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Úvod
Cílem metodického materiálu „Podporované zaměstnávání pro lidi se zrakovým postižením“ je jasně diferencovat a specializovat existující službu podporované zaměstnávání pro lidi se zrakovým postižením a stát se návodným nástrojem pro pracovní konzultanty a asistenty v SONS ČR a jí zřízených obecně prospěšných společnostech TyfloCentrum. Výsledkem bude produkt šitý na míru nevidomým a slabozrakým uchazečům o zaměstnání a zaměstnavatelům, kteří takové uchazeče přijmou do zaměstnání.  

Nezaměstnanost nevidomých, slabozrakých a jinak těžce zrakově postižených občanů stoupá do neúnosných mezí. Komplexní údaje o ní vzhledem k neexistenci evidence osob s postižením nemá k dispozici nikdo; avšak dle průzkumu, který pro Sjednocenou organizaci nevidomých a slabozrakých České republiky v roce 2002 vypracovala agentura pro průzkum trhu GFK, nepracuje více než dvě třetiny (68,7 %) nevidomých a slabozrakých občanů v produktivním věku. Nejčastěji si respondenti zajistili práci prostřednictvím svých příbuzných, přátel a známých (to jest 25 procent), dále pomocí Sjednocené organizace nevidomých a slabozrakých 24 procent, vlastními silami 21 procent, přes úřad práce 8 procent apod. Vzhledem k této situaci je morální povinností SONS a jí zřízených obecně prospěšných společností podniknout vše pro to, aby se tento naprosto alarmující stav změnil k lepšímu.

SONS a jí zřízené obecně prospěšné společnosti při tom mohou navázat na projekty, které nejen v 90. letech, ale zejména v letech 2000 až 2003 byly těmito organizacemi realizovány a byly zaměřeny na oblast pracovního uplatnění. Alarmující stav nezaměstnanosti i rozvoj sociálních služeb nás vybízí k tomu, abychom i služby pro podporu zaměstnanosti zrakově postižených občanů posunuli na vyšší úroveň. Příležitost k tomu vidíme zejména v realizaci služby podporované zaměstnávání. Ta byla původně vyvinuta především pro integraci osob s mentálním postižením do prostředí běžného trhu práce; drtivá většina principů používaných v rámci této služby však může být přínosná i pro jiné skupiny občanů, kteří mají značně ztížen přístup na volný trh práce. Jednou z těchto skupin jsou také lidé se zrakovým postižením. 
Metodika podporovaného zaměstnávání pro lidi se zrakovým handicapem nechce být materiálem inovativním v oblasti cílů, principů či hodnot, ale především v oblasti samotných postupů při práci s nevidomým či slabozrakým uživatelem. 
Tento dokument vznikl v rámci realizace projektu Tyfloemployability, který je financován z rozpočtu EU a státní rozpočtu ČR. 

1. Vymezení podporovaného zaměstnávání pro lidi se zrakovým postižením

1.1 Definice

Definice uvedená na internetových stránkách Ministerstva práce a sociálních věcí uvádí: „Podporované zaměstnávání je časově omezený komplex služeb, jehož cílem je podporovat člověka v tom, aby si našel a udržel místo na otevřeném trhu práce za rovných platových  podmínek. Je určeno pro osoby znevýhodněné na trhu práce tak, že pro získání a udržení si místa potřebují dlouhodobou podporu přímo na pracovišti, přičemž podpora je poskytována podle individuálních schopností a potřeb konkrétního člověka.“

Čas podpory bývá ve vyspělých zemích omezován dobou zpravidla dvou let.
1.2 Cíl
Cílem programu podporovaného zaměstnávání zrakově postižených občanů je, aby zájemce o práci, který má minimální šanci zapojit se do běžného pracovního života, získal a byl schopen udržet si skutečnou práci, která odpovídá jeho požadavkům a možnostem.

Je záměrem pracovníků podporovaného zaměstnávání, aby míra i délka podpory vedoucí k cíli byla minimální, tedy aby se účastník programu ve svém zaměstnání co nejdříve osamostatnil. 
Mnoho z řád nevidomých a slabozrakých uchazečů o zaměstnání prochází největší zkouškou v první fázi zaměstnání (zkušební lhůtě), kde se právě díky jejich handicapu výrazně prodlužuje doba aklimatizace na nové prostředí a nové pracovní podmínky. Zaměstnanci se zrakovým postižením jsou schopni vykonávat plnohodnotnou práci a plnit pracovní úkoly z ní vyplívající, ale často ztroskotají právě v první fázi zaměstnání na přítomnosti komunikačních, ale i jiných bariér, které brání rychlému zaučení v novém pracovním prostředí. Je to dáno tím, že jejich handicap jim omezuje přístup k informacím, schopnost mobility, komunikace i výkonu většiny činností, které musí dělat jinak, než je to běžné pro ostatní lidi bez zrakového postižení. I když speciálním odborným výcvikem v rámci léčebné a sociální rehabilitace lze vykonávání činností alternativním způsobem obstojně naučit či natrénovat, tento způsob provádění činností je téměř vždy pomalejší, namáhavější a tedy méně efektivní než běžný způsob výkonu zmíněných činností. Na pracovišti tito lidé vždy potřebují pomoc a přizpůsobení jejich pracovní náplně i komunikace s nimi jejich možnostem. 

Podle zkušeností SONS ČR je těžiště práce pracovního asistenta právě ve zkušební lhůtě. Předpokládáme proto, že doba nutné podpory pro lidi se zrakovým postižením bude spíš 0,5 – 1 rok s větší intenzitou a důrazem především na tuto fázi zaměstnání. 
1.3 Principy podporovaného zaměstnávání

Aktivní zapojení uživatelů služeb

PZ očekává aktivní přístup uživatele a předpokládá, že jedině on sám je zodpovědný za získání a udržení si práce. Úkolem konzultanta je uživateli poskytnout vhodným způsobem informace o alternativách a jejich následcích. Rozhodovat ale nemůže. POZOR na roli “odborníka, který všechno ví nejlépe”.

Pozitivní přístup

Pozornost je věnována možnostem a schopnostem člověka. Na jejich základě jsou hledány cesty k získání pracovního uplatnění. Omezením člověka, diagnózou atd. je potřeba se zabývat jenom v souvislosti s tím, aby se odstranily případné problémy nebo se jim předešlo.

Individuální přístup

PZ vychází z individuálních možností, přání a představ klienta. Výčet jednotlivých druhů služeb je stanoven v individuálně sestavovaném plánu, kterému předchází pečlivé hodnocení dovedností a požadavků.

Brzké umístění na pracovní místo

U tradičních metod se předpokládalo, že stačí prvotní rekvalifikace, nicméně některé dovednosti vyplývají z individuální povahy pracovního místa a nelze je proto učit obecně. Často se musí procvičovat přímo na pracovišti. Proto může být v některých případech lepší začít s nácvikem některých pracovních činností na pracovišti již v době rekvalifikace nebo výcviku, avšak jedině za podmínky, že zaměstnavatel se zácvikem na pracovišti souhlasí. 

Rovné zacházení

Cílem je usilovat o ideální stav, kdy pracovník dostane za stejnou práci stejnou odměnu jako člověk bez postižení. Rovnost tedy nelze poměřovat jen absolutně platy kolegů, ale jedině odvedenou prací. 

Integrovaná pracovní místa

Jde o pracovní místa na otevřeném trhu práce, kde lidé s postižením pracují mezi lidmi bez postižení, sdílí s ostatními nejenom pracovní prostor, ale spolupracují a komunikují při společně vykonávané práci. Takové prostředí umožňuje rozvoj smysluplné sociální integrace a interakce.

Průběžná podpora podle potřeb uživatele

Aby bylo pracovní umístění úspěšné, je podpora zajištěna na tak dlouho, jak je potřeba, nejdéle však po dobu 2 let. Doba trvání podpory je určována potřebami daného člověka. V případě, že pracovník potřebuje podporu déle než dva roky, musí být zajištěna jinou formou, např. osobní asistencí. Při zajišťování podpory se vychází z možností člověka, ne z jeho omezení. Člověk dostane právě tolik podpory, kolik potřebuje, ne víc ani míň.

Uživatel rozhoduje
Uživatel musí mít možnost vybrat si agenturu PZ, v agentuře svého konzultanta, a následně i pracovní místo a konkrétní formu podpory pro zaměstnání. Konzultant by měl předložit své návrhy podpory klientovi k odsouhlasení.
1.4 Rozpoznávací znaky podporovaného zaměstnávání

Tento odstavec uvádí rozpoznávací znaky podporovaného zaměstnávání podle metodiky podporovaného zaměstnávání vydané agenturou podporovaného zaměstnávání Rytmus v roce 2001. 
Okamžité umístění na pracovní místo

Od tradičních služeb v oblasti zaměstnanosti se podporované zaměstnávání liší změnou v pořadí trénink - umístění na pracoviště. Zatímco u většiny tradičních metod proběhne nejprve vzdělávání (rekvalifikace) a teprve po něm následuje nástup na pracoviště, u podporovaného zaměstnávání se vychází ze stávajících možností zájemce o práci, na základě kterých se hledá pracovní místo. K tréninku dovedností dochází až po nástupu do práce.

Trénink pracovníka přímo na pracovišti

Dovednosti, které jsou pro dané pracovní místo požadovány, se člověk využívající služby podporovaného zaměstnávání učí přímo na pracovišti, kde jsou optimální podmínky. Tím odpadají potíže spojené s přenosem dovedností z jednoho místa na druhé. Nadto trénink přímo na pracovišti podporuje sociální integraci a usnadňuje ostatním zvyknout si pracovat po boku spolupracovníků s postižením.

Konkurenceschopná práce

Neoddělitelnou součástí podporovaného zaměstnávání je skutečnost,  že pracovník s postižením dostává za stejnou práci obdobnou odměnu jako člověk bez postižení. Navíc pracovní doba odpovídá běžnému rozsahu úvazku, včetně možnosti pracovat na zkrácenou pracovní dobu. Přitom pracovní doba odpovídá možnostem konkrétního člověka.

Zaměstnání v běžném pracovním prostředí

Jde o pracovní místa, kde lidé s postižením pracují mezi lidmi bez postižení, sdílí s ostatními nejenom pracovní prostor, ale spolupracují a komunikují při společně vykonávané práci. Takové prostředí umožňuje rozvoj smysluplné sociální integrace.

Průběžná podpora

Aby bylo pracovní umístění úspěšné, je podpora zajištěna na tak dlouho, jak je potřeba, nejdéle však po dobu 2 let. Doba trvání podpory je určována potřebami daného člověka. V případě, že pracovník potřebuje podporu déle než dva roky, musí být zajištěna jinou formou, např. osobní asistencí.

"Na míru šitá" podpora

Pro podstatu a míru poskytované podpory jsou určující specifické potřeby člověka. Cílem podpory a tréninku není změnit člověka, ale v zájmu zajištění úspěšného pracovního uplatnění upravit pracovní náplň a pracovní prostředí. Při zajišťování podpory se vychází z možností člověka, ne z jeho omezení. Člověk dostane právě tolik podpory, kolik potřebuje, ne víc ani míň.

