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Ogtoszenie o pracy

Modut 5 - PROCES REKRUTACJI DLA OSOB Z ASD -
Tworzenie procesu rekrutacji przyjaznego osobom z
autyzmem

Co-funded by the OPPORTUNITIES 4

Erasmus+ Programme AUTI S M

of the European Union




Rekrutacja zwykle zaczyna sie od zdefiniowania
analizy I opisu wolhego stanowiska pracy

SELTAS

Jednym z tradycyjnych podejs¢ do rekrutacji i
selekcji jest podejscie Person-job fit, opierajgce
sie na pogladzie, ze organizacje powinny jak
najdoktadniej okresli¢ wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy, a nastepnie szukac osob,
ktorych cechy osobowe pasujg do tych
wymagan.

Jednym z pierwszych krokéw w procesie
rekrutacji jest zaprojektowanie ogtoszenia o

prace.

OPPORTUNITIES 4
. Co-funded by the
ﬁ\ C € s 1¢ Erasmus+ Programme
A of the European Union



Etapy analizy stanowisk i osob

Ten schemat mapowania pokazuje zwigzek miedzy pracg a
umiejetnosciami i atrybutami, ktérych wymaga.

» -

OPPORTUNITIES 4

. Co-funded by the
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Nie ma jednego sposobu, aby to zrobic:
e BezposSrednia obserwacja
Examining a job * Rozmowa z obecng osobg zajmujacg dane stanowisko i przetozonym
systematically and in detail lub kierownikiem I|n|owym
e PodejsScie oparte na liscie kontrolne;

1) Stowa kluczowe podejscie 4) Jakie s3 wymagania dotyczace pracy?

* Cojest robione? * Wymagany standard wykonania i wyniki

* Kiedy sie to robi? e Wymagane umiejetnosci i doswiadczenie

e Gdzie sie to robi? e Wymagane umiejetnosci analityczne

* Jakto sie robi? * Wymagane wyksztatcenie i szkolenie

* Wymagana budowa ciata i zdrowie (w razie potrzeby)

2) Za co odpowiada osoba zajmujaca * Wymagana motywacja i umiejetnosci spoteczne
stanowisko? » Wymagana postawa lub ogdlne podejsScie do wykonywanej

¢ Odpowiedzialnos¢ za prace innych oséb pracy

e Odpowiedzialnoé¢ za zasoby fizyczne 5) Jakie sg warunki pracy?

« Odpowiedzialnos¢ za budzet/pienigdze Srodowisko fizyczne

3) Jakiego rodzaju relacje w pracy sg zaangazowane? o e runki spo+ec;ne | kontekst grupy rochzej
e Relacje z przetozonymi (jedli sa) e Warunki ekonomiczne, w tym finansowanie i

 Stosunki z kolegami vynagrodzenie . -
 Stosunki z innymi dziatami lub agencjami 5) What are the working conditions?

e Stosunki z klientami/klientami/uzytkownikami * The physical environment
e Stosunki z osobami nadzorowanymi * The social conditions and work group context

e The economic conditions including funding and pay

OPPORTUNITIES 4
Co-funded by the

Erasmus+ Programme
of the European Union




Na podstawie analizy stanowiska pracy mozna
hapisac opis stanowiska pracy oraz specyfikacje
osoby potrzebnej do wykonywania opisanej pracy

€D
=  Okresla, za co odpowiedzialny jest Umiejetnosci, wiedza, kwalifikacje, g —
— pracownik i co powinien robié. doswiadczenie i cechy osobiste, ktore sq
potrzebne na danym stanowisku pracy =l
Opis stanowiska pracy zawiera kluczowe Dostarcza wiecej informacji na temat
elementy danej roli. cech osobowych, ktore musi posiadac

osoba petnigca dang role.
W procesie rekrutacji, opis stanowiska

prowadzi do nastepnego etapu, w ktérym Dobrg praktykg jest okreslenie:
okresla sie typ osoby, ktorej poszukuje sie ® Co jest niezbedne lub stanowi
do obsadzenia wakatu. minimum wymagane do

wykonywania pracy
® (O jest pozgdane

OPPORTUNITIES 4

. Co-funded by the
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There is no one right way of setting out job descriptions.
It states what the job holder is responsible You may find that the ones used in your organisation
for and what they are required to do look different than others.

