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Program szkolenia

Tytut szkolenia:

Zatrudnienie oséb ze szczegdlnymi potrzebami - perspektywa kadrowa

Grupa docelowa:

Zgodnie z celem projektu szkolenia kierujemy do pracownikéw urzedow administracji
publicznej, w tym: ministerstw, urzedéw centralnych, urzedéw wojewddzkich i urzedéw
administracji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie.

To szkolenie jest dla m.in. osob, ktore realizujg zadania kadrowe, w tym w zakresie
rekrutacji. W szkoleniu mogg wzig¢ udziat réwniez osoby, ktore realizujg zadania kadrowe
w trakcie okresu zatrudnienia.

Cel gtéwny:
Wzrost kompetencji wsrdd pracownikow urzedow administracji publicznej w zakresie

stosowania réznych rozwigzan, ktére eliminujg bariery w dostepie do zatrudnienia oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

Cele szczegotowe:

Wiedza:

Uczestnik/Uczestniczka pozna:

o bariery, jakich mogg doswiadczac¢ osoby ze szczegdIinymi potrzebami (z perspektywy
pracownika i pracodawcy),

. prawa i obowigzki pracodawcéw i pracownikow w obszarze zatrudnienia,

o zapisy w dokumentach potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ wazne dla procesu

zatrudnienia wraz z ich interpretacja,

o zasady i mozliwosci zapewnienia dostepnosci miejsc pracy, wtgcznie
z zaplanowaniem procesu rekrutacji — zasady przygotowywania i upowszechniania
ogtoszen o naborze, przeprowadzania rozméw rekrutacyjnych, uwzglednienia
warunkow pracy, usprawnien na etapie kontynuacji zatrudnienia,

o dobre praktyki z sektora publicznego i prywatnego, ktére sg zwigzane z tworzeniem
procedur zatrudnieniowych przyjaznych dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami oraz
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Sciezkg naboru i rekrutacji dla oséb ze szczegolnymi potrzebami, organizacjg pracy
i utatwieniami dla oséb z niepetnosprawnosciami (w tym w zakresie pracy zdalnej
I telepracy),

o metody planowania proceséw, zmian w procedurach oraz innych dziatan, ktére
zwiekszajg mozliwos¢ zatrudnienia osdb ze szczegdlnymi potrzebami.

Umiejetnosci:
Uczestnik/Uczestniczka potrafi:

o przygotowac proces rekrutacji wtgcznie z tworzeniem ogtoszen o naborze,
identyfikacji i uwzgledniania najwazniejszych warunkéw pracy,

o skorzystac ze wsparcia partnerow, organizacji pozarzgdowych w procesach rekrutaciji,

o zaproponowac wtasciwy sposob zapewnienia dostepnosci podczas procesu
rekrutaciji,

o przeprowadzi¢ spotkanie rekrutacyjne z osobami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

Z osobami z niepetnosprawnosciami z poszanowaniem ich praw i godnosci,

o efektywnie komunikowac sie i stosowac zasady savoir-vivre’'u w kontaktach
z osobami ze szczegdolnymi potrzebami,

Postawa:

Uczestnik/Uczestniczka bedzie:

o zmotywowany/a do zdobywania wiedzy i umiejetnosci w zakresie tworzenia miejsca
pracy, ktore bedzie otwarte na wspotprace z osobami ze szczegdlnymi potrzebami,

o gotowy/a ha usprawnianie procesu zatrudnienia osob ze szczegdlnymi potrzebami.
o wyktad,

. ¢wiczenia indywidualne,

o ¢wiczenia w parach i grupach,

o ¢wiczenia aktywizujgco-ruchowe,

o dyskusja,

o analizy studiow przypadku,

. testy,

o burza moézgéw,

Fundusze . i . .
Europejskie Rzeczpospolita Kancela.rl.a Prlezesa U."',a Europejska 5
Wiedza Edukacja Rozw6j - Polska Rady Ministrow Europejski Fundusz Spoteczny



880

o odgrywanie rol (scenki).

Srodki dydaktyczne:

o prezentacja multimedialna,
o karty pracy,
o opisy studiéw przypadku,

o symulatory niepetnosprawnosci (wozek inwalidzki, biata laska, opaski na oczy,
stuchawki wygtuszajgce/zatyczki do uszu),

o materiaty multimedialne (filmy).

Dodatkowo po zakonczeniu szkolenia kazdy otrzyma skrypt dla uczestnika.

