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Wstep

Drogi Czytelniku,

Kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci zawodowe bardzo szybko zmieniajg sie

w otaczajgcym nas swiecie. Dostepne szkolenia zawodowe oraz szkolnictwo
zawodowe nie sg w stanie nadgzy¢ za zmianami zachodzgcymi na rynku pracy.
Trudno jest dostosowac oficjalne programy szkoleniowe oraz programy szkolne

do wymagan rynku pracy.

Kazdy cztowiek wiec potrzebuje wsparcia, gdy rozpoczyna nowg prace.

Zapewnienie wsparcia w miejscu pracy i poza nim jest kluczowe dla wielu oséb

z niepetnosprawnosciami aby mogty zdoby¢ i utrzymac prace na otwartym rynku pracy.
Wsparcie w miejscu pracy i poza nim to ostatni etap procesu zatrudnienia
wspomaganego.

Jest to jeden z gtéwnych elementdéw zatrudnienia wspomaganego, ktéry odrdznia je
od tradycyjnych ustug wspierania zatrudnienia. Badania dowiodty, ze praca w ramach
zatrudnienia wspomaganego okazuije sie dla 0oséb z niepetnosprawnosciami bardziej
stabilna niz praca poza takim systemem. Wsparcie w migjscu pracy i poza nim
obejmuje zardwno pozyskanie pracy, jak i utrzymanie jej przez okreslony czas.
Oferowane wsparcie zalezy od indywidualnych potrzeb pracownika.

Niektérzy wymagaja wsparcia przy nauce wykonywania nowych zadan na stanowisku
pracy i chcg regularnie korzysta¢ z ustug trenera pracy w miejscu pracy.

Inni potrzebujg jedynie wsparcia we wdrozeniu sie w obowigzki na nowym stanowisku
pracy lub w nawigzaniu kontaktu ze wspétpracownikami i wolg otrzymywac wsparcie
poza miejscem pracy.

Szkolenie w miejscu pracy ma na celu dopasowacé metody i przedmiot szkolenia

do Scisle okreslonych potrzeb indywidualnych kazdego cztowieka.

W poradniku znajdziesz cenne wskazowki

do tego jak by¢ kompetentnym pracownikiem
na swoim stanowisku pracy. W przeczytaniu
poradnika pomoze Ci Dociekliwa Karolina,

ale dobrze tez jest przeczyta¢ poradnik razem
z Twoim trenerem pracy lub osobg wspierajaca.




Dopasowanie pracy

Dopasowanie pracy jest to zbieznos¢ pomiedzy posiadanymi
przez pracownika kompetencjami a wymaganiami

ze strony stanowiska pracy.

Na kompetencje skfada sie¢ wiedza, umiejetnosci i postawy.
Wymagania stanowiska pracy to przede wszystkim zadania,
jakie trzeba wykonywac¢ w pracy.

Od stopnia dopasowania pracy zalezy zaangazowanie,
efektywnosc¢ i poczucie satysfakcji z pracy.

Pracownik, ktory ma dopasowane stanowisko pracy

jest bardziej zadowolony z wykonywania powierzonych mu zadan,
dobrze je wykonuje i rzadziej popetnia btedy.

Rysunek nr 1. Dopasowanie pracy
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Praca jest dopasowana do osoby, jezeli:

» odpowiada jej oczekiwaniom oraz kompetencjom,

stanowisko jest prawdziwe, czyli ma jasno okreslone zadania,

zapewnia satysfakcje z jej wykonywania, rozwéj osobisty i spoteczny,
zapewnia bezpieczenstwo zatrudnienia oraz speftnia wymogi bezpieczenstwa
i higieny pracy,

stanowisko umozliwia rozwdj i kariere zawodowa.

s

Pracodawcy poszukujgcy pracownikow do swoich zaktaddw pracy zwracajg
uwage na wiele czynnikow. Wskazujg one na to, czy dana osoba odnajdzie sie
na stanowisku pracy, ale przede wszystkim - w zaktadzie pracy.

Sa trzy poziomy dopasowania do pracy:
1. Uniwersalny, na ktérym analizuje
sie 0ogoélne umiejetnosci i zdolnosci,
zaangazowanie i motywacie.
2. Zawodowy, na ktérym analizuje
sie wyjagtkowe zdolnosci i wiedze
zawodowa oraz cechy osobowosci.
3. Relacyjny, na ktérym analizuje
sie system wartosci.

Na dopasowanie sie do pracy na poziomie
uniwersalnym wptywajg przede wszystkim
nasze ogolne umiejetnosci i zdolnosci, nasze
zaangazowanie i motywacja.

Sa to czynniki, ktére pracodawca bierze

pod uwage przy zatrudnieniu pracownika

na kazdym stanowisku pracy.




