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S KARTA PRACY: ZASOBY | BARIERY

Co przychodzi mi tatwo i dodaje mi energii?

Ktore sytuacje najbardziej wyczerpuja moja uwage lub zmysty?

Jakiego sposobu przekazywania polecen potrzebuje?

Jaka jedna drobna zmiana utatwi mi prace w nadchodzgcym tygodniu?

NOTATKI
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KARTA PRACY: TYDZIEN PRACY BEZ ZBEDNEJ PRESJI

Zadania kluczowe w tym tygodniu (maksymalnie trzy):

Co moze mnie rozproszyc lub przecigzy¢?

Jak podziele najtrudniejsze zadanie na pierwsze dwa kroki?
Jaki sygnat pozwoli mi zauwazy¢, ze potrzebuje przerwy?

Z kim i w jaki sposob uzgodnie zmiane priorytetéw?

NOTATKI

CO ZROBIC, GDY POJAWIA SIE KRYZYS?

W przypadku obaw o utrate kontroli nad zachowaniem i ryzyko siegniecia po substancje uzalezniajace, warto
skontaktowac sie z lekarzem, specjalistg terapii uzaleznien lub lokalng poradnig. Wsparcie moze obejmowad
indywidualng diagnoze, terapie oraz odpowiednio dobrane rozwigzania w sSrodowisku zawodowym.

W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub bezpieczeristwa nalezy zadzwonié¢ pod numer alarmowy 112
i stosowac obowigzujgce procedury bezpieczeristwa. Wspdtpracownicy nie powinni samodzielnie prowadzi¢

,przestuchan” ani diagnozowac stanu zdrowia.

o
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W ZESPOLE NEUROROZNORODNYM
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Infografika 2. Pie¢ filaréw komunikacji w zespotach neuroréznorodnych.

ARTA PRACY: SPOJRZ OCZAMI DRUGIEJ OSOBY

Sytuacja: Pod koniec dnia kierownik méwi: ,,Przygotuj zestawienie i przeslij mi je, jak bedzie gotowe”.

Nastepnego dnia rano jest zdenerwowany, poniewaz nie otrzymat materiatu przed spotkaniem.

1. Co jest niejasne?

termin wykonania
priorytet zadania
zakres zestawienia

oczekiwana forma

o o o o o

cel wykorzystania materiatu

Co jeszcze?

2. Jak Ty rozumiesz ten komunikat?

3. Przygotuj dwa komunikaty: dla osoby z ADHD oraz dla osoby w spektrum autyzmu, wiedzac, ze: Osoba
z ADHD potrzebuje wiedziec:

0 Kiedy doktadnie mam to zrobic?

0O Jak wazne jest to zadanie?

0O Czy sg inne zadania, ktére moge odtozy¢?
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| Osoba w spektrum autyzmu potrzebuje:
O konkretnej daty i godziny wykonania zadania,
I O jednoznacznych oczekiwan,

0O informacji, do czego potrzebne jest zestawienie.

1 Komunikat dla osoby z ADHD:

Komunikat dla osoby w spektrum autyzmu:

WAZNE

Roézne sposoby odbierania komunikatu nie Swiadczg automatycznie o braku kompetencji, motywacji czy
zaangazowania. Czesto pokazujg jedynie, ze ludzie potrzebujg réznych informacji, aby skutecznie wykonac to
samo zadanie.

NARZEDZIE DO WDROZENIA: KOMUNIKACJA, KTORA WSPIERA ROZNORODNOSC

Mini-checklista przed waznym komunikatem

Czy odbiorca wie doktadnie, czego oczekuje?

Czy podatem/podatam termin i priorytet?

Czy wiadomo, jaki ma by¢ rezultat?

Czy wazne ustalenia sg dostepne na pismie?

Czy komunikat zawiera tylko potrzebne informacje?

Czy zostawiam przestrzen na pytania?

Czy odbiorca ma realny czas na przetworzenie informacji?

Czy nie traktuje spontanicznej odpowiedzi lub okreslonego sposobu reagowania jako dowodu zaangazowania?