Tradycyjne opisy stanowisk pracy majg zazwyczaj podobny format:

Informacje o stanowisku pracy: Sktadajgce sie z nazwy pracodawcy, lokalizacji i

oficjalnej nazwy stanowiska

Zakres pracy. Informacje o zadaniach, obowigzkach i odpowiedzialnosci na

danym stanowisku, w tym o odpowiedzialnosci za nadzor i linii raportowania

e Podsumowanie stanowiska: kilka zwieztych zdan podsumowujgcych gtowny cel
pracy

e Odpowiedzialnos¢: Lista podstawowych obowigzkéw zwigzanych z danym
stanowiskiem, a takze cele i wyniki koncowe, ktore majg byc¢ osiggniete

o Kwalifikacje i doswiadczenie: Wykaz wyksztatcenia, doswiadczenia, certyfikatow i

licencji wymaganych od pracownika wykonujgcego dang prace

OPPORTUNITIES 4
Co-funded by the

Erasmus+ Programme
of the European Union

Gcesie



g Umiejetnosci, wiedza, kwalifikacje,
doswiadczenie i cechy osobiste, ktore sq
=3 potrzebne na danym stanowisku pracy

Specyfikacja osobowa powinna zawierac nastepujgce elementy:

e Wiedza: Konkretne tto/istotna wiedza potrzebna do wykonywania pracy

e Umiejetnosci/predyspozycje specyficzne dla danej roli: minimalny poziom
umiejetnosci (a takze maksymalny poziom umiejetnosci, aby wskazac rozwaj)

e Osobowos¢/Motywacja: Co motywuje kandydata? Czy rola moze ograniczyc
kogos, kto lubi pracowac z ludzmi, jesli jest to rola, ktéra ma ograniczony kontakt
Z innymi?

e Okolicznosci: Dostepnosé¢/mobilnos¢ (wymagane godziny pracy, dojazd do
pracy/oddalenie)

e Kompetencje/zachowania wymagane na danym stanowisku

OPPORTUNITIES 4
Co-funded by the

Erasmus+ Programme
of the European Union

Gcesie




Opisy stanowisk pracy czesto zawierajg
umiejetnosci, ktore nie sa niezbedne do
skutecznego wykonywania pracy.

Jedng z najwiekszych barier w zatrudnieniu
0s6b z ASD jest oczekiwanie, ze kazdy powinien
by¢ co najmniej przecietny we wszystkim i
odpowiadac standardowemu opisowi
pracownika.

Jesli potrafimy bardziej szczegotowo
zdefiniowa¢ role i wyodrebni¢ kluczowe
umiejetnosci wymagane do osiagniecia
sukcesu, nie musimy oceniac tych cech, ktére

w najlepszym wypadku sg mite, a czasem
zbedne.

Wez pod uwage tylko te umiejetnosci, ktére s3a
absolutnie niezbedne na stanowisku, ktére chcesz
obsadzi¢. Ustalaj priorytety i doceniaj te
umiejetnosci w catym procesie.

ﬁ\cesie

OPPORTUNITIES 4

Co-funded by the
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L T .

WsSrod osob o podobnych kwalifikacjach...

Osoby bez ASD bedg sie ubiegac tylko wtedy, gdy maja:

”m 100%

wymagania

Osoby z ASD beda skifada¢ wnioski tylko wtedy,
gdy maja przedstawione 100% wymagan.

OPPORTUNITIES 4

. Co-funded by the
@ Cc € S 1 ¢ AU I ISM Erasmus+ Programme
of the European Union



sei Przeglad i weryfikacja opiséw stanowisk pracy jest tym, czym
o0 nalezy sie zajgC w pierwszej kolejnosci w ramach inicjatywy

rekrutacyjnej dotyczacej roznorodnosci

Stosuj opisy stanowisk oparte na R
kompetencjach!

