci dnia
codziennego (samoobstuga), samodzielnie umie¢ dotrze¢ do siedziby potencjalnego
pracodawcy, umie¢ obstugiwa¢ komputer i podstawowe programy (np. MS Word,
Internet, skrzynka pocztowa) przy pomocy technologii asystujacych, jesli kandydat z
nich korzysta,

3. wykazywa¢ kompetencje cenione na otwartym rynku pracy takie, jak: gotowos¢ do
uczenia sie, rzetelno$c¢ i terminowos¢, dazenie do rezultatéw oraz umiejetno$¢ radzenia
sobie ze stresem;

4. by¢ osoba niepelnosprawng ze wzgledu na wzrok i posiada¢ orzeczenie o
niepelnosprawnosci z tytulu narzadu wzroku (stopien niepetnosprawnosci
umiarkowany lub znaczny);

5. mieszka¢ na terenie wybranego powiatu (tu: m. st. Warszawa lub okolic).

Podczas prowadzonego procesu naboru, napotkano na 3 gtéwne bariery ze strony
niepetnosprawnych kandydatéw:

1. niski poziom motywacji os6b niepetnosprawnych do poszukiwania lub zmiany pracy (co
prawda deklaruja gotowos¢ do podjecia pracy, jednak w sytuacji, gdy nadarzy sie okazja jej
otrzymania, czesto z réznych wzgledéw rezygnuja z niej; nisko oceniajg szanse na
otrzymanie propozycji zatrudnienia),

2. zanizona ocena siebie, swoich mozliwosci zawodowych (w stosunku do petnosprawnych
0s06b),

3. problem ,putapki rentowej” (tj. chca otrzymywac tylko takie wynagrodzenie, ktére nie
spowoduje ustania $wiadczenia socjalnego ze strony panstwa, co stanowi blokade do
przyjecia lepiej ptatnej pracy).
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Wymienione wyzej bariery nie oznaczajg, Ze beda sie powtarza¢ przy kazdym kolejnym
procesie zatrudnieniowym, niemniej nalezy o nich pamieta¢ i zdawac sobie sprawe ze
ztoZonoSci procesu naboru.

Etap 3 - analiza miejsca i stanowiska pracy

Po uzyskaniu zgody przedsiebiorcy na korzystanie z ustug eksperckiego helpdesku
podpisywane jest porozumienie o wspotpracy. Wzor porozumienia, jaki byt wypracowany
podczas innowacji stanowi zatgcznik nr 6 do standardéw.

Kolejnym etapem wspélpracy z przedsiebiorcg jest przeprowadzenie $ciezki audytu
przedsiebiorstwa. Audyt zajmuje ok. 16-24 godziny podzielone na kilka dni robocze. Nalezy
przyjac, ze pelny audyt wraz z przygotowaniem dokumentacji zajmuje okoto tygodnia.
Informacje na temat przedsiebiorstwa mozna uzyska¢ zaréwno od kadry kierowniczej lub
wytypowanej do tego osoby, osoby z dziatu HR, czy specjalisty ds. BHP. Warto zaznaczy¢, iz
nalezy zbiera¢ informacji na tyle, na ile nie przekraczaja tajemnicy przedsiebiorstwa. Sg
firmy, dla ktorych informacje o liczbie zatrudnienia sg $cisle chronione, dlatego podczas
prowadzenia audytu nalezy zachowac szczeg6lng ostroznos¢. Wiele danych mozna uzyskaé
z internetu, podczas rozmoéw telefonicznych czy podczas bezposredniego spotkania. Cenne
jest samo przejscie sie po firmie, o ile bedzie to umozliwione. Zakres informacji, jakie nalezy
zebrac podczas audytu zawiera zatgcznik nr 7 do standardow.

Na podstawie informacji przekazanych przez audytora powstajg opisy miejsca i stanowiska
pracy. Opisy sg tworzone wspoOlnie przez audytora, tyflotechnika i coacha. Zadaniem
tyflotechnika jest przygotowanie opisu rozwigzan udostepniajacych stanowisko pracy
(specjalistyczny sprzet i oprogramowanie, oznaczanie dotykowe i kontrastowe itp.) W
swoim opisie powinien zréwnowazy¢ poziom i jako$¢ dostosowan z kosztami. Powinien
takze wzig¢ pod uwage aktualne umiejetnosci kandydatéw na dane stanowisko oraz
uzywane przez nich rozwigzania techniczne. Zadaniem coacha jest przeanalizowanie
otoczenia, w szczegoOlnosci stwierdzenie, czy rodzaj pracy ma charakter samodzielny, czy
grupowy; w jaki sposéb kandydat moze sie wiaczy¢ w Srodowisko spoteczne miejsca pracy
(wspdlne positki, zebrania, wyjazdy integracyjne). Na podstawie oceny coach tworzy
propozycje rozwigzan dla pracodawcy. Moga to by¢ warsztaty dla zespotu, przeszkolenie
kandydata w odnajdywaniu miejsc wspdlnych i korzystaniu z nich. Efektem wspoélnej pracy
jest opis stanowiska pracy.

Opis stanowiska pracy zawiera przynajmniej:
a) nazwe stanowiska pracy,
b) zakres zadan do wykonania na stanowisku pracy,
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c) rozwigzania techniczne (narzedzia, meble, oprogramowanie) na stanowisku pracy,

d) opis mozliwych dostosowan technicznych stanowiska pracy,

e) otoczenie spoteczne (przetozony, podwtadni, wspdipracownicy, klienci),

f) otoczenie fizyczne (dojazd, wejscie i rejestracja obecnosci w pracy, stotéwka, kacik
lunchowy).

Wzér analizy stanowiska pracy pod katem potrzeby wykorzystania wzroku zawiera
zatgcznik nr 8 do standardéw.

Etap 4 - wprowadzenie w Srodowisko pracy

Przygotowane opisy stanowiska pracy nalezy przedstawi¢ kandydatowi do pracy. Kandydat
dokonuje wyboru sposréd zaproponowanych stanowisk pracy lub je odrzuca. W wypadku
odrzucenia wszystkich propozycji musi czeka¢ na kolejne oferty, a audytor porozumiewa
sie z kolejnym kandydatem. Jezeli kandydat dokona wyboru stanowiska lub stanowisk
pracy - nastepuje omoOwienie tych stanowisk. Wspdlnie nalezy przedyskutowacl, czy
rozwigzania sg odpowiednie i dokona¢ ewentualnych poprawek. Podczas rozmowy nalezy
potwierdzi¢, czy kandydat nadal jest zdecydowany na podjecie pracy i po tym umoéwié
spotkanie z pracodawcy. Audytor musi takze ustali¢ z kandydatem, czy ma by¢ obecny
podczas rozmowy z pracodawca, czy tez kandydat chce jg odby¢ samodzielnie.

Audytor umawia spotkanie z pracodawca i organizuje je. Jezeli kandydat chce odby¢
rozmowe samodzielnie, audytor przekazuje mu opisy stanowisk i pozostawia wolng reke w
dalszych dziataniach. Nie ogranicza to w zadnym stopniu oferowanego przez helpdesk
wsparcia. Jezeli uzgodnili wsp6lng rozmowe - udajg sie wspolnie do pracodawcy.

Podczas rozmowy kandydata z pracodawcg w obecnoSci audytora, ten ostatni stuzy
doradztwem prawnym i ekonomicznym (wycigg z uprawnien pracowniczych oraz
instrumenty wspierania pracodawcy zatrudniajgcego osobe niepelnosprawng stanowia
zalgcznik nr 9 do standardow). W razie potrzeby przekazuje konkretne pytania
specjalistom z helpdesku. Ponawia deklaracje wsparcia w okresie 3 miesiecy ze strony
helpdesku dla pracodawcy i kandydata. Jezeli rozmowa zakonczy sie sukcesem, rozpoczyna
sie proces zatrudniania. NajczeSciej w takiej sytuacji zawierana jest umowa prébna na 3
miesigce. Na tym etapie mozna zaproponowa zawarcie porozumienia okreslajacego
warunki, na jakich $wiadczone jest wsparcie helpdesku. Porozumienie nie jest
obowigzkowe, ale zalecane.

Tyflotechnik  dokonuje adaptacji stanowiska pracy do potrzeb pracownika
z niepetlnosprawnos$cia wzroku. Adaptacja obejmuje oznakowanie urzadzen, instalacje
oprogramowania, podigczenie sprzetu specjalistycznego. Tyflotechnik moze tez
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zaproponowac dalsze adaptacje zwigzane z miejscem pracy, na przyktad oznakowanie
drzwi w wypukte i kontrastowe opisy, wymiane niedostepnych paneli windy i domofonu,
wprowadzenie innego sposobu obiegu dokumentdw itp. S3 to rozwigzania fakultatywne i
nie nalezy nadmiernie naciska¢ na pracodawce, by je wdrazat. Wyjatek stanowia elementy
kluczowe dla efektywnej pracy, gdzie nalezy pracodawce przekona¢ do zmian. Jezeli praca
polega na obstudze CRM, to jego dostepnos¢ dla osoby niewidomej jest kluczowa i bez tego
nie bedzie mogta pracowacl. Poradnik tyfolotechniczny zawierajacy informacje na temat
technologii asystsujacych dla oséb z niepelnosprawnoscia wzroku, wykorzystywanych w
miejscu pracy, stanowi zatgcznik nr 11.

O ile pojawi sie takie zalecenie i pracodawca sie zgodzi, coach moze przeprowadzic¢
kilkugodzinne warsztaty dla wspétpracownikéw. Warsztaty pozwolg na oswojenie sie
z nietypowa sytuacjg obecnosci osoby niewidomej lub stabowidzacej w zespole. Pracownicy
dowiedza sie jak zwracac sie do osoby niewidomej, poznaja jej mozliwosci i ograniczenia
oraz jak efektywnie pomaga¢ w pracy. Przyktadowy konspekt szkolenia stanowi zatgcznik
do standardu (zatagcznik nr 10).

Zadaniem audytora jest wprowadzenie pracownika w $srodowisko pracy. Audytor lub inna
wskazana osoba zapoznaje pracownika ze stanowiskiem pracy, urzadzeniami i otoczeniem.
Oprowadza po miejscu pracy pokazujac gdzie znajduja sie pomieszczenia wspdlne (szatnie,
stotowki, bufet, palarnia itp.) Moga sie wspdlnie zapoznac z instrukcjami przeciwpozarowa,
BHP, organizacji pracy itp. W efekcie pracownik powinien zna¢ dostatecznie dobrze miejsce
i stanowisko pracy, by moc szybko i bezproblemowo rozpocza¢ wykonywanie zadan.

Na koniec audytor ustala z pracownikiem i pracodawcg zasady kontaktu z helpdeskiem.
Helpdesk ma za zadanie odpowiadac¢ na pytania zwigzane z kilkoma obszarami: prawnym,
finansowym i technicznym. Kontakt z helpdeskiem odbywa sie przez telefon i poczte
elektroniczng. Proste pytania mozna zadawac telefonicznie i odpowiedzi moga by¢
udzielane ta samg droga. Bardziej skomplikowane pytania i odpowiedzi powinny by¢
przedstawiane pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej. Zespdét helpdesku powinien
reagowac jak najszybciej na problemy zgtaszane przez pracodawce lub pracownika.

Etap 5 - wsparcie pracodawcy i pracownika przez helpdesk

Od momentu rozpoczecia pracy przez pracownika, zesp6t helpdesku $wiadczy wsparcie
tylko na zadanie pracownika lub pracodawcy. Moze jednak kontaktowac sie z jednym lub
drugim, by upewnic sie, czy wszystko jest w porzadku. Pierwszy taki inicjowany kontakt
powinien sie wydarzy¢ w ciggu tygodnia od zatrudnienia, a ostatni na dwa tygodnie przed
zakonczeniem wsparcia. Podczas inicjowanego kontaktu wystarczy zadaé pytanie, czy
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wszystko jest w porzadku i czy pojawity sie jakie$ pytania lub watpliwosci. Jezeli Zadna ze
stron nie zgtosi ich, to nie nalezy dalej indagowac. Podczas ostatniego inicjowanego
kontaktu nalezy przypomnie¢ pracodawcy i pracownikowi o konczacym sie wsparciu i
ostatniej mozliwo$ci uzyskania informacji.

Pytania od pracodawcy i pracownika przyjmowane sg przez audytora, ktérego zadaniem
jest przyporzadkowanie ich do konkretnego cztonka zespotu helpdesku. Zazwyczaj bedzie
to oczywiste, ale niekiedy moze to wymagac¢ uzgodnienia sie z zespotem. Po ustaleniu osoby
odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi, audytor zajmuje sie wylacznie Kkontrolg,
czy odpowiedZ zostata udzielona odpowiednio szybko i kompetentnie. Jezeli udzielenie
odpowiedzi na pytanie wymaga uzyskania dodatkowych informacji, audytor - za zgoda
odpowiednio pracodawcy lub pracownika - moze przekaza¢ do nich kontakt
odpowiedniemu cztonkowi helpdesku. Pytania dotycza aspektow prawnych (zatrudnienie,
uprawnienia pracownicze, tre$¢ orzeczen, obowigzki pracodawcy), finansowych
(dofinansowania do wynagrodzen, ekwiwalenty za zwolnienia od pracy, dofinansowania
szkolen i pomocy innych oséb) oraz technicznych (technologie asystujace, adaptacja
stanowiska pracy). Pytania wybiegajagce poza zakres wsparcia moga pozosta¢ bez
odpowiedzi, ale nalezy o tym poinformowac pytajacego. Nalezy jednak unika¢ takich
sytuacji i w miare moznoSci zaproponowac inne Zrédto wiedzy lub samodzielnie znalez¢
odpowied?.