Liczba godzin dydaktycznych:

24

Tabela 1 Program szkolenia

Lp. Temat Metoda Czas Uwagi

dydaktyczna

(czesci szkolenia) (godziny (srodki

dydaktyczne dydaktyczne)

/min)
Dzien 1 (MODUL OGOLNY)
1. e Wstep do szkolenia: e wykiad (2 godz./ e prezentacja
- Przedstawienie sig treneraoraz e dyskusja 90 min.) multimedialna
uczestnlko.w/c?zek szkolenia. . . éwiczenia
- Przedstawienie celéw szkolenia. w grupach
- Omowienie oczekiwan i potrzeb (integracyjne
uczestnikow/czek w temacie : )
szkolenia. aktywizacyne)
- Przedstawienie zasad wspotpracy
(kontrakt).
- Przedstawienie programu
szkolenia.
- Omowienie kwestii
organizacyjnych.
- Przeprowadzenie pre-testu.
2. e |dentyfikacja grup oséb ze e wykiad (2 godz./ e prezentacja
szczegolnymi potrzebami. e dyskusja 90 min.) multimedialna
Przyktadowe potrzeby w procesie . Ewiczenie e Karty pracy
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{7 LS Metoda
(czesci szkolenia) dydaktyczna
zatrudnienia. w grupach

¢ Definicja dostepnosci i najwazniejsze e
akty prawne wptywajgce na
obowigzek podjecia dziatan
zwigzanych ze zwigkszaniem
dostepnosci:
- Konwencja o prawach oséb
niepetnosprawnych.

- Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r.

o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych.

- Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegoblnymi potrzebami.

- Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie.

- Strategia na rzecz Oséb
z Niepetnosprawnosciami 2021-
2030.

- Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane.

- Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 12 kwietnia
2002 r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny
odpowiadac¢ budynki i ich
usytuowanie.

e ROzne wymiary dostepnosci w
miejscu pracy dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami:

- dostepnosc¢ architektoniczna,

- dostepnos¢ informacyjno-
komunikacyjna,

- dostepnosc¢ cyfrowa.

e Zasady projektowania uniwersalnego.

e Przedstawienie réznic pomiedzy
projektowaniem uniwersalnym
a racjonalnymi usprawnieniami oraz
dostepem alternatywnym w
procesach zatrudnienia.
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Lp. Temat

3.

(czesci szkolenia)

Trendy zwigzane z zatrudnieniem
0s6b ze szczegdblnymi potrzebami —
szanse rynku pracy.

Zatrudnienie osob

Z niepetnosprawnosciami:

- definicje niepetnosprawnosci,

- niepetnosprawnos¢ widoczna
i niewidoczna

- niepetnosprawnos¢ w aspekcie
prawnym i biologicznym

- instytucje orzekajgce
0 niepetnosprawnosci

- rodzaje orzeczen
0 niepetnosprawnosci,
réwnowaznosc orzeczen

- medyczny, spoteczny i funkcjonalny

model postrzegania oséb
Z niepetnosprawnosciami,
Akty prawne, ktére regulujg
zagadnienia zatrudnienia oséb ze
szczegoblnymi potrzebami
w administracji publicznej:
- Konwencja o prawach osob
niepetnosprawnych.

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy.

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych.

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej.

- Rozporzadzenie Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r.
w sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci.

- Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 r. w sprawie
0golnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Metoda
dydaktyczna

wyktad

dyskusja

burza mozgow

Kancelaria Prezesa
Rady Ministrow

Czas Uwagi

(godziny (srodki
dydaktyczne dydaktyczne)
/min)

(2 godz./ e prezentacja
90 min.) multimedialna
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(czesci szkolenia)

- Zarzadzenie nr 7 Szefa Stuzby
Cywilnej z dnia 16 grudnia 2020 r.
w sprawie standardow zarzgdzania
zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej.

- Strategia na rzecz Os6b
z Niepetnosprawnosciami 2021-

2030.
e Prawa oséb z niepetnosprawnosciami e
(prawnymi i biologicznymi). o
e Obowigzki pracodawcy osoby o

Z niepetnosprawnosciami.

Korzysci finansowe zwigzane

z zatrudnieniem osob

Z niepetnosprawnosciami:

- obnizenie wptat do PFRON,

- dofinansowania z PFRON,

- inne zrodta i instrumenty wsparcia.
Korzysci pozafinansowe zwigzane

Z zatrudnieniem o0s6b ze
szczegoblnymi potrzebami.

Dobre praktyki i programy kierowane
do pracodawcow osoéb ze
szczegoblnymi potrzebami.

e Podsumowanie 1 dnia szkolenia.

Metoda
dydaktyczna

wyktad

burza mézgdw
cwiczenie

w grupach

Czas

(godziny

/min)

(2 godz./
90 min.)

Uwagi

(srodki
dydaktyczne dydaktyczne)

prezentacja
multimedialna

Dzier 2 (MODUL. OGOLNY)

1.

e Rola stereotypow i nieSwiadomych o
uprzedzen w zatrudnieniu osob ze .

szczegoblnymi potrzebami.
[ ]

o Fakty i mity, ktére dotyczg osbb ze
szczegoblnymi potrzebami.

e Znaczenie stosowania stownictwa,
okreslen niestygmatyzujgcych — jezyk .
wigczajgcy w miejscu pracy.

e Bariery w pracy doswiadczane przez

osoby ze szczegdlnymi potrzebami
(perspektywa pracownika
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wyktad
dyskusja
¢wiczenie na
forum grupy

¢wiczenie
w grupach
¢wiczenia
symulacyjne

Kancelaria Prezesa
Rady Ministrow

(3 godz./
135 min.)