Dopasowanie pracy

Na poziomie zawodowym wazne sg
wyjatkowe zdolnosci i wiedza zawodowa.

Brane sg pod uwage rézne cechy osobowosci,
ktore bedg wptywaty na to, ze osoba bedzie
dobrze czuta sie na swoim stanowisku.
Niektore z cech osobowosci bedg miaty

duze znaczenie na pewnych stanowiskach,

a na innych bedag bez znaczenia.

Na przyktad jesli ktos jest otwarty i lubi
rozmawiaé¢ z ludzmi dobrze sprawdzi sie
na stanowisku sprzedawcy, baristy

lub pracownika restauraciji.

Na poziomie relacyjnym wazne jest rozumienie
pracy i to czym sie kierujemy w zyciu.

Te czynniki bedg miaty znaczenie

w kontaktach ze wspotpracownikami

| przetozonym.

Pracownicy, ktérzy sa dobrze dopasowani do zaktadu pracy i znajg wizje jego
rozwoju lepiej potrafig dostosowac sie do koniecznych zmian, ktére moga nastgpic
W przysztosci.
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Zapoznates sie juz z czynnikami, ktére maja wptyw na dopasowanie pracy.
Wiele z tych czynnikow zalezy przede wszystkim od Ciebie.

Musisz zna¢ swoje kompetencije,

czyli wiedzie¢ co potrafisz robi¢. JAKA JESTEM?
) i . L, o co POTRAFIE?

Musisz rowniez by¢ swiadomy swojej

motywacji oraz wartosci, ktorymi kierujesz sie

W dokonaniu analizy witasnego potencijatu,
mozliwosci i potrzeb pomoc moze Ci
podrecznik pod tytutem: ,,Bilans mocnych

i stabych stron, czyli w jaki sposéb wydobyc¢
Z siebie to co najcenniejsze”.

)

BILANS
MOCNYCH | SLABYC
STRON

Drugim waznym elementem dopasowania
pracy jest znajomos¢ stanowiska,
na ktérym bedziesz pracowac.

'FABRYKA

Musisz porownac zakres czynnosci,
jakie bedziesz wykonywac¢ na stanowisku
pracy z umiejetnosciami, ktoére posiadasz.




Dopasowanie pracy

Ostatnim krokiem dobrego dopasowania
pracy jest wtasciwe szkolenie w miejscu pracy.

Szkolenie w miejscu pracy to doktadne
zapoznanie si¢ z zakresem obowigzkoéw

na stanowisku pracy, poznanie zaktadu pracy,
wspotpracownikow i przetozonych.

W tym ostatnim kroku moze Ci pomoc trener
pracy, czyli osobisty asystent w miejscu pracy.

Trener pracy pomoze Ci przygotowac sie
do samodzielnego wykonywania pracy
na wybranym stanowisku.

Pamietaj, ze trener pracy nie bedzie
wykonywat pracy za Ciebie.

Trener pracy pomoze Ci znalez¢ sposéb
na nauczenie sie wszystkich czynnosci
niezbednych do prawidtowego wykonywania

pracy.

Pamietaj rowniez, ze trener pracy moze
pomaoc Ci rozwigzacé Twoje problemy,
ktére czasami pojawiajg sie w trakcie pracy.

10
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Istota szkolenia w miejscu pracy o

Szkolenie w miejscu pracy ma na celu takie przygotowanie pracownika,
aby mogt wykonywaé swojg prace zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami
na danym stanowisku.

Kazdy cztowiek rozpoczynajgcy prace odbywa tak zwane szkolenie stanowiskowe
W miejscu pracy.

Czesto sam przetozony, albo najblizszy wspdtpracownik zapoznaje dang osobe
ze stanowiskiem pracy, pokazuje w jaki sposéb nalezy wykonywac poszczegolne
CZynnosci.

Informuje rowniez nowego pracownika do kogo nalezy sie zgtosi¢ w przypadku
trudnosci z wykonaniem powierzonego zadania.

Jesli uczestniczysz w programie
zatrudnienia wspomaganego to mozesz CENTRUM DZWONI
liczy¢ na wsparcie trenera pracy.

Trenerzy w porozumieniu z pracodawcag

bedzie prowadzit takie szkolenie %N
stanowiskowe. QI a)

Trener pracy, ktéry bedzie Cie wspierat

W miejscu pracy zna Twoje mocne i stabe
strony oraz Twoje mozliwosci i ograniczenia.
tatwiej bedzie mu zaplanowac wspdélinie

z Tobg wsparcie jakiego potrzebujesz,

aby wdrozy¢ sie w obowigzki na stanowisku
pracy.
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Istota szkolenia w miejscu pracy

W celu zaplanowania odpowiedniego
wsparcia trener pracy bedzie

rozmawiat z Tobg, pracodawcg

i wspotpracownikami.