Pytania i odpowiedzi udzielane pracodawcy i pracownikowi powinny by¢ skrupulatnie
zbierane przez zespdt helpdesku. Beda one tworzy¢ repozytorium wiedzy na potrzeby
kolejnych proceséw zatrudniania, aby moc szybciej i skuteczniej reagowac na pytania.
Repozytorium wiedzy powinno by¢ okresowo przegladane i aktualizowane, by unikngé
btednych odpowiedzi. Dotyczy to w szczegdlnosci zmian prawnych i technologicznych.
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Zalaczniki:

1. Ulotka skierowana do pracodawcow z otwartego rynku pracy - jako odrebny
dokument dotgczony do standardéw.

2. Ulotka skierowana do niepelnosprawnych z uwagi na wzrok kandydatéw.

3. Ankieta do badania poziomu samodzielno$ci oraz motywacji do pracy na
otwartym rynku.

4. Badanie wybranych kompetencji podczas spotkania rekrutacyjnego =z
kandydatem.

5. Profil zawodowy kandydata.

6. Porozumienie z pracodawca.

7. Sciezka audytu przedsiebiorstwa pod katem mozliwosci zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnoscia wzroku.

8. Opis stanowiska pracy ze szczeg6élnym uwzglednieniem potrzeb oséb z
niepetnosprawnoscia wzroku.

9. Uprawnienia pracownicze oraz instrumenty wspierania pracodawcy
zatrudniajgcego osobe niepelnosprawng - wycigg (stan prawny na lipiec
2017r).

10. Konspekt szkolenia miekkiego dla kadry kierowniczej.

11. Poradnik tyflotechniczny.
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Zatacznik nr 2.
Ulotka skierowana do niepetnosprawnych z uwagi na wzrok
kandydatow

Szukasz pracy na otwartym rynku? Jeste$ osoba niewidomg lub stabowidzaca?
Zglos sie do nas! Ruszyl Inkubator Zatrudnienia Osdb Niewidomych!

ESLI:

]- chcesz znaleZ¢ prace na otwartym rynku - czyli u pracodawcy, ktory nie stanowi
zaktadu pracy chronionej ani zaktadu aktywizacji zawodowej;

* jesteS osobag zrehabilitowang , to znaczy ze m. in. jeste§ samodzielny przy
wykonywaniu czynnoS$ci dnia codziennego, potrafisz sam dotrze¢ do siedziby
potencjalnego pracodawcy, potrafisz obstugiwa¢ komputer i podstawowe programy
(np. MS Word, Internet, skrzynka pocztowa) przy pomocy technologii asystujacych,
jesli ich potrzebujesz;

* masz motywacje do zmian i odwage do ich wprowadzania w Zycie, jeste$S otwarty na
zdobywanie nowej wiedzy i nowych doswiadczen zawodowych, potrafisz
zorganizowac swojg prace oraz wspotpracowac w zespole;

* jeste$ osoba niewidomg lub stabowidzaca i masz orzeczenie o niepetnosprawnosci z
tytutu narzadu wzroku,

* mieszkasz na terenie Warszawy lub okolic,

TO zapraszamy Ciebie do wziecia udzialtu w nowatorskim projekcie INKUBATOR
ZATRUDNIENIA OSOB NIEWIDOMYCH! Moze to wtasnie Tobie pomozemy znalez¢
satysfakcjonujaca prace!

Celem Inkubatora jest przetestowanie innowacyjnej metody wprowadzania o0sob z
dysfunkcja wzroku na otwarty rynek pracy na terenie Warszawy. Cel ten chcemy
zrealizowac poprzez ekspercki helpdesk, stanowigcy zespo6t profesjonalistdw, majacych
wiedze na temat niepetnosprawnos$ci wzroku, realnych mozliwosci zatrudnienia oséb
niewidomych oraz oferujacych wsparcie dla pracodawcéw deklarujacych zatrudnienie
osoby niewidome;j.

Zainteresowanym zatrudnieniem osoby z dysfunkcja wzroku pracodawcom zapewniamy
kompleksowe wsparcie na okoliczno$¢ przyjecia niewidomego pracownika. Samym za$
osobom niewidomym i stabowidzacym, zainteresowanym podjeciem zatrudnienia na
otwartym rynku pracy, ktore przejda pozytywnie wstepny etap rekrutacji, oferujemy
udziat w profesjonalnym procesie selekcji oraz realne, wielowymiarowe wsparcie w
zatrudnieniu na otwartym rynku pracy.
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W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych Inkubatora, prosimy o kontakt z
Panig Marzanng Paprocka: telefonicznie w godz. 10.00 - 12.30 od wtorku do pigtku
pod numerem telefonu (22) 370-28-75/76 lub mailowo
m.paprocka@fundacjavismaior.pl. Je$li jeste$ zainteresowany wzieciem udziatu w
innowacji, przeslij swoje CV (bez listu motywacyjnego).
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Zatacznik nr 3.
Ankieta do badania poziomu samodzielnosci oraz motywacji
do pracy na otwartym rynku (wypetniana elektronicznie)

Przed Panem/Panig ankieta z 12 pytaniami, bedaca cze$cig procesu rekrutacji. Prosze o
udzielenie odpowiedzi na wszystkie pytania w ankiecie. W przypadku pytan zamknietych,
prosze o wybranie jednej lub kilku opcji poprzez postawienie znaku X przy wybieranej
przez Pana/Panig odpowiedzi. Uprzejmie prosze o przestanie wypetnionej ankiety
najpo6zniej do dnia ....

DANE OSOBOWE

Imie, nazwisko

Adres e-mail

Telefon kontaktowy

Rodzaj niepetnosprawnosci
Stopien niepetnosprawnosci

1. Czy porusza sie Pan/Pani samodzielnie?
TAK
NIE

2. Najczes$ciej przemieszczam sie z: (wybierz jedna opcje):
przewodnikiem

biata laska

psem przewodnikiem

wykorzystaniem wzroku

3. Postugujac sie skalg od 1 do 5, gdzie 1 oznacza ocene niedostateczng, 2 - ponizej
przecietnej, 3 - przecietna, 4 - dobrg, 5 - bardzo dobrg, na ile ocenia Pan/Pani swoje

umiejetnosci w zakresie samodzielnego przygotowywania positku?
Whpisz ocene:

4. Postugujac sie powyzsza skalg, na ile ocenia Pan/Pani swoje umiejetnosci w zakresie

zorganizowania swojej przestrzeni tak, aby odnaleZ¢ w niej potrzebne rzeczy?
Whpisz ocene:
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5. Postugujac sie powyzszg skalg, na ile ocenia Pan/Pani swoje umiejetno$ci w zakresie
samodzielnego zatatwiania codziennych spraw przy uzyciu telefonu lub Internetu bez
potrzeby wychodzenia z domu?

Whpisz ocene:

6. Prosze kroétko opisaé, co Pan/Pani robi, gdy musi Pan/Pani p6j$¢ w nieznane miejsce?

7. Z czego korzysta Pan/Pani przy czytaniu i/lub pisaniu? (mozna wybra¢ wiecej niz jedna
opcje).

Korzystam z:

komputera

notatnika brajlowskiego

tabletu

smartfonu

maszyny brajlowskiej

tabliczki do pisania brajlem

dtugopisu lub flamastra

powiekszalnikow

lupy optycznej

lupy elektronicznej

czytam tekst w zwyklym druku albo powiekszony bez dodatkowych pomocy optycznych i
elektronicznych;

czytam tekst, ktory jest napisany w alfabecie Braille’a;

w ogole nie czytam i nie pisze.

8. Z czego korzysta Pan/Pani obstugujac komputer? (mozna wybra¢ wiecej niz jedna opcje)
korzystam z programéw udzwiekawiajacych - jesli tak, prosze wymienic;

korzystam z programéw powiekszajacych - jesli tak, prosze wymienic;

korzystam z programéw powiekszajaco-udZwiekawiajacych - jesli tak, prosze wymienic;
nie korzystam z zadnych pomocy (oprogramowania, sprzetu) specjalistycznych dla oséb z
dysfunkcja wzroku;

korzystam z innych pomocy (np. odwroécone kolory, duzy kontrast) - jesli tak, prosze
wymienic;

w ogéle nie obstuguje komputera.

9. Postugujac sie powyzsza skala (od 1 do 5), na ile ocenia Pan/Pani swoje umiejetnosci
obstugi komputera?
Whpisz ocene:
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10. Czy szukat/-a Pan/Pani pracy na otwartym rynku po znaczacym pogorszeniu sie
wzroku? Jesli tak - prosze krotko opisa¢ w jaki sposéb szukat/-a Pan/Pani pracy oraz jaki
byt tego efekt? Jesli nie - dlaczego nie szukat/-a Pan/Pani pracy na otwartym rynku?

11. Prosze wymieni¢ stanowiska pracy, na ktére chcial(a)by Pan/Pani aplikowaé na
otwartym rynku za naszym posrednictwem?

12. Prosze wymieni¢ swoje mocne strony/cechy/umiejetno$ci (minimum 4), ktére bylyby,
wg Pana/Pani, pozadane dla potencjalnego pracodawcy z otwartego rynku pracy.
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Zatacznik nr 4.
Badanie poziomu kompetencji kandydatow podczas rozmowy
rekrutacyjnej

Poziomy rozwoju kompetencji (za: Filipowicz 2008)

A1l - brak oczekiwanych zachowan, wyrazna nieumiejetno$¢ poradzenia sobie z zadaniami
wymagajacymi danej kompetencji, w tym zadan prostych, czeste popetnianie btedow.

B2 - podejmowanie prob zachowania sie w oczekiwany sposob, radzenie sobie z
prostszymi zadaniami wymagajacymi danej kompetencji, popetnianie bted6w.

C3 - samodzielno$¢, poprawne wykonywanie wiekszo$ci zadan wymagajacych danej
kompetencji, problemy z trudniejszymi zadaniami, btedy w przypadku pojawienia sie
nowych, niestandardowych sytuacji.

D4 - sprawna, bezbtedna realizacja zadan wymagajacych danej kompetencji, radzenie sobie
réwniez z trudnymi sytuacjami.

E5 - skuteczne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan wymagajacych danej
kompetencji, wyznaczanie trendow w obszarze, ktérego dotyczy kompetencja, wysoki
poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci.

Z uwagi na to, iz kandydaci powinni wykaza¢ sie poziomem C3 badanych kompetencji,
klucze do kazdej kompetencji sg rozpisane od poziomu Al do poziomu D4.

1. DAZENIE DO REZULTATOW:
rozumiane jako: dazenie do osiggniecia cel6w, pomimo pojawiajgcych sie trudnoSci.

Przyktadowe pytania:

Prosze opowiedzie¢ o zadaniu, sprawie, projekcie, ktéry sprawit Panu/-i duze trudnosci w
trakcie jego realizacji? Jaka byta to sytuacja, czego dotyczyta? Jak Pan/i podszedt do tego
zadania/sprawy/projektu? W jaki sposdb poradzit/a sobie Pan/i z trudnos$ciami? W jaki
spos6b monitorowat Pan/i osiggniecie celu, efektu tego zadania/sprawy/projektu?

Prosze opowiedzie(, jakie zadania sg dla Pana/i prawdziwym wyzwaniem i dlaczego s3 one
dla Pana/i szczeg6lne trudne? Prosze wymienic kilka takich zadan. Co Pan/i robi w sytuacji,
gdy musi realizowac takie zadania? Co w tych zadaniach sprawia Panu/i najwieksza
trudnos¢?
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KLUCZ:

Al - zazwyczaj przed rozpoczeciem dziatania nie porzadkuje zadan wedtug ich wagi i
pilnosci, nie dzieli pracy na etapy. Dziata chaotycznie, zadania trudne wywotujg napiecie
dezorganizujgce wykonanie.

B2 - zazwyczaj dzieli prace na etapy, zdarza sie, ze przed rozpoczeciem dziatania nie
porzadkuje zadan wedtug ich wagi i pilnoSci. Moze zdarzy¢ sie, Ze nie okresli
rezultatéw/celow poszczegélnych etapéw. Zadania trudne moga wywota¢ napiecie
utrudniajgce wykonanie zadania.

C3 - przed rozpoczeciem dziatania porzadkuje zadania wedtug ich wagi i pilnosci, dzieli
prace na etapy. Cele ktére wyznacza dla poszczegélnych etapéw sg mierzalne, realistyczne,
okreslone i zaplanowane w czasie. Zadania trudne traktuje jak wyzwania - wywotuja one
optymalny poziom motywacji.

D4 - nawet w ztozonych sytuacjach - ktérym towarzyszy presja czasu - przed rozpoczeciem
dziatania, porzadkuje zadania wedtug wagi i pilnosci, dzieli prace na etapy. Prace
rozpoczyna od tych najwazniejszych i najbardziej pilnych. Nawet bardzo trudne zadania
traktuje jak wyzwania - wywotujg one optymalny poziom motywacji do dziatania.

2. GOTOWOSC DO UCZENIA SIE
rozumiane jako: poszukiwanie i wykorzystywanie nadarzajacych sie okazji do poszerzenia
zakresu swojej wiedzy oraz umiejetnosci.

Przyktadowe pytania:

Prosze opowiedzie¢, co Pan/i robi w sytuacji, kiedy musi Pan/i wykona¢ nowe zadanie,
ktérego nigdy wczesniej Pan/i nie wykonywat/a? Skad Pan/i czerpie wiedze na temat tego,
jak mozna wykonac to zadanie? Czy lubi Pan/i nowe zadania w pracy?

Jakie byto najtrudniejsze zadanie, z jakim zmierzyt/a sie Pan/i w swojej dotychczasowej
karierze zawodowej? Prosze opowiedzie¢, w jaki sposéb poradzit/a sobie Pan/i w tej
sytuacji.

KLUCZ:

A1l - niechetnie podejmuje sie nowych zadan. Nie korzysta z doSwiadczen innych osdéb, a
takze nie korzysta z pomystéw innych na udoskonalenie wtasnej pracy. Niechetnie zmienia
dotychczasowe metody pracy i sposoby dziatania.