Czy w razie potrzeby moge zmieni¢ kanat komunikacji?

o o oo o oo o o o

Czy sprawdzam zrozumienie, zamiast zaktadaé, ze druga osoba odebrata komunikat tak samo jak ja?

FAKTY | MITY

MIT »Dobry pracownik powinien dostosowac sie do jednego sposobu komunikacji.”

FAKT Skuteczna wspotpraca wymaga elastycznosci. Drobne zmiany w sposobie przekazywania informacji
moga znaczaco ograniczac bariery.

MIT »,Duza liczba pytan oznacza podwazanie decyzji.”

FAKT  Pytania moga wynikac z potrzeby precyzji, przewidywalnosci lub lepszego zrozumienia zadania.
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ROZDZIAt 05

PRZYJAZNE SRODOWISKO PRACY | EDUKACJI

Neuroinkluzja staje sie realna, gdy obejmuje codzienne zasady rekrutacji, delegowania,
spotkan i edukacji.

MINIWYKtAD: ARCHITEKTURA WYBORU W EDUKACII | BIZNESIE

Tradycyjne systemy edukacyjne i korporacyjne byty projektowane gtéwnie z myslg o osobach neurotypowych.

Zaktadaja linearne przetwarzanie informacji, wielogodzinne siedzenie w bezruchu i ciggta stymulacje spoteczng.

Projektowanie uniwersalne nie oznacza ,, dawania foréw” osobom neuroatypowym. To tworzenie elastycznych ram,
w ktorych kazdy moze wybra¢ wtasny sposéb dotarcia do celu. Jesli celem jest raport, forma jego przygotowania

(w ciszy, w stuchawkach, w blokach po 25 minut) powinna by¢ sprawg drugorzedna.

CHECKLISTA: PRZYJAZNE BIURO

o Strefa ciszy — wydzielone miejsce, w ktérym obowigzuje zakaz rozméw i korzystania z telefonu bez
stuchawek.

0 Alternatywne oswietlenie — rezygnacja z migajacych swietléwek na rzecz Swiatta cieptego,
punktowego lub $ciemnialnego.

0 Mozliwos$¢ wytaczenia kamery podczas spotkan online, jesli pracownik lub uczen potrzebuje tego do
lepszego skupienia.

0 Kultura asynchronicznosci — pierwszenstwo komunikacji pisemnej przed nagtymi spotkaniami
,Sstatusowymi”.

NOTATKI
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2 KARTA PRACY: MOJA INDYWIDUALNA REGULACIA

Najbardziej obcigza mnie:

Najczesciej pomaga mi:

W pracy lub szkole potrzebuje:

Jedna rzecz, ktéra przetestuje w tym tygodniu:

NOTATKI
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ROZDZIAL 12

ZESTAW NARZEDZI | CHECKLIST

Gotowe narzedzia mozna wykorzysta¢ w rozmowie menedzerskiej, podczas szkolenia
oraz w wewnetrznym audycie.

CHECKLISTA DOSTEPNOSCI PROCESOW ORGANIZACJI

PROCESY HR

Czy ogtoszenia rekrutacyjne sg napisane prostym, jednoznacznym jezykiem?
Czy kandydat wie z wyprzedzeniem, ile etapdw ma proces rekrutacji?
Czy opis stanowiska jasno wskazuje obowigzki, oczekiwania i kryteria oceny?

Czy podczas rekrutacji kandydat moze poprosi¢ o dostosowanie procesu?

o o o o o

Czy rozmowy kwalifikacyjne sg prowadzone wedtug statego schematu?

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Czy komunikaty w organizacji sg krotkie, jasne i pozbawione zbednego zargonu?
Czy wazne ustalenia sg zawsze potwierdzane na pismie?
Czy pracownicy wiedza, gdzie szukac¢ aktualnych instrukcji i procedur?

Czy e-maile i komunikaty zawierajg jasny cel, termin i oczekiwane dziatanie?

o o o o o

Czy prezentacje i materiaty sg udostepniane wczesniej?

ORGANIZACJA PRACY

Czy priorytety sg jasno okreslone i regularnie aktualizowane?

Czy pracownik wie, ktére zadania sg pilne, a ktére mogg poczekac?
Czy terminy sg realistyczne i uwzgledniajg rézne style pracy?