Aktivní přístup uživatele služeb podporovaného zaměstnávání

Uživatel podporovaného zaměstnávání není pasivním příjemcem služeb. Ve výběru práce, v procesu plánování i při formulování životních cílů je jeho hlas určující.
1.5 Odlišnosti podporovaného zaměstnávání pro lidi se zrakovým postižením

Specifické zaměření

Vzhledem k dlouhodobým zkušenostem v hledání práce pro nevidomé a slabozraké uchazeče o zaměstnání, bude naše služba úzce zaměřena právě na tuto klientelu. Výhodou je vysoká znalost prostředí lidí se zrakovým postižením, problematiky jejich zaměstnávání a odborná znalost kompenzačních pomůcek a postupů při jejich výuce ať už v oblasti praktické či teoretické. S tím se pojí i široká škála navazujících služeb pro cílovou skupinu jako např. specielní rekvalifikační kurzy, soc.-právní poradenství pro lidi se ZP, odbourávání architektonických bariér apod. Díky specializované a široké síti služeb můžeme také velmi rychle vytvářet plánovací týmy. 
Hledání přenositelných dovedností
Součástí podporovaného zaměstnávání je okamžité umístění na místo a trénink dovedností přímo na místě. Odpadá tak problém s přenosem dovedností z jednoho zaměstnání do druhého. Díky kvalitně vypracovanému diagnostickému a motivačnímu systému se v našem programu klade v přípravné části (práce na profilu) velký důraz ovšem i na tyto dovednosti, které mohou být často dobře využitelné i v novém zaměstnání. Systém diagnostiky je vypracován tak, aby si uživatel dovednosti nevybíral z nabízených možností, nebo aby je vybíral konzultant, ale tak aby je uživatel objevoval a pojmenovával sám. Důvodem je často středoškolské a  v některých případech i vyšší vzdělání uchazečů o zaměstnání z řad lidí se zrakovým postižením. 
Pokročilý motivační program

Díky tomu, že cílovou skupinou jsou lidé nevidomí a slabozrací, není nutné se v naší službě věnovat tolik základním dovednostem souvisejícím s výkonem zaměstnání, nebo nepřímo souvisejícím s výkonem zaměstnání (např. převzetí výplaty, využívání dovolené, dostavit se včas na pracoviště, apod.), čímž nám vzniká prostor pro motivační programy zaměřené na uvědomění si vlastní hodnoty na trhu práce. Celý program je zaměřen na uvědomění si faktu, že zaměstnavatel nás do zaměstnání přijímá především pro naše schopnosti a dovednosti a ne pro výhody pro něj plynoucí ze zaměstnávání lidí se ZP, nebo TZP. Program poukazuje na schopnosti a dovednosti uživatele služby (empowerment). 
1.6 Důležité pojmy

Agentura podporovaného zaměstnávání

Služba podporovaného zaměstnávání  bývá poskytována agenturami podporovaného zaměstnávání, přičemž funkci agentury mohou plnit také občanská sdružení, obecně prospěšné společnosti nebo jejich organizační jednotky.

Pracovní konzultant 
Pracovník poskytovatele služeb podporovaného zaměstnávání, který je dobře seznámený s problematikou podporovaného zaměstnávání a zaměstnávání lidí se zrakovým postižením, který je schopen samostatně vést případy jednotlivých uživatelů.
Pracovní asistent 
Pracovník poskytovatele služeb podporovaného zaměstnávání, který doprovází uživatele služeb do zaměstnání i přímo na pracovišti, pod vedením pracovního konzultanta pomáhá uživateli naučit se všechny potřebné dovednosti a poskytuje podporu zaměstnavateli tak, aby uživatel mohl vykonávat práci samostatně

Otevřený trh práce 

Pojmem „otevřený trh práce“ se míní všechna pracoviště zaměstnavatele, kde většina pracovníků nemá zdravotní postižení ani nejsou jinak znevýhodněni na trhu práce, tzn. nepatří do skupiny na trhu občanů, kteří potřebují zvláštní pomoc (§38 návrhu zákona o zaměstnanosti, MPSV 2003).
	Rozdíly mezi pracovním místem na otevřeném a chráněném trhu práce



	OTEVŘENÝ
	CHRÁNĚNÝ

	Hlavním cílem je podat výkon
Mzda je prostředkem motivace k výkonu

Integrace

Schopnosti jsou rozhodující faktor

Výhodu má aktivní osobnost
	Hlavním cílem je zajistit práví
Hlavní motivací je seberealizace.

Separace

Větší míra tolerance k úrovni schopností

Vzniká prostor pro zvýšenou péči
Vyhovuje spíše pro pasivní osobnost


Tvrdé dovednosti – tzv. hard skills

Dovednosti nutné pro samotný výkon zaměstnání (např. psaní na stroji, práce na PC, účetnictví apod.)

Měkké dovednosti – tzv. soft skills

Dovednosti, které jsou nezbytné pro získání zaměstnání (např. komunikační dovednosti, nonverbální komunikace, schopnost sebeprezentace, psaní CV a motivačního dopisu apod.)
Nejmenší možná efektivní podpora pro uživatele 

Právě taková míra podpůrných aktivit, která je aktuálně nezbytně nutná k dosažení stanoveného cíle, podpora je omezována ve stejné míře, v jaké uživatel získává dovednosti.
Přirozená podpora na pracovišti 
Podpora vyplývající z vlastních zdrojů pracoviště (spolupracovníků, nadřízených)

Osobní profil 

Nástroj k určení osobnostních a odborných předpokladů pro výkon konkrétního zaměstnání, ale také nároků a představ o novém zaměstnání. PZ pro lidi se zrakovým handicapem vychází z předpokladu: „To, co děláme rádi, to také děláme dobře“. 
Formální zdroje 

Zdroje, jejichž primárním účelem je poskytovat služby v uvedené oblasti (úřady, školy, poradny atd.)

Neformální zdroje
Zdroje postavené na osobních kontaktech uživatele a jeho okolí (přátelé, známí, kolegové z práce, rodina atd.)

Individuální plán 

Písemná dohoda mezi členy plánovacího týmu vycházející z osobních vizí uživatele, obsahuje popis výchozí situace, soubor cílů, kroky směřujících k jejich dosažení,  termíny plnění, zodpovědné osoby a způsoby kontroly

Plánovací tým 

Tým lidí podílejících se na vytváření a realizaci individuálního plánu, členem plánovacího týmu je nezbytně uživatel a dále pak lidé, kteří mají vztah k plánovanému tématu a uživateli, uživatel souhlasí se složením plánovacího týmu (v souvislosti s PZ mohou být mimo uživatele členem např. pracovní konzultant, rodinní příslušníci, přátele, zaměstnavatel, spolupracovníci, učitelé)

Uchazeč o práci 
Klient projevující zájem o práci
Uživatel 

Člověk, který využívá služeb podporovaného zaměstnávání

Pracovní místo 
Prostor pro pracovní uplatnění zaměstnance, vymezený pracovně právním vztahem, pracovní dobou, mzdou, náplní a místem výkonu práce vyplývající z potřeb zaměstnavatele.
2. Subjekty v podporovaném zaměstnávání pro lidi se ZP

2.1 Cílová skupina

V materiálech MPSV se uvádí: PZ je vhodné pouze pro ty zájemce o zaměstnání, kteří jsou na trhu práce znevýhodněni tak, že pro nalezení a udržení si pracovního  místa potřebují dlouhodobou podporu  přímo na pracovišti.

Nutnou podmínkou je zájem o práci na otevřeném trhu práce. Přitom PZ je jedinou cestou, jak dosáhnout začlenění do běžného pracovního života, a že uživatelé jsou lidé, kteří chtějí pracovat a po určité časově omezené době podpory budou schopni pracovat.
Nejčastějšími problémy nevidomých a slabozrakých uchazečů o zaměstnání, které řeší jen s velikými obtížemi (což znamená mnoho času, který zaměstnavatel nemá), nebo nejsou sami schopni vyřešit patří: komunikační bariéry (např. seznamování se spolupracovníky, nonverbální komunikace), získávání informací (např. zvykání si na zdroje informací, vytvoření alternativních zdrojů), orientace v prostoru (např. docházení do neznámého prostředí, orientace na pracovišti), sociální bariéry (např. zažité předsudky, obavy okolí, neinformovanost nastávajících kolegů) a další je patrné, že tato služba je vhodným nástrojem i pro integraci nevidomých a slabozrakých uchazečů o zaměstnání na otevřený trh práce. 

2.2 Strany v podporovaném zaměstnávání

Následující schéma zobrazuje strany zúčastněné v podporovaném zaměstnávání a jejich zástupce, kteří za ně vystupují, nebo zapadají do rámce podporovaného zaměstnávání:




3. Postup

3.1 Linie postupu v podporovaném zaměstnávání pro lidi se ZP
Linie postupu při realizaci podporovaného zaměstnávání pro lidi se ZP se dělí na dvě skupiny:
· Linie – uživatel 

· Linie – pracovní místo 
Cílem je dosažení propojení obou linií v jeden celek znamenající spolupráci mezi uživatelem a zaměstnavatelem za asistence agentury podporovaného zaměstnávání pro lidi se ZP. Pro stručnou a názornou ukázku slouží následující schéma:

	Kontaktování klientů
	
	Vyhledávání zaměstnavatelů

	
	
	
	
	
	

	 Funkční diag. I Osobní profil - 

karta klienta
	
	Vytipování / vytvoření vhodného pracovního místa

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 Funkční diag. II Pracovní profil -Květina kariéry
	
	
	
	Analýza pracovního místa (jaké to místo  je)

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Individuální plán
	
	Úprava pracovního místa (jaké místo má být)

	
	
	
	
	
	

	Realizace plánu
	
	Realizace úprav, pracovní smlouva

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Nástup do práce
	

	
	
	
	
	
	

	
	Zácvik na pracovišti
	

	
	
	
	
	
	

	
	Odeznívající dlouhodobá podpora
	


3.2 Linie – uživatel
3.2.1 Kontaktování klientů 

Jedná se v podstatě o nabízení služby a kontaktování uchazečů o zaměstnání splňujících podmínky pro přijetí tak, jak jsou popsány v odstavci 2.1 Cílová skupina. Do tohoto procesu se počítají všechny činnosti od nabídky služby až po definitivní zjištění, že služba je pro konkrétního uchazeče vhodná. Spadá sem:
a) nabídka služby prostřednictvím vlastní sítě navazujících služeb, sítě spolupracujících organizací (např. ÚP, sociální odbory správních úřadů měst a obcí, ordinací očních lékařů apod.), networkingem, prostřednictvím periodik pro nevidomé a slabozraké, osvětou na prezentačních akcích apod.)
b) dojednávání zakázky. Jedná se o proces, ve kterém klient a pracovní konzultant hledají styčné body pro případnou spolupráci. Mezi projednávanými body nesmí chybět:


představy a přání klienta


adekvátní nabídka agentury



styčné body mezi přáním klienta a nabídkou agentury (zakázka)



způsoby naplnění zakázky



pravidla poskytované služby



forma ukončení spolupráce



forma hodnocení vzájemné spolupráce včetně četnosti



zodpovědnost zúčastněných stran

c) podepisování dohody o vzájemné spolupráci (v PZ kontraktování). Jedná se o formální stvrzení vzájemné spolupráce na dohodnuté zakázce. Dohoda se sepisuje zpravidla na začátku spolupráce, ale také vždy při změně zakázky v průběhu spolupráce. Obě strany musí z dohodou souhlasit. Je úkolem pracovního konzultanta, aby zajistil, že klient do důsledku chápe všechny body dohody. Součásti dohody je:




identifikace smluvních stran (jméno, adresa, rodné číslo apod.)



předmět dohody (stručný popis zakázky)



termín naplnění dohody v resp. revize dohody



sankce při neplnění dohody



datum a místo dohody



podpisy obou zúčastněných stran

Výsledkem fáze depistáž je písemně stvrzená dohoda o vzájemné spolupráci mezi uživatelem a agenturou podporovaného zaměstnávání. Výhodou dohody je jasná specifikace spolupráce, minimalizace nedorozumění, ohraničení, umožňující bezproblémové ukončení spolupráce, zvyšuje efektivitu. Uživatel si službu přeje, je seznámen s její průběhem a podmínkami a je připraven na další, již praktickou, spolupráci. 
3.2.2 Funkční diagnostika
Cílem funkční diagnostiky je ve spolupráci s uživatelem co nejpřesněji specifikovat jeho schopnosti a dovednosti, popř. vlastnosti (co nabízí na trhu práce) a jeho představy a přání týkající se jeho budoucího zaměstnání (co od trhu práce očekává). Funkční diagnostika se dělí na dvě části: osobní profil – karta klienta a pracovní profil – květina kariéry. 
a)  osobní profil/karta klienta - je soubor informací o uživateli, které pomohou při dosažení stanoveného cíle (stávající dovednosti a schopnosti, které si uvědomuje, praxe, informace o míře postižení a její kompenzaci apod.).