Model kompetencji to wytyczne opracowane
przez dziat HR, ktore okreslajg konkretne
umiejetnosci, wiedze i wymagania
behawioralne, ktore fgcznie definiujg skuteczne
dziatanie w danym miejscu pracy.

Modelowanie kompetencji jest podejsciem skoncentrowanym na pracowniku/osobie,
ktore analizuje, w jaki sposob pracownik moze skutecznie wykonywac swojg prace.
Skupia uwage na kluczowych czynnikach wymaganych do osiggniecia wynikow.

OPPORTUNITIES 4

. Co-funded by the
6\ C € S 1 ¢ Erasmus+ Programme
4 S of the European Union



Modele kompetencyjne okreslaja, jak powinien
wygladac¢ sukces wydajnosciowy w organizacji
dla kazdego stanowiska.

Model kompetencji pokazuje zwigzek
pomiedzy czynnosciami/zadaniami a
atrybutami, cechami i umiejetnoSciami
wymaganymi do ich  wykonania i
odniesienia sukcesu w danej roli. Ta relacja
jest gtbwnym celem procesu.

Ktadzie nacisk na to, co pracownicy muszg by¢
w stanie zrobié¢, a nie na liste obowigzkdow,
ktore muszg wykonac.

Model kompetencyjny pozwala zatrudniac
utalentowane osoby, ktére wykazujg sie
pewnymi  kluczowymi  kompetencjami,
niezaleznie od tego, czy w przesztosci
wykonywaty doktadnie te same obowigzki
zawodowe.

Gcesie

OPPORTUNITIES 4

Kompetencje czesto dzieli sie
na 3 kategorie:
e kompetencje behawioralne
(umiejetnosci miekkie)
e kompetencje techniczne
e kompetencje przywddcze

Przydatne jest okreslenie:

e Kryteridw niezbednych, ktére muszg by¢

dostepne, aby podjg¢ prace.

e Kryteria pozadane, ktére podniostyby

jakos¢ kandydatow.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union



Identifying the core competencies RS

@
o.’oot"".o
You can follow these steps

.<
ANALIZA
Przeanalizuj prace i podziel jg na pojedyncze
zadania i czynnosci. Uszereguj zadania od
najwazniejszych i najczesciej wykonywanych
do tych o niewielkim znaczeniu lub
wystepujgcych sporadycznie, aby
zdecydowac, ktére kompetencje sg
prawdziwg koniec

IDENTYFIKACJA

Zidentyfikuj kluczowe kompetencje dla
kazdego zadania. Podziel je na klastry
(techniczne, spoteczne, funkcjonalne,
behawioralne itd.) i podaj szczegoty.

REFLEKSJA U
Pomysl o cechach potrzebnych do radzenia

sobie z trudnymi elementami pracy.

&

OPPORTUNITIES 4
G ces1e

Co-funded by the
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Opisy stanowisk pracy oparte na kompetencjach

Kluczowe elementy

JNazwa stanowiska

stanowiska pracownika w firmie

Tnazwa, ktora jest uzywana do okreslenia

P

Kryteria krytyczne (koniecznosc)
Standardy i cechy, ktére muszg posiadac
kandydaci, aby by¢ branym pod uwage

przy wyborze stanowiska pracy
Opis firmy

Jasny, syntetyczny opis Twojej firmy @= Kryteria preferowane (mile widziane)

= Kwalifikacje, ktére firma chciataby, aby
(i 8 \e= kandydat posiadat, ale ktére nie sg
kluczowe w codziennych dziataniach na
tym stanowisku

Znaczenie stanowiska
Oswiadczenie o tym, jak stanowisko

wspiera firme
* proponowane cele stanowiska Inne infirmacje .
e hierarchia e Szczegdtowe informacje dotyczgce
’ rodzaju umowy

e Wynagrodzenie
e Korzysci
* Jak sie ubiegac

= Gtowne obowiazki

/§ Wyszczegdlnia to, co faktycznie nalezy
‘/ zrobic, tj. obowigzki i oczekiwane
rezultaty.