B2 - zachecony przez innych podejmuje sie nowych zadan. Czasami korzysta z
doswiadczenia innych oséb, co nie oznacza, Ze robi to skutecznie. Deklaruje che¢
doskonalenia metod pracy, kiedy jednak zmiany sg konieczne, moze sie im opierac.

C3 - chetnie podejmuje sie zadan, ktore sg dla niego nowe. Wycigga wnioski z doswiadczen
innych oséb i wprowadza udoskonalenia w swojej pracy. Chetnie wyprébowuje nowe
sposoby dziatania i metody pracy.
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D4 - sam aktywnie poszukuje zadan, ktore mogg wzbogaci¢ jego o nowe umiejetnosci i
wiedze. Przy kazdej okazji skutecznie zacheca innych do dzielenia sie z nim swojg wiedz3 i
doswiadczeniem. Chetnie wyprébowuje nowe sposoby dziatania i zacheca do tego innych.

3. RZETELNOSC I TERMINOWOSC
rozumiana jako: doktadno$¢, skrupulatno$¢ oraz terminowo$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan.

Przyktadowe pytania: Prosze opowiedzie¢, jakie zadania wykonywat/-a Pan/Pani w
ostatnim miejscu pracy? W jaki sposob Pan/i je realizowat/a? Czy wazna byta terminowo$¢
w wykonywaniu zadan?

Prosze opowiedzie¢ o sytuacji z pracy, w ktorej nie udato sie Panu/i dotrzymac ustalonego
terminu? Co byto powodem tej sytuacji? Co Pan/i wtedy robit/a? Jak zachowat(a)by sie
Pan/i teraz w podobnej sytuacji?

KLUCZ:

Al - sporadycznie realizuje zadania w wyznaczonym terminie. Nie przywigzuje wagi do
detali i szczeg6tow, nie bierze odpowiedzialno$ci za wykonywanie przez siebie zadania, nie
zauwaza wtasnych btedow przerzucajac odpowiedzialno$¢ na innych. Jest nieuwazny.

B2 - zdarza sie, Ze nie realizuje zadan na czas, zazwyczaj wtedy ttumaczy sie zewnetrznymi
okoliczno$ciami, nie potrafi przyznac sie do btedu. Popeinia btedy, ktére czasem dostrzega,
ale nie zawsze podejmuje dziatania, ktérych celem jest korekta popetnionych btedéw.

C3 - Zawsze wykonuje zadania na czas, podaje sposoby utrzymania terminowosci. Planuje
poszczegdlne etapy realizacji zadania i przestrzega wyznaczonych terminéw. Realizujac
zadania, dba o szczegéty. Jest krytyczny i wymagajacy wzgledem siebie

D4 - Zawsze wykonuje zadania terminowo. Jest wymagajacy i krytyczny wzgledem siebie,
dlatego w realizowanych przez niego zadaniach wszystkie detale s3 dopracowane.
Doktadnie monitoruje swoje prace. Potrafi otwarcie sie przyzna¢ do ewentualnych
pomytek.

4. RADZENIE SOBIE ZE STRESEM
Rozumiane jako: utrzymywanie wysokiej efektywnosci pracy w sytuacji dziatania pod
presja, w trudnych warunkach.

Przyktadowe pytania:

Prosze opowiedzie¢ jaka$ bardzo stresujaca sytuacje z Pana/i zycia zawodowego, gdy np.
musiat/a Pan/i czeka¢ na jakas$ decyzje, co powodowato wiele komplikacji i problemoéw? Jak
Pan/i sie wtedy zachowywat/a? W jaki sposdb radzit/a Pan/i sobie z emocjami?
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Prosze opowiedzie¢, jak Pan/i przygotowuje sie do realizacji skomplikowanego i wcze$niej
nie wykonywanego zadania?

KLUCZ:

Al - przed przystapieniem do realizacji zadania nie poszukuje wiedzy o zagrozeniach i
sytuacjach mogacych powodowaé uczucie stresu. W sytuacji stresu ma problem z
opanowaniem emocji, trudno mu sie skupi¢ na innym zajeciu. Zdarza sie, ze wpada w
panike i podejmuje chaotyczne dziatania.

B2 - zdarza sig, Ze nie poszukuje wiedzy na temat zagrozen i sytuacji mogacych powodowac¢
uczucie stresu. W szczegolnos$ci, gdy stres jest silny - zdarza mu sie nie panowa¢ nad
emocjami oraz oznakami stresu. Zdarza sie, Zze w takiej sytuacji zawiesza wszelkie biezace
trudnosci i nie realizuje efektywnie zadan.

C3 - przystepujac do realizacji nowego zadania, wcze$niej aktywnie poszukuje informacje o
zagrozeniach mogacych powodowac¢ uczucie stresu. Potrafi kontrolowaé swoje emocje oraz
nie okazywac¢ zdenerwowania, stres nie zaburza jego funkcjonowania.

D4 - dzieki wnikliwemu poszukiwaniu informacji na temat zagrozen potrafi efektywnie
radzi¢ sobie w sytuacji powodujacych uczucie stresu. Nie wida¢ po nim zdenerwowania,
nawet w sytuacji silnego stresu panuje nad emocjami, nie dajac sie wyprowadzi¢ z
réwnowagi.
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Zatacznik nr 5.
Profil zawodowy kandydata

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Stopien niepetnosprawnosci

Poziom widzenia

Poziom umiejetnosci obstugi komputera

1. Dotychczas nie obstugiwat/a komputera.

2. Zna podstawy obstugi komputera (postuguje sie klawiatura, korzysta z poczty
elektronicznej i wykonuje inne podstawowe zadania).

3. Postuguje sie komputerem na poziomie Sredniozaawansowanym (korzysta z ustug w
Internecie, postuguje sie programami biurowymi, komunikatorami i innymi
aplikacjami).

4. Postuguje sie komputerem na poziomie zaawansowanym (wykonuje wszystkie
zadania na komputerze).

Umiejetnosc obstugi programow ogdlnodostepnych:
O przegladarka internetowa (jaka?)

program pocztowy (jaki?)

komunikator internetowy (jaki?)

edytor tekstu

arkusz kalkulacyjny

program do prezentacji

program do obrobki i edycji dzwieku

program do tworzenia i edycji muzyki

program do edycji grafiki

program do edycji wideo

inne programy (prosze wymienic)

O 0O0o0ooooogoaoao

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen ogdélnodostepnych:
0O skaner
0O drukarka
O instrument muzyczny spiety z komputerem
0O nagrywarka CD/DVD/BlueRay
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O inne, jakie?

Kandydat uzywa programéw specjalistycznych dla oséb z dysfunkcjg wzroku:
0 NVDA

JAWS for Windows

Window-Eyes

VoiceOver

Narrator

ZoomText

Magic

Lunar

Supernova

inny, jaki?

w ogoéle nie uzywa tego rodzaju oprogramowania

Oo0Oo0oooooonoao

Kandydat uzywa urzadzen specjalistycznych dla oséb z dysfunkcjg wzroku:
O monitor brajlowski

notatnik brajlowski

drukarka brajlowska

odtwarzacz ksigzki moéwionej

powiekszalnik telewizyjny lub reczny

urzadzenie lektorskie

innych, jakich?

nie uzywa tego rodzaju urzadzen

O 0Oo0oooad

Wyksztalcenie

Specjalistyczne kursy, studia podyplomowe:

Znajomos¢ jezykow obcych w mowie:

Jezyk angielskKi ...................
Inne ........
Doswiadczenie zawodowe
Okres Firma (ZPCH, Stanowisko Realizowane zadania
zatrudnienia | ZAZ, OTW) pracy
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Poziom badanych kompetencji

1. Dazenie do
rezultatow

2. Gotowos¢ do
uczenia sie

3. Rzetelnosc i
terminowo$¢

4. Radzenie sobie
Ze stresem

Inne przydatne umiejetnosci i kompetencije:
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Zatacznik nr 6.
Porozumienie z pracodawca

Tres$¢ porozumienia nalezy zmodyfikowac i dostosowac do wtasnych potrzeb.

POROZUMIENIE O WSPOLPRACY
W RAMACH INNOWAC]JI ,INKUBATOR ZATRUDNIENIA 0SOB NIEWIDOMYCH”

Zawarte W dniu ...eeeceecencsseesenenens w Warszawie

pomiedzy: Fundacjg Vis Maior, z siedzibg przy ul. ......, 02-366 Warszawa, o numerze KRS
............................... , reprezentowang przez ............,

@ erueere e RER ERAEER e R e EEE e R e s (nazwa firmy, adres),

FEPTEZENTOWAINYIIL PIZEZ: vvureersersseessseessssssssessssessssesssssssssessssssssssassssessssesssssssssssssssessssessasessssss sessss

§1
Przedmiot Porozumienia

1. Przedmiotem niniejszego Porozumienia jest uregulowanie wzajemnych praw i
obowigzkéw Stron w zwigzku z realizacja innowacji pn. ,Inkubator Zatrudnienia Oséb
Niewidomych”, zwang dalej ,Innowacjg”. Porozumienie okresla zasady funkcjonowania
wspotpracy miedzy Stronami przy realizacji Innowacji.

2. Innowacja jest dofinansowana ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i jest
realizowana w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj - Punkty
Inkubacji Innowacji. Grantodawca Inkubatora Zatrudnienia Os6b Niewidomych jest
Fundacja ,Merkury” z siedzibg przy ul. Ludwika Beethovena 10 w Watbrzychu (kod
pocztowy: 58-300).

3. Strony stwierdzajg zgodnie, Ze wspotpraca zostata zawigzana w celu realizacji Innowacji,
na okres od dnia zawarcia niniejszego porozumienia do dnia .......

§2
Obowigzki i uprawnienia Stron

1. Na mocy niniejszego Porozumienia Strony zobowigzuja sie do wspotpracy przy realizacji
i osiggnieciu celu innowacji, jakim jest przetestowanie innowacyjnej metody
wprowadzania oséb z dysfunkcja wzroku na otwarty rynek pracy na terenie Warszawy
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2. W okresie, o ktérym mowa w § 1 pkt 3 Fundacja Vis Maior zobowigzuje sie do wykonania
nastepujacych dziatan wobec firmy ....:

a) audyt firmy pod katem mozliwosci znalezienia stanowisk pracy, na ktoérych mogtyby
zostac zatrudnione osoby z dysfunkcjg wzroku;

b) analize stanowiska pracy, na ktére zostanie zatrudniona osoba z niepelnosprawnoscia
wzroku;

c) przedstawienie firmie kandydata/lub kandydatow, ktéry/ktérzy w najwiekszym stopniu
spetniajg oczekiwania pracodawcy co do wytypowanego stanowiska pracy;

d) $wiadczenie ustug prawnych w zakresie prawa pracy;
e) $wiadczenie ustug ksiegowych z zakresu dostosowania stanowiska pracy;

f) Swiadczenie porad tyflotechnicznych w zakresie dostosowania stanowiska pracy pod
katem indywidualnych potrzeb niewidomego pracownika;

g) przeprowadzenie szkolenia miekkiego dla zespotu pracownikéw, do ktérego zostanie
zatrudniona wytypowana osoba niepeinosprawna;

h) $wiadczenie porad dla kadry zarzadzajacej po zatrudnieniu pracownika z dysfunkcja
wzroku wynikajace z biezacych potrzeb.

3. ,Firma” zobowigzuje sie do wykonania nastepujacych dziatan w ramach Innowacji:

a) umozliwienie przedstawicielom Fundacji Vis Maior wykonania dziatan, o ktérych mowa
w § 2 pkt 2 w stopniu nie naruszajgcym tajemnicy przedsiebiorstwa;

b) potwierdzenie w formie pisemnej, iz dziatania, o ktéorych mowa w § 2 pkt 2, zostaty
wykonane przez Fundacje Vis Maior w terminie do dnia 31 lipca 2017r.

4. Fundacja Vis Maior oraz ,firma” zobowigzuja sie do wzajemnego przekazywania
istotnych dla wspotpracy informacji oraz na biezaco udziela¢ odpowiedzi na pojawiajace sie
pytania i watpliwosci drugiej strony.

5. Strony nie mogg przenosi¢ na inne podmioty praw i obowigzkéw wynikajacych
z niniejszego Porozumienia.

§3
Zmiana Porozumienia

Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
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§4
Rozwigzanie Porozumienia

Porozumienie moze zosta¢ wypowiedziane przez kazda ze Stron przed jego zakonczeniem
w przypadku:

a) nieotrzymania przez Fundacje Vis Maior od Fundacji Merkury dotacji w formie drugiej
transzy na realizacje Innowacji;

b) rozwigzania lub wypowiedzenia umowy o realizacje Innowacji zawartej pomiedzy
Fundacja Vis Maior a Fundacjg ,Merkury”.

§5
Rozwigzywanie sporow

Strony beda dazyly do polubownego rozwigzywania sporéw powstatych w zwigzku
z realizacjg niniejszego Porozumienia.

§6
Postanowienia koncowe

1. Porozumienie zostato sporzadzone w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze Stron.

2. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 7.

Sciezka audytu przedsiebiorstwa pod katem mozliwosci

zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscia wzroku

Informacje podstawowe o przedsiebiorstwie

W tej czeSci znajduja sie podstawowe informacje na temat przedsiebiorstwa. Mozna je
pozyskac ze strony internetowej, rozmowy telefonicznej lub osobistej. Opis powinien da¢
ogo6lny, a zarazem przydatny profil przedsiebiorstwa.

a.

Nazwa przedsiebiorstwa, w tym zwyczajowa, o ile jest uzywana. Nazwe zwyczajowaq
nalezy dodac¢ szczeg6lnie w sytuacji, gdy nazwa oficjalna jest mato rozpoznawalna.
Forma prawna (spétka cywilna, spétka akcyjna, spétka jawna itp.) O ile to mozliwe,
mozna wskazac¢ strukture kapitatowa (np. kapital amerykanski, drobni akcjonariusze).
Adres siedziby (miasto, ulica, numer budynku i lokalu, kod pocztowy, adres strony
internetowej).