Lékařské zprávy nemusí vždy přesně odpovídat skutečným možnostem člověka, jako zdroj informací je používejte jen v odůvodněných případech. Osobní profil se může v průběhu života uživatele měnit v souvislosti s jeho osobním rozvojem, získáváním zkušeností apod. Vždy je nutné seznámit uživatele s plánovaným způsobem získávání a shromažďování informací a vyžádat si jeho souhlas.

Přehled zjišťovaných informací: 

Osobní údaje

příjmení a jméno

datum narození (rodné číslo)

adresa aktuálního bydliště, telefonní číslo, případně e-mailová adresa

kontakty na další osoby (otec, matka, jiný příbuzný, opatrovník, učitel apod.)

rodinné zázemí

status osoby se ZP nebo TZP
zdravotní stav

požívání invalidního důchodu a typ (plný, částečný – typu A nebo ostatní)

registrace na úřadu práce

přehled institucí, jejichž služeb uživatel využívá

Kvalifikace pro práci

přehled dosavadních pracovních zkušeností (i neformálních – brigády, pomoc       

sousedovi apod.)

přehled vzdělání (včetně kurzů), ochota dále se vzdělávat a učit

speciální dovednosti (jazyky, práce s PC apod.)

motivace k práci

jak dlouho je již bez práce, proč, co dělal naposledy

jak klient vidí, prognóza

míra adaptace, samostatnost při dopravě do práce

dovednost práce s pomůckami

specifické potřeby včetně zdravotních omezení (např. potřeba prevence při alergii,   

potřeba technických pomůcek, speciální osvětlení, vodicí pes apod.) 
funkční omezení zraku - nikoli z lékařských zpráv, ale skutečně, co člověk vidí (např. na jakou vzdálenost, když někdo vejde, poznáte ho/na ulici, nepomohlo by jiné osvětlení, jiná velikost fontu, spacing (co ještě ano, co je ideální), jestli se již smířil s vadou, vidění na středu, periferiích (z leva do mě stále někdo vráží), vidění v noci, ostré slunce (rolety, okna na sever), naráží do věci/lidí (sám v kanceláři), barva (může podtrhávat a pracovat s textem?), jak dlouho vydrží doma číst (obdobné to bude v práci), barva pozadí pro text, znalost bodového písma, mobilita, pomůcky)
Výstupem osobního profilu / karty klienta je nastínění známých skutečností, které konzultanta uvedou v přesný obraz stávajících možností uživatele tak, jak je on sám vidí. 
b) Pracovní profil/Květina kariéry je nástrojem, který pomáhá nalézt vhodné možnosti ideálního uplatnění. Vychází z premisy, že nejlépe děláme práci, která nás baví. Obecně by se tedy dalo říci, že cílem pracovního profilu je pro uživatele vytipovat práci, která by ho bavila. 
Při hledání vlastností vhodného pracovního místa se zaměřujeme na: 
přirozené dovednosti uživatele (fyzické, intelektuální a sociální)

konkrétní vymezení jednotlivých dovedností tzn. jak přesně danou dovednost 

uplatňuje, nebo vykonává 
priorizaci dovedností od nejsilnějších k slabším

vlastnosti uživatele (jak se projevuje, co ho vystihuje)

hodnoty a postoje (určují zásadním způsobem s čím se budoucí zaměstnanec   

ztotožňuje a s čím ne) 
cíle (úzce ovlivňují volbu zaměstnání – uživatel by měl volit zaměstnání, kde se dá očekávat naplnění alespoň některých z nich) 
druh práce a typ činností (co klient již umí, co se musí naučit)
časové rozvržení (počet dní v týdnu, počet hodin denně, nejdříve možný začátek a nejpozději možný konec pracovní doby, nutné přestávky k práci, možnost práce na směny)
pracovní podmínky (bezprostřední pracovní prostředí, forma zadávání úkolů,   

firemní kultura apod.)

sociální podmínky (menší pracovní kolektiv apod.)

mzda a způsob dalšího oceňování pracovních výsledků (motivace, zaměstnanecké výhody)

lokalita (časová vzdálenost od místa bydliště, dopravní dostupnost)

typ pracovněprávního vztahu (pracovní poměr, dohoda o pracovní činnosti apod.)

motivace k práci, očekávání spojené se získáním pracovního uplatnění
Výstupem pracovního profilu je materiál pro individuální plánování a plánování kariéry. Uživatel v něm může objevit nové možnosti, nebo si utřídit informace a ujistit se v správnosti volby budoucího zaměstnání. Pracovní profil je navíc vhodnou pomůckou pro přípravu na přijímací pohovor, neboť se v něm hledají odpovědi na otázky často kladené personalisty na otevřeném trhu práce. 
Metody práce při funkční diagnostice 

pracovní konzultant neupřednostňuje vlastní představy a názory, rozhodující jsou přání uživatele

při vymýšlení nezavrhujeme žádné nápady a alternativy (dokud jsme nezískali   

zkušenost, že to opravdu není možné)

výsledný popis zamýšleného pracovního místa je výsledkem spolupráce pracovního konzultanta, uživatele a případně dalších osob, je však nutné, aby s ním byl uživatel spokojen (nestačí jeho pouhý souhlas)

charakteristika ideálního zaměstnání se může vyvíjet, průběžně upřesňovat. 

při sestavování funkční diagnostiky vycházíme jak z informací od uživatele, tak i  informací od poskytovatelů dalších služeb, např. Tyfloservisu, instruktory PC,  apod. 

3.2.3 Individuální plánování
Individuální plán v podstatě obsahuje kroky, které uživatel musí podniknout, aby dosáhl svého cíle. Zjednodušeně lze říci, že jde o to, skloubit co již zvládá (osobní profil), jaké má cíle (pracovní profil - zamýšlené místo). Výsledkem je plán, jak cílů dosáhnout.
Konečný individuální plán potom zahrnuje:
· cíl, k němuž bude uživatel s podporou pracovníků PZ směřovat (obecně vyplývá z definice PZ a je předmětem kontraktu uživatele a agentury)

· osoby a instituce, které se budou na plnění podílet, a jejich konkrétní úkoly (např. Tyfloservis - zlepšení mobility, Tyflocentrum - doplnění znalostí z obsluhy počítače)

· konkrétní prostředky, úkoly a termíny a hodnocení jejich plnění, které 
zaznamenává pracovní konzultant nebo pracovní asistent v příslušných   

dokumentech (úkoly klienta a konzultanta, úkoly ostatních zúčastněných, termín dokončení úkolů)

Pracovní konzultant zjišťuje, se kterými dovednostmi potřebuje uživatel pomoci (např. telefonování zaměstnavateli, absolvování vstupního pohovoru, návštěva ÚP, vyhledávání vhodného místa pomocí inzerátu). Domluví se s uživatelem, kterým dovednostem, kdy, jak a s kým se bude uživatel učit, případně které za něj bude vykonávat konzultant. (čtení novinových inzerátů) 

Dále se domluví na strategii hledání práce a osobách, které s tím mohou pomoci (zprostředkovatelka na ÚP, rodinný příslušník, známý apod.). Tato dohoda je písemná a jsou v ní stanoveny povinnosti jednotlivých osob a termíny plnění úkolů. Opět platí, že výsledný plán je nejen akceptován, ale je uživatelem kladně přijat. Uživatel se rozhoduje sám, nebo se rozhoduje sám na základě využitelných informací poskytnutých pracovním konzultantem, nebo účastníky plánovacího týmu. Výstupem  této fáze je motivovaný uživatel připravený spolu s plánovacím týmem realizovat úkoly vyplývající z individuálního plánu. 
3.2.4 Realizace individuálního plánu 
Tato fáze se zaměřuje na samotnou realizaci dohodnutých úkolů vyplývajících z individuálního plánu. Fáze zahrnuje:
nácvik dovedností

vyhledávání zaměstnání (z pohledu uživatele)

asistenci v ostatních oblastech souvisejících se zaměstnáním

a) Nácvik dovedností

Probíhá jak při hledání zaměstnání, tak i v samotném zaměstnání. Rozdělujeme ho do dvou skupin:

hard skills / tvrdé dovednosti

soft skills / měkké dovednosti

Do skupiny hard skills spadají především odborné dovednosti. Zde se jedná tedy o prohloubení již existujících dovedností uživatele, nebo natrénování nových (např. studium při zaměstnání). Je patrné, že pracovní konzultant nemůže oplývat všemi odbornými dovednostmi, ale může se podílet na pomoci při jejich specifikování a zajišťování spolu s plánovacím týmem, v resp. může pomoci při výběru, zkvalitnění komunikace, zařazení vzdělávání do individuálního plánu (např. dohoda s rekvalifikačním střediskem na rozsahu a době trvání rekvalifikace, zařazení večerního studia do individuálního plánu apod.). Do oblasti hard skills tedy spadají především:
rekvalifikace

studium (forma realizovatelná při zaměstnání)

praktické procvičování již existujících dovedností (např. práce s PC, psaní na stroji, apod.)

prostorová orientace a sebeobsluha 

obsluha kompenzačních pomůcek

Všechno to jsou dovednosti odborné, bez znalosti kterých je jen minimální šance na získání a udržení zaměstnání. Díky široké síti služeb specializované na problematiku lidí se zrakovým postižením si SOSN ČR může dovolit poskytovat i nácvik těchto dovedností a hlavně využít jejich rychlého zařazení do individuálního plánu uživatele. 

Do skupiny soft skills spadají především dovednosti pomáhající při získání a udržení zaměstnání. Jsou to dovednosti, které většinou nesouvisí s přímým výkonem zaměstnání, ale uživateli usnadňují a velmi zefektivňují hledání zaměstnání a dojednávání se zaměstnavatelem, kolektivem a institucemi. Do oblasti soft skills tedy patří:
sebepoznání a sebereflexe

komunikace a prezentace (u lidí se ZP je kladen důraz na nonverbální komunikaci)

příprava na přijímací pohovor

psaní CV a motivačních dopisů

hledání zaměstnání (způsoby, postupy) 

jednání s úřady, institucemi a zaměstnavateli
pracovně-právní minimum

znalost trhu práce (základní principy, vývoj apod.)

základy timemanagementu
vzhled, chování

osobní kultura

firemní kultura

práce s informacemi

zásady telefonování

řešení problémů

SONS ČR bude v projektu poskytovat tři vzdělávací, které obsahují daná témata a bude také využívat široké odborné sítě služeb poskytovaných lidem se ZP. Jedná se o programy: motivačně diagnostická příprava, sociální a ostatní dovednosti a hledání a dojednávání zaměstnání. 
Metody nácviku a vzdělávání

Při nácviku dovedností je možno využít široké škály vzdělávacích a praktických metod:

Prezentace

Vynikající nástroj slučující i více metod do jedné, náročný na přípravu.
Instruktáž (instruování při získávání nové dovednosti)

Je vhodná při názorném učení nových dovedností, účastník je po ní schopen novou dovednost předvést.
Uzavřená diskuse (kladení otázek týkajících se znalostí)

Vhodná pro analýzu znalostí účastníků, vede účastníky k přemýšlení, novým kombinacím.
Otevřená diskuse (otevírání témat)

Rozvíjí myšlenkové pochody, otvírá nové možnosti, moderátor otvírá témata.
Brainstorming (nekritická tvorba neotřelých nápadu)