Pelny opis stanowiska nie jest zwykle publikowany wraz z ogtoszeniem o prace. Stuzy on jako
podstawa do ustawienia ogtoszenia, ustalenia kryteriow oceny CV i przygotowania pytan do

rozmowy kwalifikacyjnej/formularza aplikacyjnego.
Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

chesie
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e Ponownie rozwaz, czy wyksztatcenie i wczesniejsze dosSwiadczenie zawodowe to
"must have".

Za niespdjng historig pracy i brakiem wyksztatcenia mogg kry¢ sie powody, ktére nie majg
nic wspdlnego z umiejetnosciami i intelektem danej osoby, a wszystko to z barierami i
niewystarczajgcym wsparciem, ktérego doswiadczyta.
Wiele oséb z ASD znajduje sie w grupie wysokiego ryzyka eliminacji wstepnej, poniewaz
albo nie majg wyksztatcenia pomaturalnego, albo wczesSniejszego doswiadczenia
zawodowego i majg luki w historii pracy.

e Skoncentruj sie na kluczowych kompetencjach.

Opisy stanowisk pracy czesto zawierajg umiejetnosci, ktére nie sg niezbedne do
skutecznego wykonywania danej pracy. Cechy takie jak "doskonate umiejetnosci
komunikacyjne" lub "dobry gracz w zespole" sg czesto uwzgledniane jako umiejetnosci
domysine, nawet jesli nie sg konieczne.

Wielu kandydatow z ASD posiada umiejetnosci potrzebne na danym stanowisku, ale
brakuje im innych preferowanych kompetencji, takich jak umiejetnosci spoteczne lub
komunikacyjne. Moze to oznacza¢, ze uznajg sie oni za niekwalifikujgcych sie do pracy,
nawet jesli posiadajg silne umiejetnosci bezposrednio zwigzane z wykonywanymi
zadaniami.

e Szukaj " kultura-dodaj" zamiast " kultura-dopasuj
ldea "dopasowania kulturowego", gdzie nowy pracownik moze tatwo wslizgngc sie do
istniejgcego zespotu, jest Swietnym pomystem w teorii. W praktyce jest to bardzo
aniczajgce. Nowe typy osobowosci mBegHiemMmBezespotom w ewolucig OjU. Go-funded by the
1 e

ogr
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Kazda osoba autystyczna jest inna i bedzie miata
inne mocne i stabe strony.

Podjecie decyzji o bardziej waskim i precyzyjnym
zestawie wartosci, ktére bedg kierowad Twoim
procesem rekrutacji, zwiekszy Twoje szanse na
przyciggniecie i wybranie zainteresowanych
neurodiverse kandydatéw.

Moze to rowniez poprawi¢ o0golng pule
kandydatow, przyciggajgc pracownikow, ktorzy
potrafig okresli¢ przydatno$¢ swojego zestawu
umiejetnosci na danym stanowisku.

OPPORTUNITIES 4 Co-funded by the

Erasmus+ Programme
of the European Union




Ogtoszenie o pracy

Szansa dla organizacji na rozwdj public relations

Reklama powinna by¢ rzeczowa, prawdziwa i trafna.

Powinien on zawiera¢ nastepujgce elementy:

Nazwa stanowiska pracy

Opis firmy

Opis poszukiwanego stanowiska: cele i obowigzki

Wymagania

Inne informacje: rodzaj umowy, zakres wynagrodzenia, benefity
Sposob sktadania podan

Data zakonczenia przyjmowania zgtoszen, jesli jest okreslona

Ogtoszenie o prace ma przyciagnaé¢ kandydatéow, ale jesli zawiera informacje, ktdore s3
wspolne tylko dla okreslonej grupy, nieumysinie zniechecasz kandydatéow do
aplikowania, a tym samym zawezasz pule kandydatow, zanim jeszcze zaczniesz.

. . OPPORTUNITIES 4 A Co-funded by the
6\ Cc € S 1 ¢ o Erasmus+ Programme

s of the European Union



::::.:.', Piszac integracyjne ogtoszenie o prace, chodzi o to, aby
e, kandydat czut sie komfortowo.