Moze tez poprosi¢ o podpowiedz wybrane
osoby z Twojego otoczenia, na przyktad
rodzicow lub przyjaciela.

Wazne jest, aby takie rozmowy byty

organizowane regularnie.

Podczas tych rozmow powinienes ocenic,
czy wsparcie jest skuteczne i czy odpowiada
na Twoje potrzeby. Mozesz réwniez
zaproponowac jakies$ zmiany.

Wazne!

Rola trenera pracy powinna by¢ jasna i przejrzysta dla wszystkich osob
zaangazowanych w proces szkolenia stanowiskowego i wsparcia w miejscu
pracy.

Musisz pamietac, ze trener pracy

jest w zaktadzie po to, aby Cie wspieraé

w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych.
Nie jest po to aby wykonywac prace za Ciebie.
Trener pracy ma pomoc Ci znalez¢ takie
rozwigzania, ktére pozwolg Tobie na samodzielne

wykonywanie pracy.

Na przyktad, jesli masz trudnosci

z zapamietaniem kolejnosci wykonywanych
czynnosci, trener pracy moze przygotowac
instrukcje, w ktérej krok po kroku bedzie

to zapisane.
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Pracodawca musi wiedzie¢, ze to Ty jestes
jego pracownikiem i to do Ciebie, a nie

do trenera powinien kierowac wszelkie
informacje. Na przykfad chwali¢ Cie,

kiedy poprawnie wykonasz swojg prace
lub zwréci¢ Ci uwage, kiedy nalezy jakies
zadanie poprawic¢, czy wykonac¢ powtornie.

Kolejna wazna rzecz, w ktorej trener moze Ci
poma&c to nawigzanie relacji z Twoimi
wspotpracownikami.

Wazne jest, aby$ miat dobre relacje z innymi
osobami w pracy. Bedziesz moégt zwrécic
sie do nich o pomoc, gdy bedziesz

jej potrzebowac.

Trener pracy nie zawsze bedzie dostepny

w zaktadzie pracy a Ty mozesz potrzebowac
pomocy lub podpowiedzi w réznych
sytuacjach.

Wazne!
Wsparcie otrzymywane od wspotpracownikéw nazywane jest wsparciem
naturalnym.

Trener pracy wyttumaczy Twoim wspotpracownikom i przetozonym jakie sg Twoje
potrzeby. Podpowie im rowniez jak nalezy dostosowac¢ do Twoich mozliwosci
wymagania obowigzujgce na stanowisku pracy i w zaktadzie pracy.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Szkolenie w miejscu pracy to proces, ktory sktada sie z kilku etapow.
Kazdy z tych etapow jest bardzo wazny.

Rysunek numer 2 przedstawia dziatania, jakie nalezy podjaé, aby zrealizowac¢
petne i skuteczne szkolenie w miejscu pracy.

Trener pracy, ktéry bedzie Cie w tym wspierat powinien mie¢ swiadomosc,
ze okres trwania szkolenia stanowiskowego i zakres wsparcia beda zalezaty
od Ciebie, Twoich wspétpracownikéw, pracodawcy i Waszych wspdlnych
potrzeb.

Rysunek nr 2. Proces szkolenia w miejscu pracy

1. Wprowadzenie
i ogblna orientacja

A N
5. Kontynuacja .

r W

. 6 . 3. Stabilizacja

2. Poznanie
stanowiska

i kultury
zaktadu pracy

4. Wycofanie
wsparcia
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Etap 1 — Wprowadzenie i ogolna orientacja

Etap wprowadzenia i ogélnej orientacii
rozpoczyna sie wraz z objeciem stanowiska
pracy przez pracownika. Celem tego etapu
jest zapoznanie sie pracownika z kolegami

Z pracy i przetozonym.

Pracownik poznaje swoje obowigzki i sposob
funkcjonowania zaktadu pracy.

Na zakonczenie tego etapu wspdlnie

z trenerem pracy opracujesz indywidualny
plan dziatania obejmujgcy wymagane
szkolenia i wsparcie.

Najwazniejsza rzecza jest okreslenie,

jak zaktad pracy moze wyj$¢ naprzeciw
Twoim potrzebom, tak by Twoje
zatrudnienie byto sukcesem i zebys$

czut sie czescig tego zaktadu pracy.
Powinienes$ otrzymac wsparcie, ktére
umozliwi Ci uczestniczenie we wszystkich
etapach zatrudnienia. Tymi etapami sg okres
probny, a nastepnie rozwdj zawodowy.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Trener pracy pomoze Ci ustali¢ czego potrzebujesz sie nauczyc,
aby moc dobrze wykonywac prace na danym stanowisku pracy.

Gdy zapoznasz sig juz ze swoimi obowigzkami, a pracodawca okresili,
jakie wsparcie badz szkolenia sg oferowane dla wszystkich pracownikow,
razem z trenerem pracy powinienes przeanalizowac i omowic sytuacije.