Struktura przedsiebiorstwa, w tym placowki, o ile wystepuja. Strukture nalezy opisac
stownie lub doda¢ schemat organizacyjny.

Wielko$¢ przedsiebiorstwa w liczbie pracownikéw i wspétpracownikow. () ponizej 10
pracownikéw, () 10-49 pracownikéw, 50-249 pracownikéow, () 500 lub wiecej
pracownikow.

Profil dziatalno$ci wraz z opisem. Nalezy wskaza¢ branze (np. telekomunikacja, sie¢
handlowa, producent opon itp.) Nalezy opisa¢ stownie zakres dziatalnos$ci, wskaza¢
rozpoznawalne marki lub produkty. Opis powinien pozwala¢ na identyfikacje
przedsiebiorstwa, nawet bez gruntownej znajomosci rynku.

Dane pracownika przedsiebiorstwa do kontaktu (imie i nazwisko, stanowisko, dziat,
numer telefonu, adres email).

Otoczenie miejsca pracy

W tej czeSci nalezy opisa¢ otoczenie miejsca pracy. Jezeli opisywane jest wiecej
potencjalnych miejsc pracy w danym przedsiebiorstwie, to dla kazdego nalezy sporzadzi¢
oddzielny opis.

a.

Adres miejsca pracy (miasto, kod pocztowy, ulica, numer budynku i lokalu, numer
telefonu, adres strony internetowej, adres email).

Dojazd komunikacja miejska. Nalezy wskaza¢ najblizsze przystanki autobusowe,
tramwajowe, metra, kolejowe oraz numery linii. Jezeli przystanki sg odlegte, nalezy
podac szacunkowa odlegto$¢ oraz inne przydatne informacje.
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Opis budynku i jego usytuowania. Nalezy opisa¢ sam budynek, liczbe pieter, wejs¢,
usytuowanie w stosunku do ulicy, parkingi, bramy wjazdowe i wejSciowe.

Spos6b wchodzenia i wychodzenia z budynku, w tym autoryzacja. Nalezy podac
informacje na temat domofonéw, wideofonéw, dzwonkdéw, bramek itp. Jezeli wejscie
wymaga posiadania przepustki lub karty - nalezy opisa¢ sposob pozyskania i uzywania.
Inne wazne informacje. W tej czesci mozna opisa¢ utrudnienia dla os6b niewidomych,
na przyktad ktadki nad jezdnig, brak chodnika itp.

Opis miejsca pracy

a. 0Ogo6lny opis miejsca pracy (pietro, sposdb wchodzenia, liczba pomieszczen, poziom
hatasu, warunki o§wietleniowe).

b. Liczba o0séb pracujagcych w danym miejscu. Nalezy poda¢ catkowitg liczbe
pracownikéw i wspoétpracownikéw pracujgcych w danym miejscu. Jezeli nie da sie
podac doktadnej liczby, nalezy ja oszacowac.

c. Rodzaje stanowisk pracy. Nalezy wymieni¢ stanowiska pracy oséb pracujacych w
danym miejscu. Przy poszczeg6lnych stanowiskach pracy nalezy wskazaé, czy nadaja
sie do pracy dla osoby z niepetnosprawnoscia.

d. Struktura organizacyjna (kierownictwo, zespoty pracownicze). Nalezy opisac strukture
pracowniczg, w jakiej bedzie funkcjonowat pracownik z niepelnosprawnoscia.

Whioski

W tej czeSci nalezy opisac potencjal miejsca i stanowiska pracy do zatrudnienia osoby z
niepetnosprawnoscig wzroku.

d.

Czy mozna wskaza¢ stanowiska pracy z potencjatem do zatrudnienia osoby z
niepelnosprawnoscia? Nalezy je wymienic i opisac.

Czy stanowisko pracy wymaga dostosowania i jak duzego?

Czy otoczenie miejsca pracy wymaga dostosowania i jak duzego?
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Zatacznik nr 8.
Opis stanowiska pracy ze szczegélnym uwzglednieniem
potrzeb osob z niepetnosprawnoscia wzroku

Nazwa przedsiebiorstwa

Adres przedsiebiorstwa

Nazwa stanowiska pracy

Stanowisko do spraw

MIE]JSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACY]JNE]

Stanowisko pracy bezposrednio
nadzorujace

Liczba podlegtych pracownikow Brak podlegtych pracownikow
(nalezy wybra¢ jeden zakres z listy

Bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 6
obok i go zaznaczy¢)

pracownikow

Bezposrednio kieruje lub koordynuje prace
powyzej 6 pracownikéw

Liczba wspétpracownikéw w
zespole

GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

(nalezy wpisa¢ maksymalnie 6 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich rola stanowiska
pracy)

A L o
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ZE0ZONOSC I KREATYWNOSC

(nalezy poda¢, na ile wykonywane zadania sg ztozone oraz wymagajg twoérczosci)

NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

(nalezy poda¢, na ile wykonywane zadania wymagajg samodzielno$ci i inicjatywy ze strony pracownika)

KONTAKTY WEWNETRZNE

(nalezy podac¢ z jakimi dziatami oraz z jaka czestotliwo$cia)

1
o Kilka razy dziennie, o Kilka razy w tygodniu, o Kilka razy w miesigcu,
o Kilka razy w roku

2. e
o Kilka razy dziennie, o Kilka razy w tygodniu, o Kilka razy w miesigcu,
o Kilka razy w roku

B s
o Kilka razy dziennie, o Kilka razy w tygodniu, o Kilka razy w miesigcu,
o Kilka razy w roku

KONTAKTY ZEWNETRZNE
(nalezy podac¢ z ktérymi interesariuszami oraz z jaka czestotliwoscia)
Lo
o Kilka razy dziennie, o Kilka razy w tygodniu, o Kilka razy w miesigcu,
o Kilka razy w roku

2. e s
o Kilka razy dziennie, o Kilka razy w tygodniu, o Kilka razy w miesiacu,
o Kilka razy w roku

B
0 Kilka razy dziennie, o Kilka razy w tygodniu, o Kilka razy w miesigcu,
o Kilka razy w roku

CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN
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OBSLUGA URZADZEN TELEINFORMATYCZNYCH NA DANYM STANOWISKU PRACY
O telefon (jaki) ...coovvveiriiiieininnne , Ofaks, odrukarka ... o skaner,
O program pocztowy (jaKi) ...ccocoveerreriieeniin e , 0 Internet ..ocoeveveieeiiinice e
System operacyjny: o Windows, o0 Linux, o Unix,
Programy: o MS Word, o MS Excel, o MS PowerPoint, o MS Acces

010 1

OTOCZENIE MIEJSCA PRACY
Liczba oséb przebywajacych w jednym pomieszczeniu ........
Bezposredni dostep do swiatta dziennego: o TAK, o NIE
Wyposazenie stanowiska pracy: o biurko (wymiar: ................... ), 0 krzesto, o szafka,
o lampka,
Czy w zaktadzie pracy pracujg inne osoby niepetnosprawne: o TAK, o NIE,
w tym niepetnosprawne z uwagi na wzrok: o TAK, o NIE
Pomieszczenie socjalne jako odrebne: o TAK, o NIE
Odlegtos¢ do najblizszej toalety: ............
Pietro, na ktérym jest stanowisko pracy: ................
Czy jest winda w budynku: o TAK, o NIE,
Odlegtos¢ od wejscia do budynku do najblizszego przystanku komunikacji miejskiej

WYMAGANE KOMPETENCJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Kompetencje Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegdblne
uprawnienia

Znajomosé Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:

jezykow obcych
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Inne
kompetencije,
wiedza lub
umiejetnosci

Doswiadczenie zawodowe

Dtugos$¢ w
miesigcach lub
latach

Rodzaj
doswiadczenia
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Zatacznik nr 9.

Uprawnienia pracownicze osoby niepetnosprawnej oraz
instrumenty wspierania pracodawcy zatrudniajgcego osobe
niepetnosprawng — wyciag

(Informacje aktualne na dzien 31 lipca 2017 r.)

Podstawowym aktem prawnym regulujacym zatrudnienie pracownikéw, w tym
pracownikéw niepetnosprawnych, jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Regulacjom tego aktu podlegaja wszyscy zatrudnieni na podstawie umoéw o prace bez
wzgledu na czas trwania tej umowy.

W przypadku oséb niepetnosprawnych obok Kodeksu pracy istotne znaczenie ma ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 2046). Ten akt prawny zawiera regulacje
szczegOlne, stanowigce lex specialis, czyli przepisy szczegélne, ktére modyfikuja w
stosunku do niepetnosprawnych pracownikéw przepisy Kodeksu pracy. Pamieta¢ przy tym
nalezy, ze pracownik niepelnosprawny, to pracownik, ktéry posiada orzeczenie o zaliczeniu
do jednego z trzech stopni niepetnosprawnosci: znacznego, umiarkowanego lub lekkiego.
Orzeczenie takie wydaje powiatowy zespo6t ds. orzekania o niepetnosprawnosci. Obok tych
orzeczen pracownik moze posiadaC orzeczenia roéwnowazne wydane przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych, ewentualnie Kase Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

Jezeli chodzi o sytuacje niepetnosprawnego pracownika, to przepisy prawa przewiduja
pewne przywileje dla tej osoby. Sa one nastepujace:

1) Wymiar czasu pracy: Generalnie czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Jednakze w przypadku oso6b
niepetnosprawnych  zaliczonych do znacznego Ilub  umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci czas pracy tych pracownikéw nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i
35 godzin tygodniowo. Istnieje mozliwo$¢ wydtuzenia dobowego i tygodniowego wymiaru
czasu pracy osoby zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci (do wskazanego w pierwszym zdaniu 8 godzin na dobe), gdy, na
wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osoba wyrazi na to
zgode.

Skréconego 7-godzinnego wymiaru dobowego czasu pracy nie stosuje sie do o0s6b
zatrudnionych przy pilnowaniu (nawet je$li maja znaczny lub umiarkowany stopien
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niepetnosprawnosci).

Pamieta¢ przy tym trzeba, Ze 7-godzinny dobowy wymiar czasu pracy (35 godzin
tygodniowo) to pelny wymiar czasu pracy i pracownikowi pracujagcemu w takim wymiarze
nalezy sie wynagrodzenie jak za petny etat (nie 7/8).

2) Zakaz pracy w porze nocnej i godzinach nadliczbowych:
dotyczy to o0s6b niepelnosprawnych zaliczonych do kazdego z trzech stopni
niepelnosprawnosci. Jednakze podobnie, jak wyzej, zakazu tego nie stosuje sie:
a) do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

b) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to
zgode.

Koszty badan zwigzanych z wyrazeniem przez lekarza zgody na prace w o$mio-, nie
siedmio-godzinnym wymiarze dobowym lub wyrazenia zgody na prace w porze nocnej lub
w godzinach nadliczbowych, ponosi pracodawca.

3) Obowigzkowa przerwa w pracy: Pracownikowi niepelnosprawnemu przystuguje
dodatkowa przerwa w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek. Wynosi ona 15
minut i jest wliczana do czasu pracy. Prawo do tej przerwy nie powoduje utraty prawa do
przerwy wynikajacej z art. 134 Kodeksu pracy. A zatem gdy dobowy wymiar czasu pracy
pracownika niepetnosprawnego wynosi co najmniej 6 godzin, ma on prawo do dwdch
przerw po 15 minut. Przerwy te sg wliczane do czasu pracy.

4) Dodatkowy urlop wypoczynkowy: pracownikowi niepelnosprawnemu zaliczonemu do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci (nie do lekkiego) przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni w roku kalendarzowym. Pamietac
przy tym trzeba, ze prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do odpowiednio znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.

5) Platne zwolnienia od pracy: Zwolnienia te przystuguja znowu wylacznie osobom
zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci. Przystuguje za
nie prawo do wynagrodzenia. Pracownik moze korzysta¢ z nich w celu wykonania badan
specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnoSci te nie moga by¢ wykonane
poza godzinami pracy.

Ponadto pracownikowi niepeilnosprawnemu o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci przystuguje takie ptatne zwolnienie od pracy w celu uczestniczenia w
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turnusie rehabilitacyjnym. W tym przypadku zwolnienie moze trwa¢ do 21 dni i nie moze
by¢ udzielone cze$ciej niz raz w roku. Jednakze zwolnienie od pracy w celu uczestnictwa w
turnusie rehabilitacyjnym oraz dodatkowy urlop wypoczynkowy (wynoszacy 10 dni w
roku) nie mogg razem wynie$¢ wiecej niz 21 dni. A zatem, jesli pracownik wyjedzie na
turnus trwajacy 21 dni, to traci prawo do dodatkowych 10 dni urlopu wypoczynkowego
przystugujacego na mocy ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

Co wazne wynagrodzenie za czas ptatnych zwolnien od pracy wskazanych powyzZej oblicza
sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

Przywileje dla pracodawcéw zatrudniajgcych osoby niepeinosprawne zawiera ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych. Akt ten statuuje instrumenty wsparcia przewidziane dla tych, ktorzy
zdecyduja sie zatrudni¢ osobe zaliczong do jednego z trzech stopni niepetnosprawnosci.
Zawsze warunkiem skorzystania z jej przepisow jest podpisanie umowy o prace z osobg,
ktéra posiada orzeczenie o znacznym, umiarkowanym lub lekkim stopniu
niepetnosprawnosci (wydane przez powiatowy lub wojewddzki zespdt ds. orzekania o
niepelnosprawnosci) lub inny dokument, ktéry ustawa uznaje za rownowazny z tymi wyzej
wskazanymi.