Sposoby na zniechecenie osob z ASD w ogtoszeniach o prace

/ zdania zewnetrzna pracodawcy i
=N\ Nieczytelna struktura i stabe Prezentacja

. formatowanie

Stereotypy i zatozenia

Brakujgce informacje

e Nadmiernie rozbudowane, zargonowe » Sprawdz: 1. Komunikacja

Okreslajgc proces skiadania podan, zapewnij kandydatom mozliwos¢ poinformowania o
swoich potrzebach w zakresie wsparcia lub srodkow dostosowawczych.

OPPORTUNITIES 4

. Co-funded by the
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Nazwa
stanowiska

Opis
przedsiebiorstwa

Opis
stanowiska

Wymagania

Jak ztozy¢
whniosek

Data
zamkniecia

p C € S

the world is only

.
one creature

Zargon
Mylace/nieczytelne tytuty

Nieujawnianie wystarczajacych informacji
Bezsensowne buzzwordy i niejasne
sformutowania

Ogdlnikowe opisy
Nie ujawnianie wystarczajacych informacji
Zawierajace niekonczaca sie liste obowigzkow

Pomijanie tej sekcji
Wymienianie ogolnych umiejetnosci
Wstawianie wielu warunkéw wstepnych

Skomplikowany proces aplikacji
Zbyt dtuga aplikacja o prace

Narzedzia do odliczania lub zawiadomienia

Rozpoznawalny, standardowy w branzy tytut, ktéry ludzie z
zewnatrz moga wykorzystac do poszukiwania pracy

Opisz dziatalnosc¢ organizacji
Wyjasnij, jakie jest Twoje srodowisko pracy

Jasno okresl, na czym polega praca
Przekaz jak najwiecej informacji

Badz naprawde obiektywny co do tego, jakie umigjetnosci i
doswiadczenia sg naprawde niezbedne

Wymien tylko wymagania zwigzane z dang rolg, + "mito
miec".

Udziel jasnych instrukcji dotyczacych procesu aplikacji,
wyjasnij wszystkie kroki z wyprzedzeniem

Zamiesc¢ dane kontaktowe osoby zarzadzajacej
zatrudnieniem.

e Poinformowanie kandydata o terminie sktadania wnioskdw

OPPORTUNITIES 4

AUTISM
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'
Kanaty rekrutacyjne

W  procesie selekcji wybdr kanatu

rekrutacji kandydatéw jest momentem

fundamentalnym. Proces poszukiwania porusza sie po dwoéch liniach:

—)I Wewnetrzny rynek

Zasoby ludzkie, juz dostepne w organizacji,
zostang ocenione w celu okreslenia cech

zawodowych i behawioralnych  oraz
umiejetnosci potrzebnych do wypetnienia
roli.

Wewnetrzne kanaty rekrutacji to:

e mobilnos¢ pozioma i pionowa
wewnetrzna baza danych
przekwalifikowanie zawodowe
ogtoszenia wewnetrzne, tablica ogtoszen
bezposrednie  zwrbOcenie  sie do
pracownika

/l Zaewnetrzny rynek

Jest to gltobwny kanat pozyskiwania nowych
umiejetnosci, ktére sg  niezbedne, ale
niedostepne w organizacji.

Kluczowy jest wybor kanatow rekrutacji. Mozna je
podzieli¢ na:

uniwersytety, szkoty i inne podmioty
zajmujgce sie edukacjg i szkoleniami
ogtoszenia w gazetach, na portalach pracy, w
czasopismach specjalistycznych, w mediach
spotecznosciowych

strony internetowe firm i media
spotecznosciowe

plakaty, stacje radiowe/telewizyjne
spontaniczne aplikacje, referencje

firmy doradcze, agencje pracy

OPPORTUNITIES 4

G\cesie
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Aby uzyskac¢ informacje na temat tego
kursu:

alessia.valenti@cesie.org

Odwiedz naszg strone internetowa:
WWW.0opRortunities4autism.com

OPPORTUNITIES 4

AUTISM

WWW.oppRortunities4autism.com
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