Twoim zadaniem bedzie opisanie,

jak najbardziej szczegdtowo, w jakim zakresie
bedziesz potrzebowa¢ wsparcia oprécz tego
oferowanego wszystkim przez zaktad pracy.
Powinienes takze okresli¢, w jaki sposob

i od kogo chciatbys to dodatkowe wsparcie

i szkolenie otrzymac.

Nastepnie wspdlnie z trenerem pracy
umowicie sie na spotkanie z pracodawca.
Wyjasnicie, kto i w jaki sposéb powinien
zapewni¢ Ci dodatkowe wsparcie w miejscu
pracy.

Wspdlnie przygotujecie indywidualny plan
dziatania.

Indywidualny plan dziatania powinien by¢
szczegotowy i okreslac, kto jest odpowiedzialny
za konkretne dziatania oraz kiedy maja one
zostac przeprowadzone.

Plan ten odnosi sie zaréwno do spraw
zawodowych, jak i osobistych, ktére mogtyby
mie¢ wptyw na Twojg prace.
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Etap 2 — Poznawanie stanowiska i kultury zaktadu pracy

Najwazniejszym celem tego etapu jest przygotowanie Cie do wykonywania
zadan na stanowisku pracy zgodnie ze standardami zaktadu pracy.

Kolejnym celem jest petne wigczenie Ciebie do zespotu pracownikow.

Na poczatku trener pracy moze pomoéc w okresleniu, kto jest najbardziej wtasciwg
osoba do przeszkolenia Ciebie w zakresie konkretnego zadania.

W niektérych przypadkach trener pracy bedzie pracowat razem z Tobg w miejscu
pracy, a w innych sytuacjach to kolega z pracy lub inna osoba przyblizy Ci Twoje
zadania.

W kazdym z przypadkéw wazne jest doktadne poznanie zadan do wykonania

na danym stanowisku pracy.

Ponizsze pytania odgrywaja kluczowa role w przeprowadzeniu analizy konkretnego

zadania:

. Jakie kroki obejmuje zadanie do wykonania?

. Jaka jest kolejnos¢ tych krokow?

. Na czym polega zadanie?

. Jaki jest zazwyczaj termin wykonania zadania?

. Jakie materiaty sg niezbedne, by wykona¢ zadanie?

. Czy w zaktadzie pracy mozna otrzymac wytyczne na temat wzorcowego
sposobu wykonania tego zadania?

. Jakie sg lub moga by¢ potencjalne problemy?

. Skad wiem, ze zadanie zostato pomysinie ukonczone?

o B~ ON =

o

Wazne!

Pamietaj, ze podczas szkolenia z wykonywania nowych zadan powinniscie
wspolnie z trenerem pracy w jak najwiekszym stopniu wykorzystac
istniejace w zakladzie procedury i dostosowac je do Twoich potrzeb.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Stanowisko pracy: Godziny pracy:
pomochik w piekarni 8.00-13.00

Analiza pracy na stanowisku pomocnik w piekarni

Godziny pracy Zadania do wykonania - ogdine

7:50 - 8:00 Przyjscie do pracy, wiozenie ubrania roboczego

Datowanie jednostkowych opakowan foliowych,
8:00 - 8:30 do ktérych pakowany jest chleb, przygotowywanie pojemnikéw
zbiorczych na pieczywo

8:30-10:30 Praca zespotowa przy krojeniu i pakowaniu chleba
10:30-11:00 Porzgdkowanie stanowiska pracy
11:00 -11:30 Przerwa

Czynnosci pomocnicze na terenie ciastkarni
sktadanie pudetek na ciastka,

11:30-13:00 o e

pakowanie ciastek,

foliowanie pudetek z ciastkami
13:00-13:10 Zakonczenie pracy, zmiana ubrania

18



Szczegotowa analiza zadan lezagcych w zakresie obowigzkéw pomocnika w piekarni:

Zadanie 1
Datowanie jednostkowych opakowan foliowych, do ktérych pakowany
jest chleb, przygotowywanie pojemnikéw zbiorczych na pieczywo

Krok 1

Uzyskanie informaciji od kierownika zmiany
ile bochenkdw chleba jest przewidzianych
do krojenia na dany dzien.

Krok 2

Przyniesienie z magazynu opakowan Q .
odpowiedniej wielkosci workéw foliowych.

Krok 3 O

Ustawienie odpowiedniej daty
na datowniku.




Etapy szkolenia w miejscu pracy

Krok 4 ©

Przybicie daty na kazdym worku foliowym
przeznaczonym do pakowania chleba.

Krok 5 O P

Przyniesienie z magazynu odpowiedniej
liczby koszy plastikowych na chleb
(2 kolory pojemnikéw zielony i niebieski).