Na wstepie warto jeszcze wskazad, iz posiadanie przez pracownika orzeczenia wydanego
przez lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych:

- o catkowitej niezdolnoSci do pracy i do samodzielnej egzystencji (uznawanego za
réwnowazne z orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci) lub

- o catkowitej niezdolnoSci do pracy (uznawanego za rOéwnowazne z orzeczeniem o
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnos$ci) nie oznacza, Ze osoba taka nie moze podja¢
zatrudnienia. Zgodnie z przepisami polskiego prawa osoba uznana za catkowicie niezdolng
do pracy i samodzielnej egzystencji oraz osoba uznana za catkowicie niezdolng do pracy
moze pracowac¢ pod warunkiem, Ze stanowisko jej pracy bedzie oprzyrzadowane i
dostosowane odpowiednio do potrzeb wynikajagcych z rodzaju i stopnia
niepelnosprawnosci. A zatem orzeczenie takie nie wytgcza mozliwosci podjecia pracy.

Instrumenty wspierania pracodawcy zatrudniajgcego osobe niepelnosprawng -
majace zacheci¢ podmioty gospodarcze i inne do przyjmowania niepelnosprawnych
pracownikow:

1. Obnizenie lub catkowite zwolnienie z obowigzkowych wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych: Dotyczy to wiekszych pracodawcéw - podmiotéw,
ktére zatrudniaja co najmniej 25 pracownikéw w przeliczeniu na peten etat. Podmioty te,
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jesli nie zatrudniajg co najmniej 6% (w przeliczeniu na pelny etat) pracownikéw
niepelnosprawnych dokonywa¢ musza comiesiecznych wptat na PFRON w wysokosSci
kwoty stanowigcej iloczyn 40,65% przecietnego wynagrodzenia i liczby pracownikow
odpowiadajacej réznicy miedzy zatrudnieniem zapewniajacym osiggniecie wskaZnika
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w wysokosci 6% a rzeczywistym zatrudnieniem
0s0b niepelnosprawnych. Jesli wsroéd pracownikéw danego podmiotu jest 6% pracownikow
niepelnosprawnych wptat tych nie trzeba juz dokonywa¢, jesli zatrudnienie oséb
niepetnosprawnych jest nizsze - ptacona jest réznica pomiedzy stanem rzeczywistym a
wskazanym.

Pracownicy niepetnosprawni to mozliwo$¢ zaoszczedzenia srodkéw, ktore w przeciwnym
razie trzeba odda¢ PFRONowi. Pamieta¢ przy tym nalezy, ze przepisy przewiduja
preferencyjne traktowanie niektérych grup oséb niepetnosprawnych. Ich zatrudnienie liczy
sie podwojnie, a nawet potrojnie. Do tej grupy pracownikdw nalezg m.in. osoby z
nastepujgcymi schorzeniami:

1) chorobg Parkinsona,

2) stwardnieniem rozsianym,

3) znacznym upos$ledzeniem widzenia ($lepotg) oraz niedowidzeniem,

4) ghluchota i gluchoniemots,

5) nosicielstwem wirusa HIV oraz chorobe AIDS,

6) epilepsja,

7) przewlektymi chorobami psychicznymi,

8) uposledzeniem umystowym.

Moéwi o tym ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY I POLITYKI SOCJALNE] W SPRAWIE
RODZAJOW SCHORZEN UZASADNIAJACYCH OBNIZENIE WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA
0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH ORAZ SPOSOBU JEGO OBNIZANIA z dnia 18 wrzeénia 1998 r.
(Dz.U. Nr 124,poz. 820).

2. Dofinansowanie wynagrodzen pracownikéw niepeinosprawnych: Pracodawcy
przystuguje ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepeinosprawnych
miesieczne dofinansowanie do wynagrodzenia pracownika niepetlnosprawnego, o ile
pracownik ten zostat ujety w ewidencji zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
prowadzonej przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.
Przystuguje ono pracodawcom zatrudniajgcym:

- mniej niz 25 pracownikéw w przeliczeniu na pelny etat oraz

- co najmniej 25 pracownikdw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy i osiagajacym
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w wysokosci co najmniej 6%.

Kwota miesiecznego dofinansowania nie moze przekroczy¢ 90% faktycznie i terminowo
poniesionych miesiecznych kosztow ptacy, a w przypadku pracodawcy wykonujacego
dziatalno$¢ gospodarcza, w rozumieniu przepisOw o postepowaniu w sprawach
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dotyczacych pomocy publicznej, 75% tych kosztéw (Przez koszty ptacy nalezy rozumiec
wynagrodzenie brutto oraz finansowane przez pracodawce obowigzkowe sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe naliczone od tego wynagrodzenia i
obowiazkowe skladki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych).

Przepisy ustalajg jednak kwoty maksymalne dofinansowania. 1 tak miesieczne
dofinansowanie do wynagrodzenia pracownika niepetnosprawnego, przystuguje w
maksymalnej kwocie:

1) 1800 zt - w przypadku oséb niepeinosprawnych zaliczonych do znacznego stopnia
niepelnosprawnosci;

2) 1125 zt - w przypadku oséb niepetnosprawnych zaliczonych do umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci;

3) 450 zt - w przypadku os6b niepelnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia
niepelnosprawnosci.

Kwoty te zwieksza sie o 600 zt w przypadku oséb niepetnosprawnych, w odniesieniu do
ktérych orzeczono chorobe psychiczng, uposledzenie umystowe, catoSciowe zaburzenia
rozwojowe lub epilepsje oraz niewidomych.

Wynika z tego, Ze na pracownika niewidomego zaliczonego do znacznego stopnia
niepelnosprawnosci mozna uzyskac¢ do 2400 zt (nie wiecej jednak niz 75% kosztow ptacy
przy zatrudnieniu u przedsiebiorcy, a do 90% kosztéw ptacy w odniesieniu do osoby
zatrudnionej w innym podmiocie - np. w stowarzyszeniu nie prowadzacym dziatalnosci
gospodarczej).

Na pracownika z dysfunkcja wzroku zaliczconego do umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnos$ci maksymalnie otrzyma¢ mozna do 1725 zt.

Miesieczne dofinansowanie nie przystuguje:

1) na pracownikéw zaliczonych do umiarkowanego lub lekkiego stopnia
niepelnosprawnosci, ktérzy maja ustalone prawo do emerytury;

2) jezeli wynagrodzenie pracownika niepelnosprawnego nie zostato przekazane na jego
rachunek bankowy lub rachunek w spétdzielczej kasie oszczednos$ciowo-kredytowej albo
na adres zamieszkania tego pracownika, za poSrednictwem os6b prawnych prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie doreczania kwot pienieznych;

3) jezeli miesieczne koszty ptacy zostaty poniesione przez pracodawce z uchybieniem
terminéw, wynikajacych z odrebnych przepiséw, przekraczajacym 14 dni.

Miesieczne dofinansowanie wyptacane jest proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
pracownika.

W przypadku gdy osoba niepelnosprawna jest zatrudniona u wiecej niz jednego
pracodawcy w wymiarze czasu pracy nieprzekraczajagcym ogoétem petnego wymiaru czasu
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pracy, miesieczne dofinansowanie przyznaje sie na te osobe pracodawcom, u ktérych jest
ona zatrudniona, w wysokoSci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy tej osoby. W
przypadku, gdy osoba jest zatrudniona w wymiarze czasu pracy przekraczajacym ogotem
pelny wymiar czasu pracy, miesieczne dofinansowanie przyznaje sie na te osobe w
wysokoSci nieprzekraczajacej kwoty miesiecznego dofinansowania przyznawanego na
osobe zatrudniong w pelnym wymiarze czasu pracy. Miesieczne dofinansowanie w
wysokoSci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy tej osoby w pierwszej kolejnosci
przyznaje sie pracodawcy, ktory wczes$niej zatrudnit te osobe.

3, Refundacja szkolen pracownikéw niepetnosprawnych: Na wniosek pracodawcy
poniesione przez niego koszty szkolenia zatrudnionych oséb niepetnosprawnych moga by¢
zrefundowane ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetlnosprawnych
do wysokosci 70% tych kosztéw, nie wiecej jednak niz do wysokosci dwukrotnego
przecietnego wynagrodzenia na jednego pracownika. Zwrotu tych kosztéw dokonuje
starosta na podstawie umowy zawartej z pracodawca.

4. zwrot kosztow przystosowania stanowiska pracy osoby niepeinosprawnej: Pracodawca
moze otrzymac, na swoj wniosek, ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych zwrot pewnych kosztow zwigzanych z koniecznos$cig przystosowania
stanowiska i otoczenia pracy do potrzeb zatrudnianego niepetnosprawnego pracownika.
Dotyczy to sytuacji, gdy pracodawca zatrudnia osobe niepelnosprawng bezrobotng lub
poszukujaca pracy zarejestrowang w powiatowym urzedzie Pracy i nie pozostajagca w
zatrudnieniu.

Zwrot kosztéw moze dotyczy¢:

1) adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osdb niepelnosprawnych, w
szczegOlnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych
stanowisk pracy dla tych osd6b, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich
niepetnosprawnosci;

2) adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie niepetnosprawnej wykonywanie
pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy;

3) zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepetnosprawnych oraz
urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich
niepetnosprawnosci;

4) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy wyzej wskazanych potrzeb.
Zwrot kosztoéw nie moze przekracza¢ dwudziestokrotnego przecietnego wynagrodzenia za
kazde przystosowane stanowisko pracy osoby niepetnosprawne;j.
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Z wnioskiem o zwrot kosztéw wystgpi¢ nalezy do starosty. Uwaga! Warunkiem zwrotu
kosztow jest uzyskanie pozytywnej opinii Panistwowej Inspekcji Pracy, wydanej na wniosek
starosty, odpowiednio o przystosowaniu lub o spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowisku pracy lub pomieszczeniach zakltadu pracy. Dodatkowo
warunkiem otrzymania tych $rodkéw jest zatrudnienie pracownika niepelnosprawnego
przez okres co najmniej 36 miesiecy na przystosowanym stanowisku pracy. Jesli pracownik
odejdzie lub zostanie z jakich§ przyczyn zwolniony, pracodawca w ciggu 3 miesiecy
powinien zatrudni¢ na tym stanowisku innego niepetnosprawnego pracownika. Jesli tego
nie uczyni, to bedzie zobowigzany do zwrotu uzyskanych srodkéw w wysokos$ci wynoszacej
1/36 otrzymanej kwoty za kazdy miesigc brakujacy do wymaganych trzech lat zatrudniania
na tym stanowisku niepelnosprawnego pracownika.

5. Zwrot kosztow zatrudnienia pracownika wspomagajacego:

Pracodawca, ktéry zatrudnia pracownika niepetnosprawnego, moze otrzymac ze srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zwrot:
1) miesiecznych kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy,

2) kosztéw szkolenia tych pracownikéw - w zakresie czynnosci utatwiajacych
komunikowanie sie z otoczeniem, a takze czynno$ci niemozliwych lub trudnych do
samodzielnego wykonania przez pracownika niepelnosprawnego na stanowisku pracy.
Wysoko$¢ zwrotu miesiecznych kosztdw zatrudnienia pracownikow pomagajacych
pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy stanowi iloczyn kwoty najnizszego
wynagrodzenia i ilorazu liczby godzin w miesigcu przeznaczonych wytgcznie na pomoc
pracownikowi niepelnosprawnemu i miesiecznej liczby godzin pracy pracownika
niepetnosprawnego w miesigcu (przy czym liczba godzin przeznaczonych wytacznie na
pomoc pracownikowi niepelnosprawnemu nie moze przekracza¢ liczby godzin
odpowiadajacej 20% liczby godzin pracy pracownika w miesigcu). Zwrot kosztéw szkolenia
pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy obejmuje 100%
kosztow szkolenia, nie wiecej jednak niz réwnowarto$¢ kwoty najnizszego wynagrodzenia..

Inkubator Zatrudnienia Oséb Niewidomych jest dofinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj — Punkty Inkubacji Innowacji.

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska S
Europejski Fundusz Spoteczny




Zatacznik nr 10.
Konspekt szkolenia miekkiego dla kadry kierowniczej.

Wstep: 10 minut

Rozpoczecie: osoby prowadzace przedstawiajg sie. Jedna z nich krotko informuje
uczestnikow o dziatalnosci fundacji oraz o prowadzonej przez nig innowacji "Inkubator
zatrudnienia os6b niewidomych". Nastepnie przedstawia plan szkolenia i gléwne
zagadnienia, jakie beda poruszane.

Jaka wiedze zyskujg uczestnicy? Uczestnicy dowiadujg sie, czego bedzie dotyczyto
szkolenie.

Blok I: Stabowidzacy nie rowna sie niewidomy, okulary nie rowna sie stabowidzacy.
(40 minut).

Skojarzenia uczestnikéw ze stabowidzeniem - Prowadzacy zadaje pytanie: Jakie maja
Panstwo skojarzenia z osobg stabowidzaca? Uczestnicy ustnie odpowiadaja. Prowadzacy
podsumowuje odpowiedzi i rozwiewa powstate watpliwosci.

Jaka wiedze zyskuja uczestnicy? Uczestnicy dowiadujg sie o réznych rodzajach wad wzroku
i 0 nastepstwach, jakie majg one dla funkcjonowania poszczegdlnych osob. Dzieki temu
zmieniajg stereotypowe mysSlenie, Ze stabowidzacy to jedynie osoba, ktéra widzi
niewyraznie i na mata odlegtosc.