Vhodný pro tvoření nových myšlenek.
Diskusní valná hromada (výměna názorů mezi účastníky na dané téma)

Vhodné pro oživení účastníků, dává prostor k probrání diskutovaného  tématu.
Případová studie (probírání podané studie – dopodrobna popsaný jev, událost, situace)

Vhodné pro řešení konkrétní situace, při výuce pomáhá k obohacení názoru jednotlivce o stanoviska ostatních účastníků.
Diskusní skupina (probírá téma z dlouhodobějšího pohledu) 

Vytváří identitu jednotlivců ve skupině účastníků, poukazuje na jejich silné a slabé stránky a pomáhá pochopit problém do hloubky, umožňuje zapojení všech účastníků, vyžaduje jasná pravidla.
Přednáška, proslov

Vhodná spíš pro skutečné odborníky a zaujatou skupinu účastníků z vysokou motivací, efektivita je omezená časem, výhodou je rychlost předání velkého množství informací.
Panelová diskuse (diskuse s přípravou na dané téma)

Metoda vhodná pro zasvěcenější v daném tématu, umožňuje dosáhnout hlubšího pohledu u jednotlivých účastníků, nevýhodou jsou dlouhé vstupy jednotlivých účastníků

Dotazovací sekvence (část určená pro dotazy účastníků)

Nezbytná pro pochopení probírané látky, tématu, zapojí všechny posluchače, objasní nejasné, vysvětlí nevysvětlené.
Hraní rolí, dramatizace

Velmi efektivní při nácviku různých situací, umožňuje procvičit naučenou dovednost, nebo se v ní zdokonalovat, nevýhodou je nepřizpůsobivost některých účastníků, nebo témat, vyžaduje velmi pečlivou přípravu

Semináře (skupinové diskuse vedené odborníkem)

Vhodné pro novou motivaci účastníků stávajícího vzdělávání, umožňuje kontakt s odborníkem na dané téma

Hry

Osvěží vzdělávání, je nutné velmi pečlivě vybírat tak, aby hra vedla k rozvíjení správné schopnosti, či dovednosti (např. šachy = taktické myšlení, kombinování).
Cvičení
Vhodné k testování učiva, praktickému využití, umožňuje zapojit celou skupinu a vztahuje se i na témata, která hraní rolí nepokryje (např. matematické úkony, tvorba plánu apod.)

Skupiny vyučování a učení (jedna skupina účastníku se snaží naučit novou látku druhou skupinu) 

Jedním z nejefektivnějších způsobů, jak se něco naučit, je dostat úkol naučit to někoho jiného, vyžaduje aspoň minimální znalost tématu, náročné na přípravu, je možné postupovat po krocích 
b) vyhledávání zaměstnání

V této fázi uživatel spolu s konzultantem pracují na nalezení vhodného zaměstnání, nebo na jeho vytvoření. Konzultant poskytuje minimální možnou podporu a snaží se podporovat využívání naučených dovedností uživatele v praxi. To vše se samozřejmě děje za plného souhlasu uživatele. 
Při hledání zaměstnání musí konzultant mít na paměti, že:

reprezentuje lidi, kteří chtějí pracovat a kteří mají co nabídnout, na otevřeném trhu práce existují pracovní místa, která nejsou vhodná pro jiné pracovníky, kteří mají vyšší kvalifikaci, pro které je práce na nich stereotypní apod., nebo alespoň existuje taková práce, která může být podkladem pro vytvoření nového pracovního místa, zaměstnavatel nemůže přijmout takového pracovníka, o němž není přesvědčen, že bude pro jeho firmu přínosem.
Pokud to je možné, měla by největší část hledání zaměstnání zůstávat na uživateli. Prostřednictvím vlastních stávajících, nebo naučených dovedností, vlastní sociální sítě a ostatních možností, které vyplívají z jeho osobnosti by měl co nejvíce působit právě v této fázi, která uchazeče o zaměstnání vlastně na trhu práce prodává – ukazuje je ho v tom pravém světle. V této fázi si zaměstnavatel utváří obrázek o svém budoucím zaměstnanci. V případě i drobnějších úspěchů navíc vlastní aktivita slouží jako vysoce motivující prvek. 

c) asistenci v ostatních oblastech souvisejících se zaměstnáním
Vzhledem k specializaci konzultantů a sítě služeb a dlouholeté praxi je znalost problematiky zaměstnávání lidí se ZP v SONS ČR vysoká. Díky tomu mohou konzultanti pomáhat v oblastech souvisejících s hledáním zaměstnání, které vysoce ovlivňují jeho nalezení a udržení, ale nesouvisí přímo se schopností práci najít, nebo vykonávat. Jedná se především o sociální rozhovory na témata tykající se osobních postojů, vnímání vlastního postižení, ale také problémů vyplívajících z vlastních obav z nepoznaného (nové zaměstnání, ztráta osobní motivace, podceňování apod.). Tyto faktory v důsledku sehrávají velmi důležitou roli v odolnosti vůči změně, stresu a nově vznikajícím situacím v rámci nového zaměstnání. 
3.3 Linie – pracovní místo

Linie pracovního místa je v podstatě podpora třetí zúčastněné strany v rámci podporovaného zaměstnávání – tedy zaměstnavatele. Nejde tedy jen o dojednávání vhodného pracovního místa, ale především o plnohodnotnou službu, která umožňuje integraci lidí se ZP na otevřený trh práce nejen z jejich pohledu ale i z pohledu zaměstnavatelů. Celý program je nastaven tak, aby zaměstnavatel ve výsledku získal plnohodnotného zaměstnance, kterého přijímá především díky jeho schopnostem a dovednostem. 

3.3.1 Vyhledávání zaměstnavatelů
Jedná se v podstatě o obdobu fáze 3.2.1 Kontaktování klientů tentokrát směřovanou k zaměstnavatelům. Do této fáze patří všechny činnosti od nabídky služby až po rozhodnutí zaměstnavatele, že jí bude využívat v resp. po podpis kontraktu se zaměstnavatelem. Zaměstnavatelé se vyhledávají cíleně na základě poptávky uživatelů. Spadá sem:

oslovení zaměstnavatele

vyjednávání se zaměstnavatelem

sepsání dohody
Celý proces se řídí zkušenostmi získanými na trhu práce v souvislosti se zaměstnáváním lidí se ZP a základními obchodními principy, neboť otevřený trh práce je stejný trh, jako každý jiný. Jedni prodávají, druzí nakupují. Cílem je tedy nabídnout co nejkvalitnější lidský kapitál, přičemž počítáme s tím, že naše podpora je součástí nabídky uživatele. 
a) oslovení zaměstnavatele

na základě pracovních profilů se vyberou potenciální zaměstnavatelé pro uživatele, které je nutné oslovit. Oslovení zaměstnavatelů probíhá několika způsoby. Zde uvádíme některé z nich:

odpověď na inzerované místo

nevyžádaná nabídka
nabídka prostřednictvím medií

využití sítě uživatele
využití sítě konzultanta

Síť uživatele a jeho aktivita - tam, kde se může zájemce o práci představovat sám, samostatně domlouvat schůzku se zaměstnavatelem apod., je nutné mu to umožnit.

K vyhledávání pracovního místa pomohou uživateli i lidé v jeho sociální síti. Rodinní příslušníci, přátelé či známí mohou mít kontakty, které lze pro vyhledávání vhodného pracovního místa využít. Často je vhodné pomoci uživateli se sestavením profesního životopisu, průvodního dopisu, apod. I lidé, kteří nikdy nepracovali, mají určité zkušenosti, které je třeba do životopisu naformulovat jako relevantní pro zamýšlené pracovní místo.

Představovací dopis / nevyžádaná nabídka - uživateli můžete pomoci sestavit představovací dopis pro zaměstnavatele. Ten musí být velmi stručný a k věci. Dopis můžete použít rovněž jako marketingový nástroj k propagaci svých služeb. I tam platí pravidlo stručnosti. Uveďte kdo jste + kontakt, celkový cíl, záměr dopisu, pro koho hledáte místo, jaké má předpoklady a zkušenosti, nadání a dovednosti. Nicméně buďte připraveni na to, že účinnost není příliš vysoká

Odpověď na inzerát / telefonování - často budete muset absolvovat až 6 telefonátů, než se doberete odpovědné osoby, ale je to opravdu nutné. Zapotřebí je vytrvalost, platí obecná pravidla o telefonování

Obtelefonovávání bez předchozího kontaktu / nevyžádaná nabídka - připravte se na neúspěchy a odmítnutí (uspěje třeba každý desátý telefonát). I když voláte někam poprvé, vyplatí se zjistit si dopředu osobu, se kterou chcete mluvit (jméno, funkce). 

Síť konzultanta - budování osobních kontaktů na firmy. Často pomůže členství konzultantů v obchodních komorách, poradních sborech při ÚP, či vazby na Rotary klub, Lions klub, Kiwanis, apod. Tato cesta je nejúčinnější, protože je založena na osobních vazbách
Osobní obcházení firem / nevyžádaná  nabídka - jedná se o další formu nevyžádané nabídky. Osobní kontakt zvyšuje pravděpodobnost úspěchu, ale zároveň se hodí jen pro otrlejší uživatele. Bezprostřední negativní zpětná vazba může být velmi demotivující. 

Nabídka prostřednictvím médií - jedná se v podstatě o popularizaci programu mezi zaměstnavateli. Je to pasivní nástroj zvyšování zájmu o podporované zaměstnávání lidí se ZP. 
b) vyjednávání se zaměstnavatelem
Cílem konzultanta v této fázi je zjistit představy zaměstnavatele a zda by pro zaměstnavatele mohl být konkrétní uživatel užitečný – přesvědčit jej o tom. Celý proces se řídí základními obchodními postupy. Konzultanti SONS ČR vycházejí ze základní formule pro obchodní jednání AIDA. Tato formule obsahuje všechny kroky obchodního jednání:
A / attention
I / interest

D / decision

A / agreement

Při jednání se zaměstnavatelem bychom měli dodržet několik pravidel, které zvyšují šanci na úspěch:

Vyslechněte potřeby zaměstnavatele, uznejte je a reagujte na ně. 

Snažte se o osobní setkání se zaměstnavatelem.

Hovořte s člověkem s pravomocí pro přijetí uchazeče.

Informujte se předem o firmě (čím se zabývá, jak dlouho existuje apod.).

Využívejte reference jiných zaměstnavatelů, úspěšných klientů, ale i dalších zdrojů, uvádějte úspěšné příklady PZ.

Hledejte místo pro konkrétního člověka.

Buďte připraveni zodpovědět dotazy.

Mějte připravené reakce na případné námitky, uznejte právo na jeho obavy, názory, vyjádřete pochopení.

Mějte přehled o možných motivech pro zaměstnavatele.  

Používejte běžný jazyk, kterému zaměstnavatel rozumí.

Slibujte méně, než můžete splnit.

Dbejte na profesionalitu jednání a vystupování.

Neupínejte se k jedné strategii, neexistuje totiž jediná správná.

A / attention (získání pozornosti)
První fáze jednání, kde jde především o zaujetí zaměstnavatele stručnou a jasnou formou. Cílem fáze je představit sebe a organizaci popř. skupinu lidí, kterou zastupujete. Jedná se o krátkou, ale poutavou větu, která poukazuje na vaši schopnost prezentovat, vystihnout věci stručně a být poutaví. Součástí této fáze je také výměna vizitek. Představení se by mělo v našem případě obsahovat i lidský rozměr, který prodává nás, jako zástupce cílové skupiny (např. zastupujeme lidi se zrakovým postižení, kteří chtějí plnohodnotně pracovat a aktivně žít). 
I / interest (probuzení zájmu) 

V této fázi informujeme velmi stručně v jaké otázce přicházíme jednat – směřujeme tím zájem zaměstnavatele ke konkrétní náplni schůzky. Nikdy nespoléhejme, že časově těžce vytížený zaměstnavatel, či personalista si bude přesně pamatovat v jaké věci přicházíme. Jde tedy o stručné nastínění nabídky. V druhé části se této fáze se snažíme zjistit přání zaměstnavatele. Nic nevzbudí zájem druhé osoby víc, než zájem o ní. Dejte zaměstnavateli možnost předestřít své představy.