Krok 6 o

Przygotowanie stotu i maszyny
do krojenia chleba.
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Zadanie 2
Praca zespotowa przy krojeniu i pakowaniu chleba

Krok 1 ©

Przygotowanie wozkéw z chlebem.

Krok 2 ©

Uruchomienie maszyny do krojenia
(wtgczenie czarnym guzikiem).

Krok 3 O

Wktadanie chleba do komory

Z nozami do ciecia i wigczanie
guzika uruchamiajgcego noze,
wyktadanie pokrojonego chleba
na metalowy wsuwak.

21




Etapy szkolenia w miejscu pracy

Krok 4

Zaktadanie worka foliowego
na chleb utozony na wsuwaku.

Krok 5

Podawanie worka z chlebem drugiej

osobie, ktéra zamyka worek na zgrzewarce.

Krok 6

Zacinanie workow i uktadanie

po 10 sztuk w opakowaniu zbiorczym
(plastikowym koszu).

22



Krok 7 ©
)
Uktadanie koszy w stupkach po 10 sztuk.

Zadanie 3
Porzadkowanie stanowiska pracy

Krok 1 © -~

Odprowadzenie do magazynu wdzkoéw
Krok 2 ©

na chleb. S_
£

Odniesienie pozostatych koszy

plastikowych.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Krok 3

Wyczyszczenie maszyny
do krojenia.

Krok 4

Przyniesienie z magazynu potrzebnych

narzedzi (miotta, szufelka). ﬁ ?

|." g Py |
L%

Krok 5

s )

Zamiatanie podtogi w pomieszczeniu
stuzgcym do krojenia chleba.
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Zadanie 4
Czynnosci pomocnicze na terenie ciastkarni (sktadanie pudetek na ciastka,
pakowanie ciastek, foliowanie pudetek z ciastkami)

Czynnosc stata:

Krok 1 O

Przygotowanie kartonéw do sktadania.

Krok 2 ©

Ztozenie kartonu wedtug nacietych
I zaznaczonych linii.

Krok 3 ©

Wytozenie kazdego zlozonego pudetka
pergaminem.

29



Etapy szkolenia w miejscu pracy

Czynnosci zmienne, w zaleznosci od potrzeb:

Krok 1

Pakowanie ciastek do pudetek
kartonowych wg polecenia kierownika
ciastkarni.

Krok 2

Wyciskanie marmolady na ciastka.

Krok 3

Obstuga maszyny do foliowania pudetek.

26

o

o

©

=

" ¥

s




Krok 3 A ©

Wiozenie pudetka w foliowy rekaw.

Krok 3 B ©

Zamkniecie pokrywy zgrzewajgce.

Krok 3C °

Witozenie zafoliowanego pudetka
do komory termicznej.

27



Etapy szkolenia w miejscu pracy

Analiza zadan do wykonania na stanowisku pracy to inaczej opis cyklu pracy,
ktérag nalezy wykonac.

Warto wspélnie z trenerem pracy przygotowac taki szczegotowy opis, na przyktad
z wykorzystaniem obrazkow lub zdjec i umiesci¢ go w widocznym miejscu.

Za kazdym razem przed przystgpieniem do wykonania zadan mozesz

spojrze¢ na instrukcje i przypomniec€ sobie jak powinien wygladac cykl pracy.

W przypadku prac zmiennych wazne jest,
aby odbywaty sie na zlecenie osoby,

ktéra jest Twoim przetozonym.

Ze wzgledu na zmienny zakres zadan

do wykonania utatwieniem moze by¢ biezgce
przyjmowanie zadan oraz kontrola

ich wykonania w okreslonym systemie.

Na przyktad weryfikacja stopnia wykonania pracy w krotkich odstepach
czasowych, poprzez przekazywanie ustalonych efektéw pracy przetozonemu.

Poza doktadnym poznaniem obowigzkéw na stanowisku pracy wazne jest,
abys wtgczyt sie w zespot pracowniczy w danym zakfadzie pracy.

Trener pracy moze Ci w tym pomaoc. Powinien to zrobi¢ taktownie i w sposob
dostosowany do Twoich potrzeb i kultury zaktadu pracy.

Wazne jest, aby kazdy pracownik znat zasady odpowiedniego zachowania sie

w miejscu pracy, w tym zachowania dystansu w stosunku do wspotpracownikowi
przetozonych.
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Jesli bedziesz potrzebowacé w tym zakresie
wsparcia trener pracy moze dla Ciebie
zorganizowac odpowiednie szkolenie i trening.
Szkolenie dotyczy¢ bedzie zachowan

i umiejetnosci spotecznych, ktérych znajomos¢
jest niezbedna w miejscu pracy.