Czy zakres odpowiedzialnosci jest jednoznaczny?

Czy pracownicy mogg zgtaszac przecigzenie lub potrzebe zmiany organizacji pracy?

o o o o o

SPOTKANIA | WSPOLPRACA

Czy spotkania majg okreslony cel i agende?

Czy po spotkaniach rozsytane sg podsumowania z decyzjami i zadaniami?
Czy pracownicy mogg uczestniczy¢ w dyskusji takze na pismie?

Czy czas trwania spotkan jest adekwatny do zakresu omawianych spraw?

o o o o o

Czy osoba prowadzgca dba o réwny udziat uczestnikow?

DOKUMENTACIA | PROCEDURY
Czy procedury sg napisane prostym jezykiem?
g Czy dokumenty sg spdjne pod wzgledem struktury i nazewnictwa?

o Czyistnieje jedna, aktualna wersja dokumentu dostepna dla wszystkich?

o Czyinstrukcje zawierajg przyktady zastosowania?

o Czy pracownik moze szybko znalez¢ potrzebng informacje?

O

©




NIC O NAS BEZ NAS | Neuroréinorodnosé w praktyce o

SRODOWISKO CYFROWE

Czy uzywane narzedzia cyfrowe sg intuicyjne i spojne?
Czy systemy nie wymagajg wielu zbednych krokow?
Czy formularze online sg krotkie i logiczne?

Czy komunikaty systemowe sg zrozumiate dla uzytkownika?

o o o o o

Czy srodowisko cyfrowe pozwala na prace asynchroniczng, gdy jest to potrzebne?

DOSTOSOWANIA | WSPARCIE

Czy pracownik wie, jakie dostosowania s3 mozliwe?
Czy istnieje formalna Sciezka zgtaszania potrzeb?
Czy prosby o wsparcie sg traktowane poufnie?

Czy menedzerowie wiedzg, jak reagowac na zgtoszenie potrzeby dostosowania?

o o o o o

Czy organizacja regularnie sprawdza, czy wdrozone wsparcie dziata?
CHECKLISTA DLA HR

Ogtoszenia rekrutacyjne sg napisane prostym jezykiem.
Proces rekrutacji jest opisany krok po kroku.

Kandydat moze zgtosi¢ potrzebe dostosowania.

Pytania rekrutacyjne sg ustrukturyzowane.

Opisy stanowisk zawierajg jasne kryteria.

Onboarding ma pisemny plan.

Istnieje formalna $ciezka zgtaszania potrzeb.

Dostepne sg rozwigzania wspierajace neuroréznorodnosc.

Ocena okresowa opiera sie na jasnych standardach.

o o o o o o o o o o

HR monitoruje skutecznos$¢ wdrozonych dostosowan.

CHECKLISTA DLA MENEDZEROW

Uzywam prostego i jednoznacznego jezyka.

Jasno przekazuje priorytety i terminy.

Wysytam agende przed spotkaniem.

Po spotkaniu przekazuje pisemne podsumowanie.

Pozwalam na komunikacje pisemng i asynchroniczna.

m|

|

|

m|

|

O Reaguje spokojnie na zgtoszenia trudnosci.
O  Nie stygmatyzuje korzystania z dostosowan.

O Dbam o przewidywalnos¢ pracy zespotu.

0O W razie potrzeby dziele zadania na mniejsze etapy.
|

Sprawdzam, czy wsparcie faktycznie dziata.
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CHECKLISTA OPERACYJNA

Dokumenty istniejg w jednej, aktualnej wersji.
Systemy cyfrowe sg spdjne i intuicyjne.
Formularze sg krotkie i logiczne.

Nadmiar powiadomien zostat ograniczony.
Materiaty s udostepniane wczesniej.
Spotkania majg cel i nie sg nadmiernie dtugie.
Pracownicy wiedzg, gdzie szukac¢ informacji.
Istniejg zasady pracy elastycznej.

Dostosowania sg mozliwe bez zbednej biurokracji.

o o o o o o o o o g

Organizacja regularnie zbiera informacje zwrotna.