Zaměstnavatel stejně jako uživatel však nemusí mít vždy jasně utříděné představy. Zde uvádíme několik návodných otázek, které mohou pomoci otevřít jeho představivost:

Máte již zkušenosti se zaměstnáváním osob se ZP?

Jaké máte požadavky co se týče vzdělání a praxe?

Jaké pracovní podmínky máte ve firmě?

Jaká je u vás pracovní doba?

Jakou může zhruba očekávat klient mzdu a další odměny?

Je možné vzít si na pracoviště vodícího psa?

Jsou u vás na pracovišti úkoly, které vaši zaměstnanci nestíhají dělat, protože jsou velmi zaneprázdněni?

Nevíte o úkolech, které je třeba dělat častěji nebo lépe?

Platíte kvalifikované zaměstnance za práci, která je nekvalifikovaná?

Existuje během pracovní doby okamžik kdy se nahromadí tolik práce, že byste potřebovali více pracovníků?

Nevíte o úkolech, které vykonávají brigádníci, nebo vaši pracovníci v rámci přesčasů a na které byste raději měli někoho na stálo?

Víte o práci, která by se měla dělat, ale nezbývá na ni čas?

Kdybyste se zeptal zaměstnanců, s čím by potřebovali pomoci, co by řekli?

Plníte zákonné kvóty pro zaměstnávání zdravotně postižených?

Znáte možnosti příspěvků a daňových úlev?
D / decision (dojednáváni dohody)

Jedná se o klíčovou část obchodního jednání. Zpravidla zde probíhá nabídka konkrétních uživatelů, zde padají první zásadní otázky zaměstnavatelů, dochází k argumentaci a nakonec k projevení zájmu, nebo odmítnutí. Cílem je nabídnout kvalitního zaměstnance podle potřeb zaměstnavatele, které jste zjistili v předešlé fázi a vyvrátit zaměstnavatelovi protiargumenty. Jako pomůcku zde uvádíme nejčastější otázky zaměstnavatelů po prezentaci nabídky:

Je schopen pracovat?

Proč chce pracovat, když má invalidní důchod?

Co by u nás mohl dělat?

Co umí? (profese, věk, zkušenosti, už někdy pracoval?)

Je samostatný? 

Není závislý na pomoci ostatních? Jak se dostane do zaměstnání?

Je schopen případné rekvalifikace?

Je schopen adaptovat se na změny?

Zvládne učit se při zaměstnání?

Jaké bude mít podmínky, požadavky vůči mně, jako zaměstnavateli?

Jaké budu mát výhody, když jej zaměstnám?

Má psa?

Co můžete nabídnout vy?

Proč zrovna vy?
V rámci nabídky je nezbytně nutné zaměstnavatele motivovat k pozitivnímu rozhodnutí. Zde uvádíme několik motivů, které by ho mohli vést k zaměstnání nevidomého či slabozrakého zaměstnance:

Zaměstnavatel splní povinnou kvótu pro zaměstnávání lidí se ZPS, nebude platit sankční poplatek.

Zaměstnavatel má daňové úlevy.

Zaměstnavatel ušetří na nákladech na mzdy (snížené zdravotní pojištění + dotace na společensky účelné pracovní místo.

Zvýší se efektivita práce (kvalifikovaní pracovníci mohou dělat kvalifikovanou práci)

Zlepší se image firmy.

Odstranění přesčasových hodin (je možné zaměstnat uchazeče i na částečný úvazek).

Zaměstnavatel získá motivované a stálé zaměstnance, kteří nemají vysoké nároky na finanční ohodnocení.

Poskytneme průběžnou podporu, zajistíme zaškolení zaměstnanců.

Můžeme pomoci s administrativními záležitostmi. 
Pro zaměstnavatele je při obchodu (obchod s lidským kapitálem) nejdůležitější výhoda, kterou získá, tzv. přidaná hodnota. Něco, co od jiných uchazečů o zaměstnání nezíská. Zde uvádíme výhody pro zaměstnavatele plynoucí z podporovaného zaměstnávání lidí se ZP:

Efektivnější využití kvalifikovaných zaměstnanců (pomocnou práci dělá pracovník s postižením)

Získání motivovaných zaměstnanců (lidé s postižením mají často zájem o práci, která je pro ostatní zaměstnance neatraktivní

Pozitivní dopad na pověst organizace (veřejnost hodnotí kladně snahu firem pomoci lidem s postižením)

Snížení mzdových nákladů (státní dotace)

Splnění státem stanovené kvóty pro zaměstnávání lidí se ZPS
Zde je vidět, že výhody se shodují s motivy. Máte-li štěstí, nebo jste tak zkušení, že objevíte jiný motiv zaměstnavatele, je nejlepší cestou okamžitě hledat vhodnou výhodu, která by daný motiv uspokojila. Výhody zaměstnavateli nenabízíme bezhlavě, ale postupně od méně významných po ty silnější. Existuje i varianta, že jako první nabídneme největší výhodu, ale tento postup doporučujeme jen tehdy, když jste si jisti, že daný motiv v resp. výhoda uspokojující tento motiv je pro zaměstnavatele určující. Dále uvádíme návrh možného postupu při nabízení výhod:
Přirozený prodej

Nabídněte pouze ty služby agentury, které jsou běžně dostupné všem zaměstnavatelů, to znamená zácvik na pracovišti, pomoc a konzultace pro uživatelova nadřízeného.

Specielní nabídka

Jestliže předchozí nestačí, nabídněte další podporu a záruky, které daný zaměstnavatel požaduje (to může být vzdálené tomu, co ve skutečnosti potřebují)
 např. zácvik na pracovišti, pomoc s vyřízením dotace.

Nabídka klíčových výhod
Teprve na posledním místě nabízejte rozsáhlé služby jako je dlouhodobá podpora na pracovišti, uzavření smlouvy se zaměstnancem v agentuře, zajištění produktivity. Protože tento postup může bránit využití přirozené podpory na pracovišti, je taková nabídka až poslední možností v případě, že na místě velmi záleží.
Nezapomeňte vždy udržet nohy na zemi a argumentovat i „selským rozumem“: podívejte se, my taky nemáme zájem na tom, abyste měli problémy, protože my bychom je potom museli řešit.
Ve fázi dojednávání dohody se objeví i nejtvrdší oříšek – argumentace námitek zaměstnavatele. Následují nejčastější námitky a příklad jejich vyvrácení:

Nemáme místo ani pro normální lidi.

Chápu, že nemáte místa, máte práci? Jedná se o vytvoření nového pracovního místa.

Potřebujeme jen výkonné pracovníky.

Tento zájemce může podat dobrý výkon. 

K nám chodí "lepší" zákazníci, cizinci, nemůžeme zaměstnat někoho, kdo by nám odrazoval zákazníky.

V zahraničí je zaměstnávání lidí s postižením prestižní záležitost, cizinci jsou na takovou skutečnost zvyklí a oceňují ji.

Nemáme čas se mu věnovat.

Kolik času věnujete jiným novým zaměstnancům? Tolik času potřebuje i tento zájemce.

Nemůžeme nikomu pomáhat.

Zájemce nepotřebuje pomoc, naopak Vám nabízí své schopnosti.

Mohl by být nebezpečný.

Můžete se s ním nejprve seznámit, abyste ho poznal?

Kdyby se neosvědčil, nemohli bychom ho propustit.

Na tohoto zájemce se vztahují stejná zákonná ustanovení jako na jiné pracovníky. Můžete ho zaměstnat na zkušební dobu.

Nemáme peníze.

Zaměstnání tohoto člověka je pro vás naopak finančně výhodné.

A / agreement (dohoda)

Je to závěrečná fáze jednání se zaměstnavatelem. Zde se specifikuje, jak bude přesně spolupráce vypadat. Je to taková obdoba dohody s uživatelem. Zaměstnavatel i konzultant, nebo uživatel jasně vymezí hranice vzájemné spolupráce a dohodnou se na sepsání dohody se zaměstnavatelem. Může se stát, že zaměstnavatel potřebuje čas na rozmyšlenou. I zde je prostor pro jasně specifikovanou dohodu (např. kdy se vám mám ozvat, kolik času potřebujete apod.). Výsledkem je jasně stanovený termín, kdy se dozvíte výsledek. Jako dohodu chápeme i to, že zaměstnavatel momentálně nemá zájem o službu, ale můžeme se mu ozvat např. za půl roku (např. můžeme se tedy dohodnout, že vám zavolám v červnu?). Výstupem této fáze je projevení zájmu os službu ze strany zaměstnavatele, nebo její odmítnutí. 
c) sepsání dohody

Jde v podstatě o obdobný krok jako u linie – uživatel. Dohoda se zaměstnavatelem obsahuje:


identifikace smluvních stran (jméno, adresa, rodné číslo apod.)




předmět dohody (popis servisu zaměstnavateli)

vymezení povinností v rámci poskytované služby (uživatel, agentura, zaměstnavatel)




sankce při neplnění dohody




datum a místo dohody




podpisy obou zúčastněných stran

Jedná se o formální stvrzení dohody mezi uživatelem, zaměstnavatelem a agenturou. Od této chvíle se v linii pracovní místo budeme věnovat praktickým součástem nabídky, týkající se zaměstnavatele. 

3.3.2 Vytipování vhodného pracovního místa

 Zaměstnavatel může často vědět přesně jaké místo by uživateli nabídnu. Zná potřeby firmy a souhlasil-li s nabídkou agentury, je pravděpodobné, že místo k dispozici má a zaujal ho náš program, který chce vyzkoušet na momentálně nabízené pozici. Druhá varianta je, že zaměstnavatele zaujal program, ale netuší, které místo by mohlo být využito v rámci podporovaného zaměstnávání, nebo nemá vůbec žádnou nabídku, ale program je pro něj natolik zajímavý (např. některé výhody jsou pro něj velmi lákavé), že by rád nové místo vytvořil, nebo se o to alespoň pokusil. Vytipování vhodného pracovního místa, nebo jeho vytvoření je první službou zaměstnavateli v rámci podporovaného zaměstnávání. 
Vytipováváním vhodného pracovního místa se snažíme zaměstnavateli pomoci, nikoliv najít „místo pro místo“. Chceme stejně jako zaměstnavatel, aby pro něj bylo přínosem a např. zefektivnilo pracovní výsledky. Místo by mělo vytvářet prostor pro budoucího zaměstnance z řad lidí se ZP, aby naplnil očekávání zaměstnavatele – aby přinesl všechny slibované výhody plynoucí z jeho vytvoření. Spokojenost zaměstnavatele s vytipovaným místem je nakonec druhou největší zárukou, že bude v jeho zájmu ho dlouhodobě provozovat. První zárukou je kvalitní zaměstnanec. 