Istotng role w integraciji z zaktadem pracy odgrywa dostepnosc¢ zaktadu
pracy dla wszystkich pracownikow. Wazne tez jest zachecenie pracownika
do regularnego uczestniczenia we wszystkich wydarzeniach dotyczgcych
wszystkich pracownikow.

Oznacza to, ze powinienes$ bra¢ udziat w spotkaniach istotnych z punktu
widzenia Twojego stanowiska pracy. Bedzie to czasem wigzato sie to

Z koniecznoscig zaangazowania trenera pracy do wsparcia w zrozumieniu
tresci spotkania.

Dzieki temu bedziesz miat lepsza orientacje w tym, co dzieje sie w zaktadzie
pracy i nie bedziesz czut sie wykluczony.

Wsparcie w miejscu pracy i poza nim moze przybierac rézne formy.
Pamietaj, ze wsparcie jest udzielane zarowno Tobie, jak i Twoim
wspotpracownikom oraz pracodawcy.

Do obowigzkow trenera pracy nalezy dbanie o to, aby rodzaj wsparcia odpowiadat
Twoim potrzebom i byt do przyjecia dla pracodawcy.

Na rysunku nr 3 znajdziesz rézne formy wsparcia w miejscu pracy.

Trener pracy powinien Cie wspiera¢ w dokonywaniu swiadomych wyboréw
dotyczacych tego w jaki sposob, kiedy, gdzie i kto bedzie Cige wspierat.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Rysunek nr 3. Formy wsparcia w miejscu pracy
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Konsultacje stosowane sg w celu zapewnienia
wsparcia pracownikowi i pracodawcy.

Trener pracy jest w pewnych dziedzinach
bardziej kompetentny niz pracodawca

i pracownik. Poprzez dzielenie sie wiedzg

i informacjami moze im pomdc w podejmowaniu
Swiadomych decyzji dotyczgcych konkretnych dziatan.

Doradztwo to bardziej intensywna i dlugotrwata forma zapewniania wsparcia
niz konsultacje. Jest to proces, ktérego celem jest pomoc pracownikowi

w samodzielnym rozwigzywaniu problemoéw. W procesie doradztwa trener pracy
wspiera dang osobe w koncentrowaniu sie na sukcesach i traktowaniu porazek
jako szansy na nauczenie sie nowych rzeczy i zrobienie postepow.

Porady dotyczg tego, gdzie mozna zdoby¢ dalsze informacje. Trener pracy
moze Ci poradzi¢ gdzie mozesz otrzymac pomoc, jesli sam nie jest w stanie
Ci jej zapewni¢. Wsparcie polega tutaj na udostepnieniu nazwisk, adreséw

i numerow telefonéw ekspertéw, a czasem tez na pomocy w nawigzaniu
pierwszego kontaktu.

Uczenie pracownika nowych umiejetnosci przybiera¢ moze rézne formy.
Niektorzy wolg tradycyjne metody nauki oferowane przez pracodawce.
Osoby, ktére majg trudnosci w nauce czesto bedg potrzebowaty
indywidualnego, systematycznego instruktazu, czyli pokazywania jak zdoby¢
nowe umiejetnosci.

Szkolenie obejmuje powtarzanie dziatan, ktére sg konieczne, by udoskonali¢
jakas umiejetnosé. Niezbedna moze by¢ poprawa jakosci wykonywanych zadan
lub tez zwigkszenie tempa pracy.

Szkolenie pozwala na poczynienie postepéw poprzez ciagta informacije

0 sposobie wykonania zadania oraz korygowanie, jesli zadanie nie jest wtasciwie
wykonywane.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Pomoc w miejscu pracy moze by¢ w diuzszym
okresie kluczowa dla wykonywania pewnych
zadan. Obejmuje ona na przykfad wsparcie
przy czytaniu, podrézowaniu (w przypadku
osoby niewidomej), zapewnienie ttumacza
jezyka migowego na spotkaniach (w przypadku
0s6b niestyszacych) lub osobistego asystenta (w przypadku oséb ze znaczng
niepetnosprawnoscia fizyczng lub intelektualng).

Usprawnienia i reorganizacja bywajg konieczne, aby umozliwi¢ osobie
osigganie dobrych wynikow w pracy.

Trener pracy pomoze wskaza¢ odpowiednie narzedzia, technologie, pomoce
i usprawnienia dla osob ktoére tego potrzebuja.

Reorganizacja pracy, czyli zmiana moze by¢ konieczna w przypadku tych
pracownikow, ktérzy nie sg w stanie samodzielnie wypetnia¢ obowigzkow,
a korzystajg z takich samych metod jak inni pracownicy.

Na przykfad osoby z niepetnosprawnoscig fizyczng lub intelektualng moga
by¢ wspierane poprzez niewielkg zmiane powierzanych im obowigzkdow.
Mozliwa jest na przyktad:

1. zmiana metody, czyli wprowadzenie innej kolejnosci wykonywania zadan,
2. dodanie nowych etapow,

3. zastosowanie specjalistycznych narzedzi i urzadzen.