Plansze z ré6znymi wadami wzroku. Prowadzacy rozdaje plansze, na ktoérych pokazane sa
mozliwe sposoby widzenia obrazu przy r6znych wadach wzroku.
Jaka wiedze zyskuja uczestnicy? Uczestnicy majg okazje - chociaz w sposob niedoskonaty -
zobaczy¢, jak mogg widzie¢ osoby stabowidzace. Najczestsze choroby oczu wywotujace
stabowidzenie i pociggajace za soba okreslone nastepstwa, to:

= zalma

= jaskra

= zwyrodnienie plamki z6ttej

= astygmatyzm

* niewidzenie potowiczne.
W ostabieniu wzroku kluczowa role graja dwa parametry: ostro$¢ wzroku i pole widzenia.
Na przyktad osoby z zachowanym obwodowym polem widzenia, ktére odpowiada za
widzenie rzeczy duzych i za orientacje w przestrzeni, mogg sie samodzielnie poruszaé
nawet przy bardzo ostabionej ostrosci wzroku. Ostro$¢ wzroku zapewnia bowiem widzenie
wyrazne i widzenie szczegdétow. Przy ograniczonym polu widzenia natomiast wystepuje
widzenie tylko pewng cze$cia oka, dlatego osoba z takga wada bedzie w nietypowy sposdb
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ustawia¢ glowe, by nawigza¢ kontakt wzrokowy z rozmowca. Moze by¢ tez tak, ze osoba
stabowidzgaca bedzie widzie¢ tzw. MroczKi, czyli plamki ptywajace w polu widzenia. Z kolei
widzenie lunetowe przypomina patrzenie przez dziurke od klucza. Wida¢ wtedy rzeczy
mate i szczeg6ty, poniewaz czesto przy tego rodzaju wadach ostro$¢ wzroku jest petna lub
dobrze zachowana. Taka osoba bedzie poruszac sie z bialg laska, poniewaz nie dostrzeze
duzych obiektow: budynkéw, drzew, itd., ale z pomoca lupy (albo bez Zadnego sprzetu)
przeczyta gazete, bo litery sag mate i mieszczg sie w jej polu widzenia. Dlatego czasem osoby
z tg wadg moga by¢ postrzegane jako oszusci.

Trzeba pamieta¢ o tym, Ze osoba stabowidzgca moze myli¢ osoby, ktére sie np. podobnie
ubierajg lub wcale kogo$ nie rozpozna¢, bo ta osoba wyglada inaczej niz zwykle. Dlatego
jesli stabowidzacy nie powie przetozonemu albo wspéipracownikowi "Dzien dobry", nie
oznacza to lekcewazenia.

Omowienie najwazniejszych rodzajéw stabowidzenia: widzenie z ograniczeniem ostrosci i z
ograniczeniem pola. Okulary nie zawsze dobrze pomagaja. Stabowidzacy na ulicy - laska i

bez laski.

Prowadzacy omawia poszczeg6lne rodzaje stabowidzenia i porzadkuje je. Ttumaczy
dlaczego okulary nie zawsze dobrze pomagajg. Opowiada tez, jak moga funkcjonowac osoby
stabowidzace na ulicy.

Jaka wiedze zyskuja uczestnicy? Uczestnicy dowiadujg sie, ze stabowidzenie nie zawsze
musi by¢ rozpoznawalne na pierwszy rzut oka oraz Ze osoba stabowidzaca moze
potrzebowac zupetnie réznej pomocy, w zaleznosci od tego, jak widzi. Uczestnicy otrzymuja
informacje, ze nie zawsze trzeba pomodc osobie stabowidzacej. Dlatego najpierw trzeba
zapytaé, czy pomdc, a jeSli osoba potwierdzi, nalezy sie dowiedzie¢, jakiej pomocy
potrzebuje. Jezeli natomiast osoba stabowidzaca podziekuje za pomoc, nie nalezy sie
obraza¢ ani czu¢ sie winnym, Ze nie udzielito sie pomocy, bo to naturalne u wszystkich
ludzi, Ze nieraz potrzebuja pomocy, a innym razem wolg poradzi¢ sobie sami. Kolejny raz
uczestnicy przetamuja stereotypowe mySlenie, Ze stabowidzenie to na pewno grube
okulary.

akie maja Panstwo oba zwiazane z zatrudnieniem u siebie w_zespole osob

stabowidzacej? Prowadzacy zadaje to pytanie, a uczestnicy wypisuja odpowiedzi na

kartkach. Prowadzacy zbiera kartki, ktére zostang odczytane pod koniec szkolenia.
Uczestnikom tatwiej jest uswiadomi¢ sobie swoje obawy, kiedy musza je nazwa¢, a
jednocze$nie nie musza sie ich wstydzi¢, poniewaz kartki sg anonimowe. Podzielenie sie
obawa daje uczestnikowi szanse na znalezienie jakiego$ rozwigzania.
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BLOK II: Mity i fakty. Niepelnosprawny w miejscu pracy - jak stabowidzacy pracuje za
biurkiem (25 min.):

Prowadzacy zadaje pytania: Jak sie panstwu wydaje, jak powinno wyglada¢ stanowisko
pracy osoby stabowidzacej? Jakich udogodnienn moze ona potrzebowaé na stanowisku
pracy? Uczestnicy odpowiadajg zgodnie ze swojg dotychczasowa wiedza i przekonaniami.
Prowadzacy pokazuje zdjecie przykladowego stanowiska pracy osoby stabowidzacej, a
nastepnie podsumowuje uzyskane odpowiedzi i omawia to, co jest na biurku.

Jaka wiedze uzyskujg uczestnicy? Uczestnicy dowiaduja sie, Ze nie kazda osoba
stabowidzaca potrzebuje silnego os$wietlenia, duzego monitora oraz programu
powiekszajgcego obraz na ekranie komputera. Takie udogodnienia rzeczywiscie pomagaja
osobom o znacznie ostabionej ostrosci wzroku. Jednak dla oséb z lunetowym widzeniem s3
zupetnie bezuzyteczne. Stabowidzacy z lunetowym polem bedzie wolal mie¢ mniejsze
litery, tzn. takie, ktére zmieszczg sie w jego polu widzenia. Osoby z tego rodzaju problemem
maja czesto Swiattowstret i znacznie lepiej funkcjonujg w pétmroku.

Po oméwieniu udogodnien w miejscu pracy nastepuje 15 minut przerwy. Po przerwie
kontynuowany jest Blok II.

BLOK II: Mity i fakty. Niepelnosprawny w miejscu pracy - jak stabowidzacy pracuje za
biurkiem (45 min.) - kontynuacja

Nowy pracownik stabowidzacy - savoir vivre: prowadzacy moéwi, jak nawigzac¢ kontakt z
osobg stabowidzacg. Ogdlna zasada jest taka, ze nie nalezy dotyka¢ osoby stabowidzacej bez
jej zgody, tylko najpierw odzywac sie. Jezeli jednak stabowidzacy nie wie, ze méwimy do
niego, mozna go lekko dotkna¢, np. do dtoni, zeby sie zorientowat, Ze to z nim nawigzujemy
kontakt.

Prowadzacy zadaje uczestnikom pytanie: o co pyta¢, o co nie pyta¢. Uczestnicy
odpowiadaja, a prowadzacy podsumowuje ich odpowiedzi. Os6b stabowidzacych nie nalezy
pyta¢ o to, skad sie wziat ich problem, poniewaz tego rodzaju pytania dotycza stanu
zdrowia i zaliczajg sie do pytan osobistych, ktore zadaje sie wytacznie osobom dobrze
znajomym. Nie nalezy tez pyta¢, ile dana osoba widzi, bo okres$lenie tego jest trudne - lepiej

zapyta¢, co utatwitoby jej funkcjonowanie w miejscu pracy. Bez obawy natomiast mozna
uzywac sformutowan typu: ,zobacz”, ,popatrz”, ,widziates", brzmig one bowiem naturalnie,
a silenie sie na szukanie jakich§ zastepczych wyrazen prowadzi do absurdéw i do
$miesznosci.

Stabowidzacy w zespole -~ pomagac, ale nie wyreczac. Prowadzacy zadaje pytanie: W czym
poza obowigzkami zawodowymi osoba stabowidzaca moze potrzebowa¢ pomocy?
Uczestnicy odpowiadaja. Prowadzacy informuje o prawdziwych mozliwo$ciach oséb
stabowidzacych. Osoba stabowidzaca moze bardzo dobrze funkcjonowa¢ w przestrzeni,

Inkubator Zatrudnienia Oséb Niewidomych jest dofinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj — Punkty Inkubacji Innowacji.

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska S
Europejski Fundusz Spoteczny




ktéra jest uporzadkowana, w ktorej inni pracownicy stawiaja wszystko na statych
miejscach, pamietaja o zamykaniu drzwi i szafek, itd. Jesli inni pracownicy raz pokaza
przestrzen osobie stabowidzacej, nie muszg jej p6Zniej prowadzi¢ za reke ani robic jej kawy.
Moga ewentualnie pomdc, gdy dana czynno$¢ wymaga od osoby stabowidzacej ogromnego
wysitku, a dla widzacego jest banalnie prosta.

Dostepnos¢ dokumentéw i programéw komputerowych dla osoby stabowidzace;.
Prowadzacy zadaje pytanie: Jakie problemy w pracy z dokumentami moze mie¢ osoba
stabowidzaca? Uczestnicy odpowiadajg. Prowadzacy podsumowuje ich odpowiedzi.
Nastepnie pokazuje moéwigcy komputer. Informuje réwniez, ze zdjecia tekstu, czyli
dokumenty zeskanowane i utworzone jako zdjecia, sa niedostepne dla programéw odczytu
ekranu, poniewaz te programy widza zdjecia jako grafike i nie sg w stanie "wydoby¢" z nich
tekstu. Najbardziej dostepne dokumenty to takie, ktére zawierajg tekst i sg plikami
Microsoft Word (formaty doc, docx, rtf) lub notatnika (format txt). Dokumenty papierowe
natomiast mozna zeskanowac i rozpozna¢ wyniki skanowania programem OCR, ktéry
rozpozna tekst na zdjeciach. Taki tekst mozna juz zapisa¢ jako jeden ze wspomnianych
wyzej plikow i bedzie on dostepny dla programéw odczytu ekranu. Zwykle ze skanerami
dostarczane jest oprogramowanie OCR w wersji podstawowej, jednak programy tego typu
w bardziej zaawansowanej wersji sg ptatne.

Jesli chodzi o pliki w formacie pdf, to tez sa one dostepne, jezeli nie zawierajg w sobie
zdjecia tekstu.

Blok III: Brak kontaktu wzrokowego to nic strasznego - ¢wiczenia praktyczne oraz
ich oméwienie (25 min.):

Cwiczenie I: rozmowa w opaskach zastaniajacych oczy. Prowadzacy przedstawia instrukcje
do ¢wiczenia: osoby dobierajg sie w pary. Wszyscy zastaniajg sobie oczy i przez 3 minuty
rozmawiajg w parach o czym chca. Nastepnie prowadzacy rozdaje opaski i daje sygnat do
rozpoczecia cwiczenia. Zakonczenie ¢wiczenia takze sygnalizuje prowadzacy. Uczestnicy

zdejmujg opaski i dzielg sie swoimi do$wiadczeniami. Prowadzacy podsumowuje i
porzadkuje odpowiedzi uczestnikdw. Rozmowa bez kontaktu wzrokowego bardzo
przypomina rozmowe przez telefon. Konieczne sg gtosowe sygnaty informujace rozméwece,
ze jest stuchany (przytakiwanie typu: "tak, uhm, no"). Dobrze jest rGwniez dawa¢ gtosowe
sygnaly przezywanych emocji: uSmiechy, westchnienia itp. lub sformutowania typu: "To
$mieszne", "przykro mi", "To trudne", itd. JeZeli podczas rozmowy trzeba odej$¢ od osoby
niewidomej lub bardzo stabo widzacej, nalezy ja poinformowac zaré6wno o odejsciu, jak i o
powrocie, bo sama moze takich zmian sytuacji nie zauwazy¢. Poza tym, zawsze méwimy do
osoby niewidomej/stabowidzacej, a nie poprzez jej widzacego przewodnika, cho¢ to z
przewodnikiem mamy Kkontakt wzrokowy. Zwtaszcza w miejscach hatasliwych osobie
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bardzo stabo widzacej moze by¢ trudno stysze¢, co do niej méwimy, wiec bedzie kierowac
w nasza strone ucho, a nie twarz. OczywiScie osoba widzgca w kontakcie z bardzo stabo
widzaca moze gestykulowaé, lecz musi pamieta¢ o koniecznosSci dodawania do
poszczegblnych gestéw komunikatéw gtosowych.

Po omo6wieniu tego ¢wiczenia nastepuje 15 minut przerwy.

Brak kontaktu wzrokowego to nic strasznego - ¢wiczenia praktyczne oraz ich omoéwienie
(45 min.) kontynuacja:

Cwiczenie II: zabawa w muzeum.

Prowadzacy podaje instrukcje do ¢wiczenia: Uczestnicy dobierajg sie w pary. Jedna osoba
zastania sobie oczy. Druga otrzymuje przedmiot (znany sobie lub nie). Jej zadaniem jest
opisa¢ przedmiot osobie w opasce. Zadna z 0s6b w parze nie moze dotyka¢ przedmiotu,
poniewaz jest on w "muzealnej gablocie za szklem". Po zakonczeniu opisu, osoba z opaska
odstania oczy, oglada przedmiot i sprawdza, na ile jej wyobrazenie o nim wytworzone na
podstawie opisu zgadza sie z rzeczywistos$cig. P4Zniej nastepuje zmiana i osoba opisujgca
zastania oczy, a ta, ktorej opisywano, staje sie opisujacym, przy czym osoby opisujace
otrzymuja nowe przedmioty. Po zakonczeniu ¢wiczenia osoby, ktérym opisywano, zdejmuja
opaski i sprawdzajg, na ile ich wyobrazenia zgadzaja sie z rzeczywisto$cig. Prowadzacy
podsumowuje ¢wiczenie i informacje, jakie otrzymat od uczestnikéw. Uczestnicy dowiaduja
sie, ze opis powinien zaczynac sie od ogotu (zastosowanie (je$li jest znane), wielkoSc,
ksztalt, kolor, materiat, faktura) i zdaza¢ do szczeg6tu (ewentualne przyciski, otwory,
elementy ruchome, itd.). Dobrze jest tez odnies¢ opis do czegoS, co osoba
niewidoma/bardzo stabo widzaca zna i powiedzie¢, np.: "Ten przedmiot jest wielkosci
twojej dtoni" albo "To przypomina mikrofon".