Při vytipovávání se řídíme jednoduchým postupem:

určíme, čeho chceme dosáhnout (ideální stav)

zjistíme všechny dostupné informace

stanovíme kritéria pro nové místo
navrhneme řešení – volíme na základě předešlých bodů vhodné pracovní místo

Při hledání informací vycházíme z několika předpokladů a pozorování. Konzultant by si měl při hledání předpokladů všímat především:

pracovních postupů (řetězce práce – kudy projde výsledný produkt)
kdo všechno se na výsledku podílí

kolik času stojí vytvoření výsledku (služba, výrobek apod.)

strategické plány zaměstnavatele (plánované změny, rozšiřování působnosti)

nefungující části procesu (na co si zaměstnavatel postěžuje)

představy zaměstnavatele

co může uživatel firmě přinést nového (vycházíme z osobního a pracovního profilu

představy a přání kolektivu zaměstnanců –je-li to možné

zařazení firmy do regionálních plánů (nakolik firma zapadá do plánu regionálního rozvoje – zde mohou vzniknout také nápady) 

Jak je vidět jedná se o práci vysoce kreativní. Došel-li však zaměstnavatel až do této fáze, tak má konzultant nejvěrnějšího spojence. Je přeci především zájmem  zaměstnavatele, aby vytvořené místo bylo smysluplné a přínosné. Všechny výše zmiňované informace nám poslouží jako podklad pro vytvoření kritérií, které musí dané místo splňovat. Na základě informací a kritérií  (zde můžete opět využít nejsilnějšího spojence – zaměstnavatele) je pak možné hledat řešení – volbu nebo vytvoření vhodného pracovního místa. 
3.3.3 Analýza pracovního místa - aneb jaké to místo je

Na základě rozhovoru se zaměstnavatelem a informací o firmě, získaných v předchozím kroku a z konzultantova pozorování, jsme spolu se zaměstnavatelem nalezli, nebo vytvořili nové pracovní místo. Nacházíme se před analýzou takového místa. Jedná se v podstatě o potvrzení vhodnosti daného místa a zároveň je to šance získat pro uživatele co nejvíce obecných informací o firmě a firemní kultuře. Tento krok úzce souvisí z krokem předešlým a jeho výstupem je potvrzení správnosti volby, přesnější specifikace pracovního místa a částečně také příprava uživatele pro nástup na dané místo. S tím souvisí i získání podkladů pro tvorbu pracovní náplně nového zaměstnance. 
Konzultant by měl v této fázi pečlivě vyslechnout a zaznamenat:
Informace pracovního rázu:

postřehy z exkurze po pracovišti a z rozhovorů se spolupracovníky (co firma  konkrétně dělá, vč. pracovních postupů),

profesní a kvalifikační potřeby a očekávání zaměstnavatele, 

pravidla bezpečnosti práce na pracovišti,

kolik má firma zaměstnanců, 

kdo by byl přímý nadřízený, 

jaké práce se často dělají přes čas,

kdy jsou provozní špičky a kdy zase mrtvé chvilky,

bezpečnost pracovních podmínek (bezbariérový přístup apod.)

existence potenciálního klíčového spolupracovníka, který by pokračoval po   ukončení pracovní asistence v poskytování přirozené podpory

ergonomika, pohodlí při výkonu práce

dislokace firmy, jak je firma místně uspořádána (kanceláře/provoz, nutnost procházet nebezpečným prostorem)

Informace obecného rázu o firemní kultuře:

hodnoty ve firmě

kolektivní smlouva

péče o zaměstnance

mzda - převažuje základ, nebo prémie a pohyblivá složka

fluktuace ve firmě

atmosféra na pracovišti 

věková struktura

možný vztah spolupracovníků, přátelské prostředí

Klany a kliky uvnitř firmy

mimopracovní společenské povinnosti (chodí se na pivo?)

zvyklosti - aktivita a pasivita zaměstnanců (čeká se na úkoly, neobviní někoho aktivního ze „šplhání“?)

tolerance k chybám

vazby napříč firmou nebo se jednotlivá oddělení spolu nebaví

komunikace - tykání/vykání, odstup

jak se hlásit do telefonu

firemní předpisy (kouření, telefonování soukromým osobám, apod.)

možnost tréninku a podpory prostřednictvím pracovního asistenta

ochota spolupracovníků a zaměstnavatele podílet se aktivně na tréninku a podpoře 

možnost pracovního postupu, zvyšování kvalifikace, odborného růstu, vzdělávání

flexibilita zaměstnavatele a spolupracovníků v otázce úprav pracovních podmínek (pracovní náplň, pomůcky, pracovní prostředí apod.)

dovolená, 

typy úvazků, 

požadavky na oblékání, 

styl práce (týmová/individuální), 

styl vedení, 

prostředky komunikace uvnitř firmy (email, telefon, ústní příkazy, psané vzkazy), 

pracovní doba, Přesčasy,

přestávky, 

stravování, 

platy na účet/v hotovosti,

apod. 
Výstupem je přesně specifikované pracovní místo, které ale zatím není uzpůsobené úplně specifickým potřebám uživatele vyplívajícím především z jeho zrakového postižení. 
3.3.4 Úprava pracovního místa - aneb jaké by to místo mělo být

Úpravou pracovního místa se rozumí odstranění bariér a zpřístupnění pracovního místa pro zrakově postiženého pracovníka. Úpravy pracoviště vycházejí vždy z konkrétní situace konkrétního uživatele. Zpřístupnění pojímáme tedy obecně, jde tedy o: 

Architektonické bariéry a pracovní prostředí 

Zde je třeba vycházet z vlastních zkušeností, z potřeb uživatele podle osobního profilu a z pomoci střediska pro odstraňování bariér SONS.

Pracovní náplň
Jde o zrevidování pracovní náplně zamýšleného místa a její uzpůsobení možnostem zrakově postiženého zaměstnance. Může se jednat např. o vypuštění některých úkonů, nebo o určení těch, které ze začátku bude zaměstnance vykonávat za pomoci asistence. 
Pracovní postupy musí být vhodné pro ZP
Podrobně po krocích projděte se zaměstnavatelem pracovní postup a zvažte, zda je ten který krok vhodný pro ZP pracovníka, popř. jak by šlo případné znevýhodnění kompenzovat. Rozhodnete-li se některou část pracovní náplně vyřadit, vždy navrhujte jinou práci, která by pracovní náplň doplnila. Často stačí velmi jednoduchá řešení: držák na dokumenty, běžná lupa, přesazení z přímého slunce do stínu, změna řádkování dokumentů, místo telefonního sluchátka tzv. head-set, apod.

Pomůcky
Zde je třeba vycházet z vlastních zkušeností, z potřeb uživatele podle osobního profilu a z pomoci odborníků jednak na zpřístupňování počítačové techniky (TyfloCentra, Tyflokabinet), jednak na těžkou optiku, resp. televizní lupy (Tyfloservis). S uživatelem se dohodněte na nejvhodnější pomůcce, popř. jej odkažte k příslušnému odborníkovi. Zaměstnavateli vysvětlete, k čemu pracovník pomůcku potřebuje, jak ji lze financovat a s čím v tomto ohledu můžete vy pomoci. Určitý problém může představovat přítomnost vodícího psa na pracovišti. Tuto otázku řešte citlivě, snažte se dosáhnout kompromisu.

Sociální stránka začlenění do pracovního týmu

Je velmi nepravděpodobné, že by budoucí spolupracovníci měli zkušenosti se zrakově postiženým kolegou. Musíme být proto schopni představit lidi s postižením tak, aby zaměstnavatelé i spolupracovníci překonali své osobní obavy a nebáli se otevřeně hovořit i o věcech souvisejících s postižením.

Proto je nutné, aby měli možnost předem se konzultant vyptat na problematiku ZP, spolupracovníkům lze rovněž rozdat informační leták o mýtech kolem ZP. Uspořádejte i krátký „kurs“ průvodcování a komunikace s ZP lidmi pro užší tým a přímé nadřízené. 

Sociální příprava může probíhat ve 3 fázích:

1. vyškolte uživatele, aby uměl sám sebe prezentovat, ať již na pracovním pohovoru, nebo v týmu spolupracovníků, seznamte jej s požadavky, které na něj bude klást firemní kultura, a popřípadě jej naučte, jak těmto požadavkům vyhovět. V první fázi tedy klademe důraz na síly a možnosti uživatele. 
2. promluvte s týmem jeho spolupracovníků, snažte se zbavit je mýtů o ZP, uživatele předem pozitivně ale reálně představte, s každou nevýhodou, která vyplývá z postižení, hned jedním dechem uvádějte možnosti kompenzace

3. samotné představení - když uživatel již přijde do firmy, má mluvit sám za sebe a sám sebe i představit. Vy mu můžete být morální oporou. 

Spolupracovníci by měli mít možnost obrátit se na konzultanta s možnými problémy v případě potřeby. Zároveň však dbejte o to, aby se kolegové obraceli na vašeho klienta přímo a nikoli vaším prostřednictvím. Konzultant zde tedy nabízí služby i pracovnímu kolektivu, což může být další bod nabídky pro zaměstnavatele.  
3.3.5 Realizace dohodnutých opatření a uzavření pracovní smlouvy

Před nástupem do zaměstnání je třeba, aby se uchazeč (s podporou pracovního konzultanta) a zaměstnavatel domluvili na podmínkách zaměstnání. Tento proces je završen uzavřením pracovní smlouvy.

Jedná se zpravidla o následující témata:

finalizace pracovní náplně 

zařazení do organizační struktury oddělení (týmu) a provedení dohodnutých úprav na pracovišti

konečná dohoda o pracovní době a dalších aspektech (práce na směny, v noci apod.)

konečná dohoda o výši mzdy a ocenění výkonu 

forma pracovního poměru

konzultace zaměstnavateli nebo pomoc s uplatněním možnosti kompenzovat znevýhodnění vyplývající ze zaměstnání ZP pracovníka

Pracovní náplň 

Narozdíl od předchozího oddílu jde v tomto případě spíše o formální vymezení pracovní náplně. Je-li uchazeč přijímán na běžné volné místo  bývá pracovní náplň předem určená. Pracovník by měl vědět jakou práci bude vykonávat, jakou má odpovědnost. Někdy je i v tomto případě třeba pracovní náplň upravit. 

V rámci podporovaného zaměstnávání je často potřeba vytvoření nového pracovního místa, které neodpovídá běžné pozici. Toto může být složeno z jednodušších pomocných prací, které stávající pracovníci vykonávali přesčas, nebo je zdržovaly od kvalifikované práce. Pracovní náplň je vytvořena na základě informací o uživateli, jeho představ, preferencí, potřeb, dovedností a současně potřeb, požadavků a možností zaměstnavatele. 

Pracovní náplň bývá částečně obsažena v pracovní smlouvě. Je dobré, je-li přesně písemně formulována samostatně. 
Začlenění do organizační struktury oddělení, provedení dohodnutých úprav

Někteří uchazeči potřebují pro svou práci specifické podmínky (např. intenzivnější osvětlení, úpravu prostoru vzhledem k vozíku, práci v nehlučném prostředí, vybavení speciálními pomůckami apod.). Tyto potřeby je nutné respektovat, úkolem pracovního konzultanta je ve spolupráci se zaměstnavatelem, případně dalšími externími spolupracovníky zajistit jejich naplnění. 
Součástí tohoto bodu je i seznámení s kolektivem a pracovním prostředím, které díky zrakovému postižení může probíhat specificky (např. uživatel potřebuje odborný popis, pomoc při seznámení – představování, překonání prvního ostychu apod.)

Pracovní doba

Podobně je třeba zohlednit i možnosti a představy uchazeče týkající se nástupu do zaměstnání, zahájení a ukončení pracovní doby, práce na směny, o víkendech, v noci (šeroslepost), práce přesčas, výjimek v docházce (např. z důvodu pravidelných návštěv lékaře apod.). Úpravy v této oblasti by neměli jít na úkor zaměstnavatele. Jde spíš o hledání výhodného kompromisu. Úpravy se mohou týkat i zkrácení pracovní doby, nebo jejího uzpůsobení (např. pohyblivá prac. doba apod.)
Mzda

Výše mzdy vyplývá z požadavku uchazeče, nabídky zaměstnavatele a z množství vykonané práce v porovnání s ostatními zaměstnanci. Vždy by měl být však respektován nárok na rovnocenné ohodnocení v závislosti na vykonané práci. 
Forma pracovněprávního vztahu 
(pracovní poměr na dobu určitou nebo neurčitou, případně se zkušební dobou, dohoda o pracovní činnosti nebo dohoda o provedení práce)

Pracovní konzultant je povinen seznámit uchazeče s aspekty těchto vztahů (existence dokladu o vzniku, pracovní úvazek, nárok na dovolenou, zápočet do důchodu, zdravotní a sociální pojištění, ukončování vztahu), s jejich výhodami a nevýhodami a důsledky, které z nich vyplývají.