Niektore z usprawnien wymaga¢ moga specjalistycznego sprzetu technicznego,
na przykfad dla oséb z problemami ze stuchem lub wzrokiem. Inne sg prostsze,
na przyktad:
1. pomoc w organizowaniu (symbole, fotografie, kolory zamiast liter),
2. pomoc w orientacji (schematy, plany, karty zadan, listy rzeczy do wykonania),
3. narzedzia techniczne (kalkulator, méwigcy zegar, dyktafon itd.),
4. pomoc w zapamietywaniu,
5. narzedzia samooceny (narzedzie samokontroli, lista kontrolna,

siatka kompetenciji, dziennik pracy).
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Etap 3 — Stabilizacja

Ten etap rozpoczyna sie wtedy, gdy nauczysz sie prawidtowo wykonywaé
wszystkie zadania na stanowisku pracy.

Celem jest dalszy rozwoéj Twoich umiejetnosci oraz relacji z kolegami z pracy.
Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach spotecznych i towarzyskich

jest szczegdlnie wazna u pracownika z niepetnosprawnoscia.

Moze bedziesz potrzebowac wiasnie takich porad — w jaki sposéb kontaktowac sie
ze wspotpracownikami i realizowac kontakty towarzyskie jak najpetniej.

Trener pracy na tym etapie moze pomaéc Ci
naby¢ kolejne umiejetnosci przydatne
w codziennej pracy, takie jak:

1. Refleksja nad wykonywanymi czynnosciami,
w celu dokonania samodzielnej oceny
poprawnosci wykonania.

2. Samonaprowadzanie — czyli analiza sposobdéw samodzielnego radzenia
sobie z problemami w wykonywaniu zadania.

3. Kontrola reakcji — umiejetnos¢ reagowania na bodzce zewnetrzne
| dostosowywanie tempa pracy do wymagan.

4. Rozwigzywanie problemow — umiejetnos¢ naprawiania popetnianych btedéw
lub odpowiedniego reagowania, gdy dzieje sie cos ztego w czasie
wykonywania zadania.

Podczas tego etapu wazne jest regularne organizowanie spotkan lub rozmoéw

z pracodawcg, w ktérych bedziesz brat udziat wspolnie z trenerem pracy.

Na tych spotkaniach bedziecie mogli wspdlnie dokonywac oceny Twoich wynikéw
w pracy oraz wyznacza¢ nowe cele do realizaciji.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Na etapie stabilizacji przydatne moze okazac sie sporzgdzenie oceny pracy
przez trenera pracy. W tym celu trener pracy moze zadac nastepujgce pytania:
1. Czy rodzaj wsparcia okazat sie przydatne dla Ciebie i catego zespotu?

2. Czy zostaly osiggnigte cele wsparcia?

3. Co nalezy zmienic?

4. Jakie wsparcie jest wcigz konieczne?
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Etap 4 — Wycofanie wsparcia

Celem tego etapu jest zmniejszenie zakresu wsparcia w pracy. Doswiadczenie
pokazuje, ze potrzeby w zakresie wsparcia pracownikOw w miejscu pracy sa
bardzo rézne.

Niektérzy pracownicy wymagajg wsparcia przez wiele lat, podczas gdy inni
potrzebujg go wytgcznie na etapie rozpoczynania pracy.

Zasada zatrudnienia wspomaganego jest oferowanie wsparcia tak dtugo, jak dtugo
jest ono potrzebne.

Wazne jest jednak jak najdoktadniejsze zaplanowanie etapu wycofywania wsparcia,
ktére oferuje Ci trener pracy. Najlepszym rodzajem wsparcia jest wsparcie
niewidoczne. Trener pracy bedzie nadal dostepny dla Ciebie, ale juz nie bedzie

z Tobg w zaktadzie pracy tak czesto jak podczas szkolenia stanowiskowego.

Wycofanie sie trenera pracy jest niezbedne, abys mogt sie rozwijac i nabywac
nowe kompetencije.

Na zakonczenie tego etapu wspodlnie ze swoim trenerem pracy i pracodawcag
uzgodnicie forme i zakres wsparcia niezbednego w przysziosci. Uzgodnicie
tez dziatania, jakie zostang podjete w przypadku wystgpienia problemow.

Ukonczenie szkolenia stanowiskowego
powinno konczy¢ sie na osiggnieciu etapu
niezaleznej pracy, dostosowaniu sie

do warunkéw miejsca pracy i korzystaniu
Z naturalnego wsparcia w miejscu pracy,
jesli jest dostepne.