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

prezentacja
multimedialna

karty pracy

symulatory
niepetnospra
WNOSCi

B



880

Lp. Temat

(czesci szkolenia)

i pracodawcy).

Przystosowanie miejsc pracy dla osob e

ze szczegoblnymi potrzebami.

Komunikacja i zasady savoir-vivre’u
w kontaktach z osobami ze
szczegolnymi potrzebami.

Metoda
dydaktyczna

wyktad
¢wiczenie
w grupach

¢wiczenia
symulacyjne

Czas Uwagi

(godziny (srodki
dydaktyczne dydaktyczne)
/min)

(2 godz./
90min.)

e prezentacja

multimedialna
symulatory
niepetnospra
WnNOSCi

opis studiow
przypadku

Dzien 2 (MODUL SPECJALISTYCZNY)

3.

Wyzwania i obawy w procesach
rekrutacji pracownikow ze
szczegoblnymi potrzebami.

Identyfikacja mocnych i stabych stron
w procesach i procedurach.

Rola pracownikéw komérek
kadrowych w upowszechnianiu

i usprawnianiu proceséw zatrudnienia
0s6b ze szczegdblnymi potrzebami

w tym:?

- podejmowanie dziatan, ktére
zwiekszajg zasieg rekrutaciji
w Srodowisku os6b ze
szczegolnymi potrzebami, w tym
0séb z niepetnosprawnosciami,

- metody rekrutacji, w tym
przygotowywanie
i upowszechnianie ogtoszen
0 naborze, w tym promowanie
zatrudnienia w administracji
publicznej,

- ufatwienia w organizacji pracy —
stosowanie pracy zdalnej,
telepracy, pracy hybrydowej.

Podsumowanie 2 dnia szkolenia.

wyktad
e dyskusja

¢wiczenie
w grupach

(3 godz./
135 min.)

prezentacja
multimedialna

karty pracy

1 Zakres tematyczny z wykorzystaniem wynikéw przeprowadzonych przeglgdéw w urzedach oraz
doswiadczen uczestnikow szkolenia
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Lp. Temat

(czesci szkolenia)

Metoda
dydaktyczna

Czas Uwagi

(godziny (srodki
dydaktyczne dydaktyczne)
/min)

Dzien 3 (MODUL SPECJALISTYCZNY)

1.

Kompetencje pracownikéw komorek
kadrowych odpowiedzialnych za
rekrutacje oraz proces zatrudnienia:?

- metody rekrutaciji

- przygotowanie dostepnosci
procesu rekrutaciji,

- przeprowadzenie rozmowy
rekrutacyjnej,

- utrzymanie zatrudnienia,

- zakohczenie wspotpracy —
rozwigzanie umowy o prace,

- rozwigzywanie sytuacji trudnych
w procesach zatrudnienia (od
naboru do podpisania umowy
0 prace oraz w procesie
zatrudnienia i zakonczenia
wspoétpracy).

Rekomendacje dotyczgce sposobu
wdrazania, stosowania i rozwoju
procedur pod katem zatrudnienia
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami
z poziomu oséb zajmujacych sie
rekrutacja, w tym:3

- w zakresie tworzenia ogtoszen
0 naborach,

- rozpatrywania zgtoszen

kandydatow w etapie formalnym,

- usprawnienia procesow
rekrutacji,

- racjonalne usprawnienia na
réznych etapach rekrutacji,

- przygotowania
i przeprowadzenia rozmowy

wyktad
¢wiczenie

w grupach
analiza studiow
przypadku

burza mézgdw

wyktad
cwiczenie

w grupach
analiza studiow
przypadku

(4 godz./
180 min.)

prezentacja
multimedialna

e Opis studiéw
przypadku

e materiaty
filmowe

e listy kontrolne
z publikaciji
CIOP/PFRON

(4 godz./
180 min.)

prezentacja
multimedialna
e Opis studiéw
przypadku

e materiaty
filmowe,

2 Zakres tematyczny z wykorzystaniem wynikéw przeprowadzonych przegladéw w urzedach oraz
doswiadczen uczestnikéw szkolenia
8 Zakres tematyczny z wykorzystaniem wynikow przeprowadzonych przegladéw w urzedach oraz
doswiadczen i propozycji uczestnikdw szkolenia
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Lp. Temat Metoda Czas Uwagi

dydaktyczna (godziny ($rodki

dydaktyczne dydaktyczne)
/min)

(czesci szkolenia)

rekrutacyjnej,

- wspotpracy z osobami
asystujacymi m.in. ttumacz PJM,
asystent osoby
Z niepetnosprawnosciami,

- innych dziatan zwigzanych
Z utrzymaniem i propagowaniem
nabytej wiedzy na temat
zatrudnienia oséb ze
szczegoblnymi potrzebami.

e Podsumowanie 3 dnia szkolenia oraz
catosci szkolenia.

e Post-test i ewaluacja szkolenia.

e Przekazanie uczestnikom
zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia.

e Zakonczenie szkolenia.
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