V některých případech je pro obě strany výhodné, má-li uchazeč možnost vyzkoušet si konkrétní zaměstnání bez uzavření pracovní smlouvy nebo dohody. Jedná se o neplacenou praxi, která by však neměla být delší než 1 měsíc. I v tomto případě uchazeč a zaměstnavatel uzavírají písemnou dohodu o vykonávání praxe.
Konzultace zaměstnavateli nebo pomoc s uplatněním možnosti kompenzovat znevýhodnění vyplývající ze zaměstnání ZP pracovníka

Jedná se o asistenci zaměstnavateli při uplatňování nároku na výhody vyplívající se zaměstnávání člověka se ZP, nebo TZP. Dohodnou se jasná pravidla toho, v čem zaměstnavateli pomůže konzultant a v čem musí vyvinout aktivitu sám. Toto nesouvisí  se sepsáním pracovní smlouvy, ale s dohodou mezi agenturou a zaměstnavatelem. Je-li to v silách uživatele, může se např. v poradenství zaměstnavateli do tohoto procesu zapojit. Sem spadají i všechny procedurální záležitosti jako např. jak rychle jednat, jaký tlak na zaměstnance vyvíjet, informování o nových možnostech apod.
Celá fáze vrcholí sepsáním pracovní smlouvy respektující dohodnuté hranice ve všech výše popisovaných oblastech.
3.4 Propojení linií
Nacházíme se ve fázi, kdy uživatel i zaměstnavatel jsou připraveni realizovat výkon zaměstnání za podpory konzultanta, nebo později asistenta. Při této aktivitě je nezbytně nutné dbát na konkrétní požadavky obou zúčastněných stran. Podpora na pracovišti je poskytována na nejnižší možné úrovni tak, aby uživatel byl co nejvíce zapojen do řešení situací spojených s výkonem zaměstnání (neomezuje uživatele v růstu, naopak ho k němu motivuje) a zároveň aby co nejméně zasahovala, nebo měnila běžné pracovní postupy a struktury podniku (zaměstnavatel nesmí cítit, že podpora, nebo uživatel zpomalují, nebo nějak jinak překážejí v podávání výsledků – výrobky, služby apod.). Kroky spojující obě dvě linie jsou tyto:

nástup do zaměstnání

zácvik na pracovišti

odeznívající dlouhodobá podpora

3.4.1 Nástup do zaměstnání

Poté, co je uživateli přislíbeno pracovní uplatnění, pomáhá pracovní konzultant 
zařídit různé jednorázové formality, např. absolvování vstupní lékařské prohlídky, výpis z trestního rejstříku, zřízení účtu pro výplatu mzdy, odhlášení se na ÚP, uzavření pracovně právního vztahu. Při podpisu smluv je nezbytné zajistit, aby uživatel rozuměl tomu, co podepisuje a jaké důsledky to pro něj nese.

Další oblastí je poradenství pro zaměstnavatele nebo pomoc s uplatněním možnosti kompenzace znevýhodnění (např. s podáním žádosti o dotaci na mzdu)
V této fázi platí několik zásad, které mohou posílit motivaci obou zúčastněných stran. Konzultant by měl myslet na:

rychlé jednání

Vše je již dohodnuto. Zbytečné protahování této fáze může vést k demotivaci zúčastněných stran. V běžném pracovním vztahu tato fáze nikdy netrvá dlouho. Nezapomínejme, že jsme na otevřeném trhu práce, kde nejsou zvyklí na zbytečné průtahy. 

vyjasňování

Stále může platit, že někdo ze zúčastněných nepochopil úplně přesně dohodu. Uživatel by měl vědět, co podepisuje ve smlouvě, zaměstnavatel, co přesně se bude teď dít a agentura (konzultant a asistent) mají poslední šanci před „ostrou realizací“ ujasnit si věci, které by mohli být chápány jinak (např. zaměstnavatel má volnou představu o podpoře a více méně ho to netrápí)

shrnutí

Zde je poslední šance shrnout přede všemi, do čeho se to vlastně pouštíme. Pomáhá všem stranám uvědomit si naplno, že začínáme. 

potvrzení

Největší zárukou vzájemné spolupráce je samozřejmě smlouva, dále dohoda s uživatelem a dohoda se zaměstnavatelem. Před započetím podpory na pracovišti je na místě všechny dokumenty zkontrolovat, zda jdou ruku v ruce za jedním cílem, zda se nevylučují apod. Poslední úpravy a podpis je tedy potvrzením faktu, že můžeme začít. 
intenzivní aktivita

Jedná se o fázi, kde intenzivní podpora poukazuje na fakt, že to myslíme vážně. Všichni zúčastnění vidí horlivou aktivitu, která je motivuje, aneb jak praví přísloví: „Jen ten kdo hoří, může zapálit“. Znamená to, že aktivně sledujeme běh událostí, intenzivně se do něj zapojujeme, i kdyby šlo o pouhé informace o průběhu. Uživatel i zaměstnavatel vnímají náš zájem o ně. 

Výstupem této fáze je především smlouva mezi zaměstnavatelem a uživatelem o pracovněprávním vztahu, nebo dohoda o zkoušce. V případě, že uživatel si bude nové zaměstnání zkoušet je nezbytně nutné tento fakt zakomponovat do dohody s uživatele i zaměstnavatelem a jasně určit podmínky takové spolupráce. 
3.4.2 Zácvik na pracovišti 

Nacházíme se ve fázi podporovaného zaměstnávání, která je její podstatou. Pracovní konzultant nebo asistent zde pomáhají uživateli s nácvikem různých dovednosti na pracovišti a řešením vzniklých problémů (např. komunikace s kolektivem, nepochopení zadání, porušování dohody ze strany zaměstnavatele apod.). Zaměstnavatel zde dostává průběžný poradenský servis (např. prohlubování znalostí o kontaktu s nevidomým, řešení konfliktů, nejasností, forma zadávání úkolů apod.) a přímou podporu (např. další profesní růst uživatele, rozšiřování možností využití dalšího zařízení uživatelem, rozšíření jeho zodpovědnosti apod.). V podstatě se jedná nejen o zácvik uživatele, ale také zaměstnavatele, který se díky nově vzniklému kontaktu s člověkem se ZP v podstatě také učí novým dovednostem (vyplívá to z faktu, že mnohé situace musíme s lidmi se ZP řešit jinak, než s lidmi bez postižení – zadávání úkolů, komunikace, apod.).
a) Zácvik uživatele
Pro zvládnutí pracovních požadavků je potřeba, aby uživatel disponoval dovednostmi, které se dělí do několika skupin:

pracovní 
sociální 
přímo souvisejícími s prací 

nepřímo souvisejícími s prací
pracovní

Jedná se o dovednosti nezbytně nutné k výkonu práce jako např.: správný postup při řazení informací, orientace v dotazníku používaným firmou, rychlé psaní na klávesnici, práce s penězi apod. 

sociální

Sem spadají všechny dovednosti související s mezilidskými vztahy jako jsou: přístup k zákazníkovi ve firmě, znalost firemní kultury, komunikace s kolegy – komunikační kanály apod.).
přímo související s prací

Jedná se o dovednosti, které uživatel využije při žádání o dovolenou, sebevzdělávání, žádost o zálohu, jednání o případné změně smlouvy, žádost o zvýšení mzdy apod. 

nepřímo související s prací

Dovednosti, které přímo v práci nevyužijete, ale mohou a často také mají vliv na vnímání uživatele zaměstnavatelem, nebo kolektivem. Patří sem: vhodné oblékání, práce na image, nebo např. tvorba nápaditého Vánočního dárku pro nejbližší kolegy.
Konzultant musí zajistit či zprostředkovat nácvik dovedností zejména v těchto oblastech:

Cílová podoba práce (z hlediska kvality, časového limitu)

Jde o dosažení výsledného efektu práce uživatele na novém pracovišti podle vizí v individuálním plánu. Výsledná vize se podstatně řídí také představou zaměstnavatele. (zákazník, který požádá o informaci, musí být správně a ochotně obsloužen apod.).
Zodpovědnost uživatele (za co je zodpovědný)

Určuje jasně za co uživatel v rámci procesu zodpovídá. Zde je prostor k profesnímu růstu a růstu mzdy. Zodpovědnost také často určuje hodnotu zaměstnance ve firmě. (např. za ochotné, příjemné a informované chování k zákazníkovi apod.).
Pravomoci uživatele (co je uživatel oprávněn dělat, o čem je oprávněn rozhodovat)

Nejlépe by se dalo vyjádřit, kde má uživatel právo rozhodovat, nebo volit a hlavně jakým způsobem. Za své rozhodování nese zodpovědnost viz. předešlý bod. (např. zavolat kolegovi, pokud zákazník požaduje specializovanou informaci).
Pracovní postupy (co má uživatel dělat, v jakém pořadí, kdy, v jakém časovém limitu)

Tato oblast úzce souvisí s pochopením vykonávané práce. Zaměstnanec, který chápe postup a ztotožňuje se s ním (práce mu vyhovuje) je nejlepším kapitálem pro zaměstnavatele. (např. v kdy má přijít, telefon od zákazníka má přednost před jinou prací, porada nesmí být rušena apod.).
Potřebné vědomosti, dovednosti a návyky pracovní, sociální, přímo či nepřímo s prací související (např. znát cestu do kanceláře, do kuchyňky, na záchod, kde venčit psa, nosit vhodné oblečení, apod.) 

Potřebné informace získává konzultant: při rozhovoru se zaměstnavatelem a spolupracovníky, pozorováním života na pracovišti - viz. Analýza pracovního místa

Zaměstnavatel očekává od svých pracovníků určitou úroveň pracovního výkonu. O tom, zda si uživatel pracovní místo udrží a stane se stálým zaměstnancem, rozhoduje obvykle po nějaké době na základě porovnání svého požadavku a skutečné práce uživatele. 
b) Zácvik zaměstnavatele
Probíhá mimovolně a často bez toho, aby si ho zaměstnavatel aktivně uvědomoval. Jsou situace, kdy samozřejmě sám požádá o radu, jak řešit danou situaci ve vztahu k uživateli se ZP. Tím, že zaměstnavatel zaměstnává zaměstnance se ZP se vlastně mimovolně dostává do kontaktu s novým světem a často chtě-nechtě je tímto světem také ovlivněn. Byl samozřejmě připraven na situaci a prostředí bylo upraveno, nicméně, některé dovednosti prostě nezvládáme hned (např. popsání situace, pozdravení nevidomého apod.). V rámci podpory tedy pomáháme zaměstnavateli také v oblastech nácviku těchto dovedností, obzvláště projeví-li zájem. Řídíme se zásadou,m že takový nácvik by v žádném případě neměl zaměstnavatele obtěžovat, nebo mu bránit v jeho vlastní práci. 
Zaměstnavatel se učí ve stejných oblastech jako uživatel, ale z jiného pohledu:

pracovní

Jedná se o dovednosti nezbytně nutné k výkonu práce jako např.: způsob zadávání úkolů, znalost a využívání silných stránek uživatele, plánování profesního růstu uživatele apod.

sociální

Sem spadají všechny dovednosti související s mezilidskými vztahy jako jsou: přestavení se nevidomému, komunikace, apod.).
přímo související s prací

Pochopení zvláštního přístupu, motivace uživatele apod.  

nepřímo související s prací

Seznámení se s vodícím psem a základní pravidla chování k němu (majitel může být také pejskař), vytváření podmínek pro zařazení uživatele do neformálních akcí firmy apod.