Nadal mozesz otrzymywac¢ dodatkowe wsparcie. Na przyktad poprzez
przypominanie Ci przez wspotpracownikow zadan przy pomocy schematéw
czy rysunkoéw. Takie wsparcie bedzie statym elementem Twojego srodowiska
pracowniczego.
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Etapy szkolenia w miejscu pracy

Wazne rowniez jest, abys miat zawsze dostep do swojego trenera pracy,

na wypadek zmian na stanowisku pracy lub w zakresie obowigzkow. W takich
sytuacjach moze byc¢ potrzebne powtdrzenie szkolenia. Bedzie ono dotyczyto
nowych zadan, jakie pojawity sie przed Tobg w miare rozwoju zawodowego.
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Etap 5 — Kontynuacja

Jestes juz samodzielnym pracownikiem. Podczas tego etapu trener pracy bedzie
dostepny tylko, gdy z Twojej strony, badz ze strony pracodawcy zajdzie potrzeba
konsultacii.

Wazne jest takze, aby trener pracy pozostawat w kontakcie z Tobg i pracodawcg
w uzgodnionych wczesniej sprawach. Dzieki temu bedzie w stanie okresli¢
potencjalne problemy i zmiany, zanim przerodzg si¢ one w sytuacje kryzysowa.

Nawet jesli zatrudnienie w danym miejscu pracy nie bedzie dalej mozliwe,
szybki kontakt z trenerem pracy pozwoli Ci na rozpoczecie natychmiastowych
poszukiwan nowej pracy. Trener pracy bedzie mogt Cie wesprze¢ w stworzeniu
planu dalszego rozwoju Kariery.
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Jak przeczytates te ksigzke,
obejrzyj tez film o szkoleniu
W miejscu pracy:

https://youtu.be/hcNFbE-Stco

Przeczytaj takze
drugg ksigzke.

Dowiesz sie z niej
jaka praca bedzie dla
Ciebie odpowiednia.

Bilans mocnych
| stabych stron

CZYLI W JAKI SPOSOB WYDOBYC Z SIEBIE TO, CO NAJCENNIEJSZE

Poradnik instruktazowy



Polskie Stowarzyszenie na rzecz
Osdéb z Niepetnosprawnoscia Intelektualnag

jest organizacja pozytku publicznego %'%

MISJA PSONI jest:

B dbanie o0 godnos¢ i szczescie oséb z niepetnosprawnoscig intelektualna,
ich rownoprawne miejsce w rodzinie i w spoteczenstwie,

B wspieranie rodzin oséb z niepetnosprawnosécig intelektualng we wszystkich obszarach
zycia i sytuacjach, a zwtaszcza w ich gotowosci niesienia pomocy innym.

CELEM PSONI jest dziatanie na rzecz wyrbwnywania szans 0oséb

Z niepetnosprawnoscig intelektualng, tworzenia warunkéw przestrzegania wobec nich
praw cztowieka, prowadzenia ich ku aktywnemu uczestnictwu w zyciu spotecznym,
dziatanie na rzecz ochrony ich zdrowia oraz wspieranie ich rodzin.

STATYSTYKA:

W 119 Két terenowych,

B 11.500 cztionkéw (rodzice, osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng, przyjaciele),
B ponad 400 placowek i statych form wsparcia dla ponad 30 tysiecy dzieci i dorostych.

PSONI prowadazi:

B placowki i projekty z zakresu rehabilitacii, terapii, edukacji, w tym ustawicznej,
aktywizacji zawodowej oraz opiekuncze,

B wspieranie ruchu self-adwokatéw, rzecznikéw wiasnych spraw,

B chronione i wspomagane mieszkania grupowe,

B organizacje spedzania wolnego czasu (m.in. kluby, zespoty artystyczne,
sportowe, turystyczne),

B indywidualne wspieranie w niezaleznym zyciu,

B wspieranie i pomoc rodzinom,

B dziatalno$¢ wydawniczg, m.in. wydaje kwartalnik ,,Spoteczenstwo dla Wszystkich”.

PSONI wspétpracuje z instytucjami i organizacjami:

B w tworzeniu nowego prawa,

B w dagzeniu do zmiany wizerunku osoby z niepetnosprawnoécig intelektualng
i postaw spotecznych,

B w rozwijaniu wiezi spotecznych, utatwiajgcych umacnianie sie spoteczenstwa
dla wszystkich, czyli wigczanie os6b z niepetnosprawnosécig intelektualna,

B w popularyzowaniu wynikow badarn naukowych i dodwiadczen innych krajow,

B w ksztatceniu profesjonalnych kadr,

B w umacnianiu organizacji pozarzgdowych.

Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb z Niepelnosprawnoscia Intelektualng
ul. Glogowa 2b, 02-639 Warszawa, Tel. 22 848-82-60, 22 646-03-14, Fax 22 848-61-62

www.psoni.org.pl