Po zakonczeniu omowienia prowadzacy zbiera przedmioty.

Blok IV: Uprawnienia pracownicze osoby niepelnosprawnej. Korzysci z zatrudnienia
osoby niepelnosprawnej w firmie (20 min.)

Prowadzacy przedstawia uprawnienia pracownicze osoby z niepetnosprawnoscig oraz
korzysci z jej zatrudnienia (informacje sg zawarte w zatgczniku nr 9 do standardéw).

Uczestnicy poznajg nastepujace korzysci:

a) zwolnienie z podatku ptaconego na PFRON przez firmy, ktore zatrudniajg mniej niz 6%
0s0b z niepetnosprawnoscig,

b) korzysci wizerunkowe: firma jest postrzegana jako odpowiedzialna spotecznie,

c) wieksza réznorodnos$¢ zespotu: rézne spojrzenia na te samg sprawe, réozne podejscia do
zycia, do pracy, itd.
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d) lojalny i zmotywowany pracownik - na rynku jest znacznie mniej ofert pracy dla oséb z
niepetnosprawnosciami, dlatego jesli znajda one prace, staraja sie dobrze i sumiennie j3
wykonywac.

Zakonczenie: (20 minut)
Prowadzacy odczytuje kartki z obawami i odpowiada na te, na ktoére nie odpowiedziano
podczas szkolenia. Uczestnicy dzielg sie wrazeniami i spostrzezeniami.
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Zatacznik nr 11. Poradnik tyflotechniczny

Dokument ma poméc w ocenie i dostosowaniu stanowiska pracy osoby z
niepelnosprawnoscia wzroku. Zawarte w nim informacje sg aktualne na I potowe 2017
roku i powinny by¢ aktualizowane przynajmniej w okresach péirocznych. Materiat ma
charakter pomocniczy i osoba korzystajaca z niego musi posiada¢ wiedze umozliwiajaca

efektywne sprawdzenie stanowiska pracy.

Podczas oceny stanowiska pracy nalezy wzia¢ pod uwage:

Mozliwosci wzrokowe osoby z niepelnosprawnos$ciga wzroku. Szczegoélnie fakt, ze duza
grupa to osoby pracujace czeSciowo wzrokiem, a czeSciowo metodami bezwzrokowymi.
Technologie asystujace juz uzywane przez osobe z niepelnosprawnoscig wzroku. Jezeli to
mozliwe, nalezy uzywac tych samych, by ograniczy¢ konieczno$¢ poznawania nowych
technologii i przestawianie sie na nie.

Opinie samej osoby z niepelnosprawnoscia wzroku, ktdra najlepiej orientuje sie w swoich

mozliwoSciach wzrokowych oraz potrzebach adaptacyjnych.

Praca z komputerem

Osoba oceniajgca stanowisko pracy powinna uzyska¢ mozliwie duzo informacji na temat
systemu operacyjnego, oprogramowania narzedziowego, specjalizowanego
oprogramowania do pracy, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania i sprzetu
asystujacego.

System operacyjny

System operacyjny (Windows, MacOS, GNU Linux, inny). Nalezy ustali¢ precyzyjnie, wraz z
wersjq i rodzajem licencji.

Windows

System Microsoft Windows jest najbardziej rozpowszechnionym ws$réd oséb z
niepelnosprawnoscia wzroku, a zatem takze najlepiej znanym.Z jego obstuga nie bedzie
miata problemoéw wiekszo$¢ tych os6b. W systemie mozna zainstalowa¢ odpowiednie
oprogramowanie, w tym czytnik ekranu oraz program powiekszajacy, ktére umozliwig

prace z komputerem. System posiada wbudowane ustugi utatwien dostepu, na przykiad
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program powiekszajacy Lupa, czytnik ekranu Narrator, zréznicowane schematy
kolorystyczne, dostrajanie kursora i wiele innych. Zestaw zalezy od wersji systemu.
MacOS

System MacOS (dawniej OS X) jest instalowany na komputerach Apple. Jest znacznie
rzadziej uzywany przez osoby z niepetnosprawnoscig wzroku, ale przestawienie sie na jego
obstuge nie powinno stanowi¢ problemu, pod warunkiem uzyskania przeszkolenia. System
fabrycznie wyposazony jest w czytnik ekranu VoiceOver i program powiekszajacy Zoom.
Posiada takze kilka innych ustawien systemowych utatwiajgcych prace osobom z
niepetnosprawnoscig wzroku, jak zmiana kolorystyki i wielkoSci czcionek.

Linux

Systemy oparte o GNU Linux s3 najmniej popularne wsréd oséb z niepetnosprawnoscia
wzroku. Ich dostepno$¢ w znacznej mierze zalezy od zastosowanej naktadki graficznej.
Czytnik ekranu Orca dziata tylko z niektérymi z nich. Tyflotechnik musi sprawdzi¢
mozliwoSci uzywania systemu dla osoby niewidomej. Osoba stabowidzgca moze korzystac z
tego systemu, o ile rozmiar i kolorystyke tekstu da sie dostosowac do potrzeb. Czasem moze
wystarczy¢ uzycie odpowiednio duzego monitora.

Inne systemy

Inne systemy operacyjne nie beda dostepne dla osoby niewidomej, o ile nie posiadaja
wtasnych rozwigzan udostepniajgcych. Dla osoby stabowidzacej moga by¢ dostepne, pod
warunkiem, ze mozliwe bedzie dostosowanie interfejsu uzytkownika (powiekszenie,

kolorystyka). Czasem moze wystarczy¢ odpowiednio duzy monitor.

Sprzet i oprogramowanie asystujace

Technologie asystujace to wyspecjalizowane oprogramowanie instalowane na komputerze
oraz urzadzenia stosowane w celu zlikwidowania lub ograniczenia barier w dostepie do
informacji lub interfejsu, na jakie napotykaja osoby z niepetnosprawnos$ciami. W wypadku
0s6b z niepelnosprawnoscia wzroku jest to oprogramowanie przede wszystkim

przeksztatcajace informacje wizualng na dzwiekowa lub dotykowa.
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Czytnik ekranu

Czytnik ekranu jest oprogramowaniem odczytujacym informacje z interfejsu graficznego
uzytkownika. Nazywany bywa takze programem udZwiekawiajacym. Przeksztatcona
informacja przesytana jest do syntezatora mowy lub notatnika brajlowskiego. W praktyce
takie oprogramowanie odczytuje na gtos zawarto$¢ ekranu, odpowiednio modyfikujac
informacje kontekstowe. Czytnik ekranu wbudowany jest zar6wno w system Windows
(Narrator), jak i MacOS (VoiceOver). Narrator nie jest jeszcze dostatecznie funkcjonalny
(Windows 10 2017 rok), by moégt by¢ podstawowym narzedziem pracy. Dlatego nalezy
zainstalowa¢ dodatkowe oprogramowanie. Obecnie dostepne s3a =zasadniczo dwie
mozliwoSci: NVDA i JAWS. NVDA jest bezptatnym i otwartoZrédtowym oprogramowaniem
tworzonym przez fundacje NV-Access. Jest dostepny po polsku i z polskim syntezatorem
mowy. JAWS jest komercyjnym oprogramowaniem, znacznie bardziej zaawansowanym
technicznie i konfiguracyjnie. Cena JAWS zalezy od wersji systemu operacyjnego Windows,
wiec nalezy t3 informacje pozyska¢ przed ewentualnym zakupem. Dla wiekszosci
zastosowan NVDA moze sie jednak okaza¢ w zupeilno$ci wystarczajacy. VoiceOver dla
MacOS jest jedynym czytnikiem ekranu dostepnym dla tego systemu i jest w peini
funkcjonalny. Nie wymaga ponoszenia dodatkowych kosztow i instalacji. W systemach GNU
Linux czytniki ekranu sg bezptatne i czestokro¢ nie trzeba ich doinstalowywa¢. Dla
Srodowisk graficznych czytnikiem jest Orca, a dla konsoli BRLTTY (wspdipracuje z
monitorami brajlowskimi) i Speakup (wspéipracuje z syntezatorami mowy). Istnieje
jeszcze kilka mniej znanych rozwigzan, jak YASR lub EmacSpeak.

Syntezator mowy

Syntezator mowy to oprogramowanie lub urzadzenie potrafigce przeksztatci¢ strumien
tekstu w sztuczng mowe ludzka. Obecnie syntezatory mowy to niemal wytacznie aplikacje,
ktére wyparty rozwigzania sprzetowe. Kazdy z trzech wiodacych systemdéw operacyjnych
ma wbudowany syntezator mowy dla jezyka polskiego. Jezeli nie bedzie on odpowiedni,
mozna doinstalowac jeden z wielu obecnych na rynku.

Monitor Brajlowski

Monitor brajlowski, zwany niekiedy linijka brajlowska, jest urzadzeniem zewnetrznym

wysSwietlajagcym informacje w postaci dynamicznie od$wiezanego tekstu w alfabecie braille.
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Niewielkie metalowe lub plastikowe preciki wysuwane sg na kilka milimetrow ponad
obudowe dajgc mozliwo$¢ odczytania informacji dotykiem. Urzgdzenia sg drogie, a ich cena
zalezy przede wszystkim od liczby modutéw obecnych w urzadzeniu oraz od dodatkowych
funkcji. Przy wyborze nalezy skrupulatnie sprawdzi¢, czy dostepne sg dobre sterowniki dla
konkretnego systemu operacyjnego.

Program powiekszajacy

Program powiekszajacy stuzy do powiekszenia fragmentu ekranu, aby osoba stabowidzaca
mogta odczyta¢ z niego informacje. Program powiekszajacy zazwyczaj ma dodatkowe
funkcje, na przyktad zmiane koloréw tta i tekstu, wygtadzanie czcionek, zamrazanie
zmieniajacych sie informacji. System Windows ma wbudowany program Lupa, MacOS
wbudowany program Zoom, a w GNU Linux mozna uzy¢ programu Orca. Dla systemu
Windows dostepne s3 jeszcze inne programy powiekszajace, na przyktad ZoomText, Magic,
Lunar.

Powiekszalniki telewizyjne

Powiekszalniki to urzadzenia potrafigce powiekszy¢ obraz z kamery i wyswietli¢ go na
ekranie. Zazwyczaj sg to urzadzenia samodzielne, ale istniejg takze rozwigzania
wykorzystujace ekran monitora komputerowego. S3 pomocne osobom stabowidzacym
powiekszajgc materialy drukowane lub pisane recznie. Powiekszalniki posiadajg takze
funkcje naktadania filtrow kolorystycznych, zmiany kontrastéw itp.

Optyczne rozpoznawanie znakow

Oprogramowanie do optycznego rozpoznawania znakdéw (OCR) pozwala na przetworzenie
obrazow tekstu (skanéw) na edytowalny tekst, ktory moze by¢ odczytany przez technologie
asystujace. Zrédtem obrazu tekstu moze byé plik graficzny, plik PDF lub obraz moze byé
pobrany bezposrednio ze skanera. W pracy program OCR moze by¢ kluczowy, jezeli obieg
dokumentéw jest papierowy. Programy OCR nie radzg sobie z pismem odrecznym.
Najbardziej rozpowszechnionym i jednym z najlepszych tego typu jest FineReader dostepny
dla systeméw Windows i MacOS.

Oprogramowanie narzedziowe

Oprogramowanie uzytkowe (pakiet biurowy, klient poczty, przegladarka internetowa,

komunikator, inne). Pod uwage nalezy wzig¢ oprogramowanie niezbedne w pracy. Nie ma
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potrzeby sprawdzania catego zainstalowanego oprogramowania. W tej cze$ci omowione s3
tylko najpopularniejsze aplikacje, ktore nie maja charakteru niszowego lub wysoce
specjalistycznego.

Pakiety biurowe

Osoby niewidome moga pracowac z oprogramowaniem, o ile jest zgodne z czytnikami
ekranu. Dla Windows dostepny jest pakiet Microsoft Office i w mniejszym stopniu Libre
Office, Open Office oraz IBM Symphony. Dla MacOS dostepny jest pakiet iWork i w
mniejszym stopniu Microsoft Office. Dla GNU Linux dostepne s3g pakiety Libre Office i Open
Office. Pakiety webowe w rodzaju Google Docs i Office 365 sg dostepne w konkretnych
konfiguracjach systemu, przegladarki internetowej i czytnika ekranu. Kazdorazowo nalezy
sprawdzi¢, czy dana konfiguracja pozwala na efektywng prace. Dla oséb stabowidzacych
dostepne sg wszystkie wymienione pakiety, a takze inne, o ile nie ograniczajg mozliwosci
konfiguracji wygladu interfejsu uzytkownika. Aplikacje webowe i niektore pakiety
stacjonarne moga wymaga¢ dodatkowej konfiguracji, na przyktad wiaczenia obstugi
dostepnosci.

Klienty poczty

Osoby niewidome moga korzysta¢ z kilku klientow poczty pod Windows (MS Outlook,
Outlook Express, Thunderbird, Eudora, Pegasus). Po odpowiednim skonfigurowaniu takze z
The Bat, Becky i innych, chociaz nie wszystkich. Uzywany klient poczty, o ile nie zostat
wymieniony wczeS$niej, nalezy sprawdzi¢ na zgodno$¢ z czytnikiem ekranu. Osoby
stabowidzace mogg korzysta¢ z wiekszosci klientdw poczty, o ile nie majg interfejsow
uniemozliwiajgcych dostosowania wygladu. DomySlny klient w systemie MacOS jest
dostepny zaréwno dla osob niewidomych, jak i stabowidzacych. Dla systemoéw Linux
dostepne sg Thunderbird i Evolution. By¢ moze takze inne, ale brakuje na ten temat
informacji.