Zácvik na pracovišti je první, intenzivnější část spolupráce v rámci podpory na pracovišti. Jeho cílem je směrovat k odeznívající dlouhodobé podpoře, která je prvkem zdůrazňujícím postupné osamostatňování uživatele. 

3.4.3 Odeznívající dlouhodobá podpora
Obecně platí, že se podpora poskytuje jen v míře nezbytně nutné. Konzultant musí najít rovnováhu mezi demotivujícím paternalistickým přístupem a přístupem příliš liberálním, který uživatele může stresovat tím, že přechází jeho případné problémy. Při řešení problémů nepřicházejte s receptem jako na talíři, upřednostňujte řízený rozhovor, ve kterém se uživatel dobere řešení svého problému sám.
Odeznívající podpora na pracovišti je v podstatě pokračováním nácviku, kde se i nadále mohou řešit stejné situace, problémy apod. jen s menší intenzitou a důrazem na soběstačnost uživatele. Cílem odeznívající dlouhodobé podpory je dospět k ukončení podpory, tedy stavu, kdy ideálně uživatel i zaměstnavatel umí řešit vzniklé situace a problémy samostatně bez vnější pomoci.
Podmínky poskytování podpory
Jasně vymezené kompetence, předem stanovený harmonogram, odsouhlasený uživatelem i zaměstnavatelem, stabilní osoba, na kterou se může uživatel i zaměstnavatel v případě potřeby kdykoli obrátit, i na mobilní telefon – flexibilní. 
Postupy

Konzultant se musí dívat i kupředu - připravit se na situaci, že zaměstnanec dostane nové úkoly, na které se bude muset připravit s konzultantovou pomocí. 

V případě změny nadřízeného je nutné spojit se s ním, informovat jej o tom, čeho se dosáhlo, co ještě zbývá udělat, a především zaujmout vstřícný postoj a nespoléhat se na to, že co slíbil první, ten druhý musí dodržet.

Pracovní asistence

Pracovní asistence je jeden z typů podpory. Na starosti ji má pracovní konzultant, popřípadě pracovní asistent. Z kapacitních důvodů bude v našem případě spíše na bedrech jedné osoby, která bude zároveň konzultantem i asistentem. Na druhou stranu u ZP uživatelů lze očekávat, že v porovnání s jinými typy postižení nebudou potřebovat příliš dlouhý zácvik a podporu na pracovišti, většinu se musí vzhledem k délce výcviku naučit již před nástupem. 

Pracovními asistenty ale mohou být dobrovolníci či lidé placení ÚP v rámci veřejně prospěšných/účelných míst. 

Podporu na pracovišti můžeme vnímat z několika pohledů:

časového

místa poskytování

příjemce

poskytovatele

a) Časové hledisko

Jak dlouho? 

Max. 2 roky, nebo dokud ji uživatel, nebo zaměstnavatel potřebuje, vznikne-li potřeba naučit se během těchto 2 let něco nového (např. změna pracovní náplně) a spolupráce již byla ukončena, podpora se obnovuje.
Jak často? 

Obecně po nástupu do zaměstnání: 

První den strávit s uživatelem na pracovišti celý, důkladně jej obeznámit nejen s prací, ale i s prostředím. V první fázi musíte uživatele naučit konkrétní pracovní dovednosti svázané s místem. Tato intenzivní fáze by měla být co nejkratší, ovšem uživatel nesmí nabýt dojmu, že ho opouštíte nepřipraveného. Ideální je, trávit s ním na pracovišti část dne každý den, popř. několikrát týdně, nejlépe ráno a před odchodem z práce. Vaše přítomnost na konci pracovní doby zajistí, že problémy daného dne se vyřeší ještě odpoledne, uživatel nebude odcházet s pocitem, že má v práci potíže a zaměstnavatel bude moci probrat problém začerstva s vámi.

Další vývoj:
Orientačně můžeme počítat s následujícím harmonogramem návštěv na pracovišti:

1. týden - 3x

2. týden - 2x

3. - 4. týden - 1 - 2x

Po prvním měsíci by měla podpora začít odeznívat a přiblížit se k frekvenci jednoho „kontrolního dne“ za měsíc či dva.

Konkrétní harmonogram však bude vždy záviset na uživateli a jeho práci a na domluvě s uživatelem a zaměstnavatelem. Konzultant musí najít rovnováhu mezi hýčkáním klienta a potřebou předcházet problémům.

V mnoha případech nebude tak intenzivní účast a podpora ani nutná, často stačí po prvotním zácviku jen pravidelný telefonický kontakt. 

Nicméně forma i frekvence podpory musí být předem jasně dohodnuta se zaměstnavatelem. I ten musí vědět, že se na vás muže obrátit s problémem a že mu pomůžete, nicméně že máte jasně dané hranice, za které nepůjdete. Tou zásadní hranicí je pravidlo uživatelům pomáhat, ale nedělat jejich práci za ně. 
Harmonogram aktivit v podporovaném zaměstnávání lidí se ZP

Linie – uživatel:
kontaktování klientů, nabídka služby

dojednávání zakázky

sepsání dohody o poskytování služby

funkční diagnostika

individuální plánování

realizace individuálního plánu (nácvik dovedností, vyhledávání zaměstnání,

asistence v oblastech souvisejících se zaměstnáním)

nástup do zaměstnání

zácvik na pracovišti

odeznívající dlouhodobá podpora

ukončení spolupráce

Linie – zaměstnavatel:

oslovení zaměstnavatele

vyjednávání se zaměstnavatelem 
sepsání dohody o poskytování služby

vytipování vhodného pracovního místa

analýza pracovního místa

úprava pracovního místa

realizace dohodnutých opatřeni a sepsání pracovní smlouvy

zácvik na pracovišti

odeznívající dlouhodobá podpora

ukončení spolupráce

b) Místo poskytování

V agentuře pro podporované zaměstnávání

Jedná se o pravidelné i mimořádné konzultace, Job Klub, apod. poskytované v agentuře podporovaného zaměstnávání. 
Na pracovišti – rozvedeno výše
Mimo pracoviště

Ne vždy je možné nebo vhodné poskytovat podporu formou pracovní asistence přímo na pracovišti. Některé dovednosti může uživatel trénovat i na jiných místech – doma, při trávení volného času, v jiných, nasmlouvaných institucích apod.

c) Příjemce
Do této skupiny nepatří jen uživatel a zaměstnavatel, podpora kterých je podrobně rozebrána v předešlých kapitolách, ale také další dvě skupiny:
spolupracovníci

společenské okolí klienta

Spolupracovníci

Příchodem nového zaměstnance se ZP na pracoviště vzniká nová situace i pro jeho nové spolupracovníky. Jsou stejně jako uživatel vystavení nové, v mnoha ohledech zvláštní, situaci. Lidský kapitál je stavebním kamenem každé firmy a mluvíme –li o lidech, tak jsou to především pracovní vztahy, které utvářejí dobrý pracovní tým (pomineme – li zacílení a odbornost). Spolupracovníci, stejně jako zaměstnavatel často nevědí, jak se zachovat v situaci, kdy na jejich pracoviště přichází kolega se ZP (např. komunikace, představení, popis prostředí, předsudky apod.). Konzultant, nebo asistent by měli být hlavně v první fázi podpory k dispozici nejen uživateli a zaměstnavateli, ale také novým spolupracovníkům uživatele, kteří určitě rádi uvítají pomoc při odbourávání mezilidských, ale i praktických bariér v kontaktu s nevidomým či slabozrakým kolegou. 
Společenské okolí klienta
Lidé se ZP jsou lidé jako každý jiný, ale přeci jen se častěji musí spolehnout na pomoc blízkých: především rodiny, kamarádů, známých. Tito se pak (hlavně v případě rodiny) velmi často podílejí na směrování, rozhodování a zpětné vazbě uživateli. Je důležité komunikovat i s touto skupinou, zodpovídat jejich dotazy, vyjasňovat situaci, vyvracet jejich obavy. Často dobře míněný, ale neřízený a nekvalifikovaný a někdy dokonce nechtěný zásah této skupiny do procesu by mohl mít nedozírné následky. Chybná rozhodnutí rodiny a přátel uživatele velmi často plynou právě z neinformovanosti. 
d) Poskytovatel

Pracovní konzultant

Pracovní asistent

Formální prostředí (ostatní instituce podílející se na individuálním plánu, lékaři, ÚP apod.)

Neformální prostředí (rodina, přátelé, známí)
4. Ukončení spolupráce a zajištění účinnosti programu
Nacházíme se v poslední fázi spolupráce. Jak vyplívá z nadpisu, jejím cílem je zajistit účinnost programu tak, aby uživatel nadále mohl samostatně pracovat, ale také jasně uzavřít vzájemnou spolupráci. Zde platí zlatá pravidlo:

Nebojte se spolupráci ukončit. Je to důkaz, že vaše práce dospěla ke konci. 

Čím je jasnější, na čem budou uživatel s konzultantem spolupracovat, tím je zřetelnější, kdy mají skončit. Příčinou nejasností a potíží jsou často právě nejasné zakázky a nejasně formulované cíle (uživatel dostal něco jiného, než pro co si přišel).

Co bude jinak, až spolu skončíme? Co je jinak teď, když spolu končíme, než na začátku?

Konzultant by měl mít jasnou představu, co si sám přeje, aby se změnilo, ale zároveň musí mít jasnou představu o tom, co si přeje uživatel, aby se změnilo, až spolu skončí spolupráci.
Právo ukončit spolupráci má  i uživatel, on má představu, co mu může pomoci. 
Není cílem spolupráce, aby uživatel neměl problémy, ale aby s nimi uměl zacházet a volit vlastní cesty. 

Jak poznat, že je konec v rámci stanovených cílů ? – podle dobré zakázky.
Uvádíme situace, kdy může být podpora ukončena:

· bylo dosaženo cíle dohody, uživatel nás již k výkonu zaměstnání nepotřebuje

· cílů kontraktu nebylo dosaženo, ale potřeby uživatele se změnily tak, že nemohou být uspokojeny účastí v programu PZ (jiná priorita – potřeba vzdělávání, řešení zdravotních problémů apod.)

· uživatel programu není schopen dodržovat podmínky kontraktu (snížila se motivace k vyhledání zaměstnání, změna bydliště, zdravotní problémy)

si to přeje klient (přejde k jiné agentuře, k jiné službě, ukončí program)

je zaměstnavatel dlouhodobě spokojen

dlouho již nebyly problémy
Zabezpečení účinnosti programu - aneb kdy a za jakých podmínek je možno uživatele zanechat na pracovišti samotného

Jednou z nejtěžších otázek je, kdy již můžete pracovníka zanechat na pracovišti samotného, bez další pravidelné podpory. Jako ukazatele mohou posloužit následující otázky:

zvládá uživatel svou práci, je schopen samostatně plnit své úkoly?

existuje na pracovišti člověk, na kterého se zaměstnanec může v případě potřeby obrátit s žádostí o podporu?

byla dostatečně zabezpečena návaznost na další služby související se zaměstnáním (osobní asistence apod.)?

je si vědom zaměstnavatel možného postupu v případě komplikací (zná jméno organizace a pracovního konzultanta, telefonní číslo, kontaktní adresu, ví, že se na organizaci může obrátit s žádostí o konzultaci)?

je se zaměstnavatelem domluven způsob další komunikace (např. telefonický kontakt 1x měsíčně)?

je promyšlena další spolupráce se zaměstnavatelem (zasílání informací o organizaci, PF, výročních zpráv aj.)?

ví uživatel, že se může na pracovního konzultanta obrátit v případě problémů?
Dospěli-li jste v realizaci programu až sem, gratulujeme Vám a přejeme hodně úspěchů v práci s dalšími klienty.
	Projekt Tyfloemployability je spolufinancován Evropským sociálním fondem EU a státním rozpočtem České republiky.
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