Przegladarki internetowe

Dla os6b niewidomych kluczowa jest dobra wspdipraca przegladarki z czytnikiem ekranu.
Pod Windows komfort daja przegladarki Firefox, MS Internet Explorer (wycofywana z
rynku) oraz w mniejszym stopniu Chrome. Od pewnego czasu uzyteczna jest takze Opera, a

takze inne przegladarki oparte o silnik WebKit. Optymalnie jest, jezeli osoba niewidoma
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moze uzywac kilku przegladarek i dobiera¢ sobie najlepszg do konkretnego zadania. W
systemie MacOS optymalnym rozwigzaniem jest uzywanie systemowej przegladarki Safari,
a zestaw mozna uzupelni¢ o Chrome. W systemie GNU Linux najwygodniej jest korzystac z
przegladarki Firefox. Osoby stabowidzace mogg korzysta¢ w zasadzie z dowolnej
przegladarki, poniewaz wiekszo$¢ z nich ma wbudowane mechanizmy dostosowawcze, na
przyktad podmienianie arkuszy styléw, wylaczanie styléw, powiekszanie czcionki
ekranowe;j.

Komunikatory

Jednym z najpopularniejszych komunikatoréw jest Skype i jest on dostepny dla oséb
niewidomych na wszystkich platformach. Popularnym jest multikomunikator Miranda IM,
ktéry po skonfigurowaniu posiada bardzo przyjazny interfejs i dostep do wielu protokotéow.
Jeden z popularniejszych komunikatoréw, jakim jest GG nie jest dostepny dla oséb
niewidomych korzystajacych z czytnikdw ekranu. Dla systemu Macos dostepne sg iMessage
(domyslna aplikacja systemowa) oraz multikomunikator Adium. W systemach GNU Linux
mogg korzysta¢ z komunikatoréw Pidgin i Empathy. Osoby stabowidzace mogg korzystac z
wiekszoSci istniejgcych komunikatorow, nalezy jednak sprawdzi¢ indywidualnie mozliwos¢
uzywania.

Oprogramowanie specjalistyczne

Oprogramowanie specjalistyczne (CRM, paperflow, edycja dZzwieku, inne). Nalezy sprawdzic¢
jakie oprogramowanie mniej standardowe uzywane jest podczas pracy. Wewnatrz
przedsiebiorstwa moga by¢ uzywane systemy informatyczne o wysokiej specjalizacji, na
przyktad do zarzadzania kadrami, procesami, obstugg klientow i wiele innych. Sprawdzenie
ich dostepnosci dla technologii asystujacych powinno by¢ przeprowadzone przez
tyflotechnika za pomoca czytnika ekranu: w wypadku Windows - NVDA, MacOS - VoiceOver,
a w wypadku Linuxa - Orca. Podczas sprawdzania mozna uzy¢ przenosnej wersji NVDA.
VoiceOver jest integralng czeScia systemu MacOS, wiec wystarczy go uruchomic.
Najtrudniej jest z Linux, poniewaz Orca moze nie by¢ zainstalowana na komputerze, a

wzgledy bezpieczenstwa moga uniemozliwi¢ instalacje.
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Urzadzenia peryferyjne

Urzadzenia peryferyjne (klawiatura, mysz, monitor, skaner, drukarka, inne). Wyposazenie
dodatkowe komputera uzywane podczas pracy z komputerem.

Mysz

Dla 0s6b niewidomych nie ma znaczenia, bo z niej nie korzystaja. Osoby stabowidzgce moga
korzysta¢ z myszy. W takiej sytuacji mysz moze by¢ dowolnego rodzaju, chociaz warto by
posiadata funkcje ptynnego powiekszania ekranu.

Klawiatura

Klawiatura powinna mie¢ wyraznie wyczuwalne klawisze, oddzielone wyczuwalng
przerwa. Klawisze F i | powinny mie¢ oznaczenia dotykowe. Korzystnie jest, gdy grupy
klawiszy kursoréw i funkcyjnych sa wydzielone. Dla os6b stabowidzacych istniejg
klawiatury z powiekszonymi znakami na klawiszach oraz w odwrotnej kolorystyce.
Monitor

Monitor komputerowy ma szczegdlne znaczenie dla oséb stabowidzacych. Powinien by¢
dopasowany do ich mozliwosci wzrokowych, co niekoniecznie oznacza duza przekatna.
Ograniczenia pola widzenia mogg sprawi¢, ze lepszy bedzie mniejszy monitor, a na nim
duze litery. Istotna jest tez jako$¢, w tym czestotliwo$¢ od$wiezania, jasno$¢ i kontrast.
Monitor powinien by¢ ustawiony w sposob, ktory pozwoli na efektywne korzystanie, na
przyktad nie powinien sta¢ na tle silnego Zrodta Swiatta. Dla 0s6b niewidomych monitor ma
niewielkie znaczenie. Jedynie w sytuacji, gdy dZwiek jest przesylany poprzez monitor,
powinien on posiada¢ wygodne w obstudze gniazdo stuchawkowe i przyciski lub pokretto
gtos$nosci.

Drukarka i skaner

Drukarka, skaner oraz inne urzadzenia peryferyjne powinny pozwala¢ na obstuge
bezwzrokowa. Nalezy sprawdzié, czy podstawowe funkcje urzadzenia da sie uruchomié z
klawiszy na obudowie lub z poziomu aplikacji w komputerze. W wypadku drukarki bedzie
to drukowanie, wznawianie drukowania. W wypadku skanera skanowanie i kopiowanie. W
wypadku urzadzenia kombo (wielofunkcyjnego) skanowanie do pliku, kopiowanie,
drukowanie. Istotne jest, by urzadzenie pozwalato na uzyskanie informacji o btedach, na

przyktad braku papieru lub tonera, odtaczenia od sieci itp. Ogromnym utrudnieniem jest
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zastosowanie ekranu dotykowego w urzadzeniu do wybierania funkcji. Generalnie mozna
przyjac, ze jezeli urzadzenie ma wysSwietlacz, to moze sprawia¢ klopoty z dostepnoscia.
Jezeli nie ma, to prawdopodobnie da sie obstuzy¢ bez wzroku. Adaptacja moze polega¢ na
oznaczeniu klawiszy sterujgcych naklejkami lub farbg akrylowa.

Stuchawki

Stuchawki sg szczegdlnie wazne dla osoby niewidomej pracujacej z czytnikiem ekranu. Gtos
syntezatora mowy moze przeszkadzac¢ wspétpracownikom. Z kolei stuchawki pozwalajg sie
skupi¢ na pracy ze sztuczng mowa w otoczeniu, gdzie stycha¢ glosy ludzkie lub audycje
radiowe. Stuchawki powinny by¢ dopasowane do preferencji uzytkownika, chociaz
zazwyczaj stosowane sg nauszne, stosunkowo mocno odcinajgce od otoczenia. Stuchawki
nie muszg by¢ bardzo wysokiej jakosci, ale muszg by¢ sprawne, to znaczy dZwiek nie moze
przerywac, samoczynnie zmienia¢ gto$nosci lub by¢ dostepny tylko w jednym kanale. Dla
0osOb stabowidzacych stuchawki nie sg potrzebne, chyba Ze pracujg z dzwiekiem lub
wspomagajg sie mowg syntetyczna.

Telefony, smartfony i tablety

W pracy konieczne moze by¢ korzystanie z telefonu, smartfonu lub tabletu. Przez telefon
nalezy rozumiec¢ proste urzadzenie z podstawowymi funkcjami (telefonowanie, wiadomosci
SMS i MMS, ksigzka adresowa). Smartfon to urzadzenie z wtasnym systemem operacyjnym i
najczesciej ekranem dotykowym. Tablet bedziemy tu traktowac¢ analogicznie do smartfona.
Telefon

Zaréwno stacjonarny, jak i komorkowy telefon powinien by¢ wyposazony w klawiature z
oznaczeniem cyfry 5. Osoba niewidoma nie bedzie w stanie skorzysta¢ z wbudowanej
ksigzki adresowej, wiec musi wprowadza¢ numery recznie. Nie bedzie takze w stanie
odczytac i napisa¢ wiadomosci tekstowej. Jezeli telefon jest spiety z oprogramowaniem, na
przyktad call center lub CRM, to funkcje wybierania potaczen powinny by¢ mozliwe do
uruchomienia z wewnatrz systemu. Osoby stabowidzace mogg w petni korzysta¢ z telefonu,
o ile s3 w stanie odczyta¢ informacje z ekranu. Dla kazdej osoby nalezy to sprawdzi¢

oddzielnie.
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Smartfon i tablet

Smartfony i tablety to urzadzenia z ekranami dotykowymi. Osoba niewidoma moze bez
problemu uzywac iPhone, iPod Touch i iPad od firmy Apple. W tym celu musi by¢ wiaczony
fabryczny czytnik ekranu VoiceOver. Wszystkie aplikacje dostepne w urzadzeniu Apple
fabrycznie s3 dostepne dla niewidomego uzytkownika. Dostepno$¢ aplikacji
doinstalowanych nalezy sprawdzi¢. Smartfony i tablety oparte o system Android moga by¢
uzywane po wiaczeniu fabrycznego czytnika ekranu TalkBack lub aplikacji alternatywnych,
na przyktad Shine+. TalkBack nie zawsze jest obecny w systemie i czasem wymaga
zainstalowania ze sklepu z aplikacjami. Nie wszystkie aplikacje instalowane fabrycznie s3
zawsze dostepne dla niewidomego uzytkownika i czasem nalezy je wymieni¢ na
alternatywne ze sklepu z aplikacjami. Osoby stabowidzace moga w podobny sposéb
korzysta¢ z obu platform. W obu systemach znaleZz¢ mozna ustawienia dostosowujace
urzadzenia do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia wzroku: powiekszanie obrazu, zmiana
kolorystyKki itp. Jezeli smartfon lub tablet oparte sg o inne systemy niz iOS lub Android, to
tyflotechnik musi samodzielnie sprawdzi¢ ich dostepnos¢ dla osdb niewidomych i
stabowidzacych.

Inne urzadzenia

Jezeli praca nie odbywa sie na komputerze lub tablecie, to nalezy sprawdzi¢ dostepnos¢
kazdego z nich odrebnie. W szczeg6lnos$ci nalezy sprawdzic:

Czy urzadzenie moze by¢ samodzielnie wiaczone i wylaczone? Optymalnie jest, jezeli
urzadzenie posiada mechaniczny wiacznik. Jezeli nie, to moze by¢ wiaczane i wytgczane
zdalnie z poziomu komputera lub aplikacji na smartfonie. Jezeli to takze nie jest mozliwe, to
nalezy sprobowac zaadaptowac urzadzenie.

Czy osoba niewidoma lub stabowidzaca moze wykonywa¢ na urzadzeniu podstawowe
czynnosci? Nalezy wyprobowac¢ wraz z kandydatem. Urzadzenie moze wymagac adaptacji,
na przyktad poprzez naklejenie lub inne oznaczenie umieszczone na obudowie. Nalezy
takze sprawdzi¢, czy czynnoSci s3 mozliwe do uruchomienia z poziomu komputera lub
aplikacji w smartfonie. Niektdre urzadzenia t3cza sie z innymi poprzez protokét BlueTooth i

informacje mozna odczyta¢ na ekranie smartfona lub tabletu.
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Czy praca na urzadzeniu jest bezpieczna dla osoby niewidomej lub stabowidzacej oraz dla
ich otoczenia? Zazwyczaj urzadzenia s3 zaprojektowane w sposob umozliwiajacy
bezpieczne korzystanie. Nalezy jednak zwrdéci¢ uwage, czy elementy zabezpieczenia lub
informujace o zagrozeniach i uszkodzeniach sg dostepne dla osoby z niepetnosprawnoscia

wzroku.
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Inne rodzaje adaptacji

Oswietlenie

Prawidtowe os$wietlenie jest bardzo istotne dla 0s6b stabowidzacych i moze by¢ wymagana
zmiana. Po uzgodnieniu z uzytkownikiem mozna zapewni¢ mu o$Swietlenie stanowiskowe
lub zmieni¢ usytuowanie miejsca pracy, by unikna¢ odbi¢ $wiatta, ol$nien itp. efektow. Nie
istniejg uniwersalne zasady i kazdorazowo nalezy uzgodni¢ to z samym uzytkownikiem.
Urzadzenia mowigce

Urzadzenia wyposazone w udZwiekowienie, na przyktad moéwiace, moga by¢ bardzo
pomocne w pracy osoby niewidomej lub stabowidzacej, to na przyktad zegary, wagi, miary
itp. Dobor takich pomocy powinien wynika¢ z indywidualnych potrzeb zar6éwno osoby z
niepetnosprawnoscig wzroku, jak i rodzaju pracy.

Pomoce optyczne

Prawidtowo dobrane pomoce optyczne moga by¢ niezbedne w pracy osoby stabowidzace;j.
Sa to przede wszystkim lupy i monookulary, ale takze folie filtrujgce i powiekszajace.
Zazwyczaj jest to sprzet prywatnego uzytku, ale odpowiednia lupa powinna znaleZ¢ sie na
state na stanowisku pracy.

Adaptacja przestrzeni

Adaptowanie przestrzeni miejsca pracy to sposob urzadzenia i dostosowania przestrzeni do
indywidualnych potrzeb osoby z niepetlnosprawnoscia wzroku. Pomoca postuzy tu
specjalista z tej dziedziny. Adaptacja polega przede wszystkim na usunieciu elementow
niebezpiecznych, w tym umieszczonych na wysokosci gtowy. Niektére elementy moga by¢
oznaczone kontrastowymi kolorami oraz elementami dotykowymi. Mozna wykorzystac

takze alfabet brajla, o ile uzytkownik go zna.
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