Sytuacja: Przetozony méwi: ,,Przeslij zestawienie, jak bedziesz mie¢ gotowe”. Odbiorca nie zna terminu ani priorytetu.

2 KARTA PRACY: JASNY KOMUNIKAT

Jaki rezultat ma powstac?

Do kiedy zadanie ma by¢ zakornczone?

Co ma pierwszenstwo?

Jak potwierdzimy wykonanie i gdzie mozna zada¢ pytania?

2 KARTA PRACY: AUDYT JEDNEGO SPOTKANIA

Czy jest jasna agenda i cel?
Czy materiaty mozna przeczyta¢ wczesniej?
Czy jest alternatywa dla spontanicznej wypowiedzi?

Czy ustalenia i terminy sg potwierdzone na pismie?

o o o o o

Czy przewidziano czas na pytania i informacje zwrotng?
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2 KARTA PRACY: PLAN ZMIANY W 30 DNI

Tydzien Dziatanie Jak sprawdze rezultat

1 Rozmowa z pracownikami, identyfikacja barier Zebrane uwagi i trzy priorytety
2 Wybdr dwdch tatwych dostosowar Wriadciciel zadania i termin

3 Pilotaz w jednym zespole Informacja zwrotna uczestnikéw

Opis zmian, ktdre zostaja lub

4 Ewaluacja i decyzja o dalszym wdrozeniu .
wymagajq korekty

WZOR WEWNETRZNEJ PROCEDURY:
ZGLASZANIE POTRZEB | OCENA USPRAWNIEN

Ponizszy model jest szablonem organizacyjnym i wymaga dostosowania do obowigzujgcych przepisow, wielkosci
organizacji i przyjetych zasad ochrony danych. Jego celem jest jasna, poufna i praktyczna $ciezka rozmowy o barierach.
Dokumentacja medyczna moze by¢ wymagana jedynie wtedy i w takim zakresie, w jakim istnieje ku temu podstawa
prawna.

1. Zakres i cel. Organizacja zapewnia mozliwosc¢ zgtoszenia bariery zwigzanej ze sposobem wykonywania pracy,
Srodowiskiem fizycznym, komunikacjg lub narzedziami cyfrowymi. Procedura dotyczy pracownikéw oraz —
w odpowiednim zakresie — kandydatéw na etapie rekrutacji.

2. Dostepne kanaty zgtoszenia. Pracownik wie, do kogo moze zwrdcic sie ustnie lub pisemnie. Wskazana osoba
odpowiada za poufnosé, przedstawienie dostepnych mozliwosci oraz ustalenie terminu odpowiedzi.

3. Opis potrzeby, a nie etykiety. Zgtoszenie opisuje: jaka sytuacja powoduje bariere, kiedy ona wystepuje, jakie
rozwigzanie mogtoby poméc i czy wymaga uzgodnienia z innymi osobami. Nie tworzy sie rejestréw przypuszczalnych
diagnoz.

4. Analiza mozliwych usprawnien. Upowazniona osoba wspdlnie ze zgtaszajagcym ocenia mozliwe warianty,
uwzgledniajgc wymagane zadania, przepisy prawa, BHP, poufnos¢ i zasoby. W razie potrzeby uzgadnia rozwigzanie
z odpowiednim dziatem, nie ujawniajgc informacji zbednych do wdrozenia.

5. Decyzja i wdrozenie. Uzgodnienie okresla cel, zakres, osobe odpowiedzialng i termin rozpoczecia. W przypadku
odmowy lub ograniczenia przedstawia sie uzasadnienie oraz — jesli to mozliwe — rozwigzanie alternatywne.

6. Ewaluacja i korekta. Po ustalonym okresie strony rozmawiajg o efekcie: czy bariera sie zmniejszyta, czy nie powstato
nowe obcigzenie i czy usprawnienie wymaga zmiany. Ocena dotyczy dziatania rozwigzania, a nie informacji o zdrowiu.

MINIMALNY FORMULARZ ROZMOWY O DOSTEPNOSCI

Pole Przyktadowa tres¢ do uzupetnienia

Bariera w zadaniu W jakiej sytuacji pojawia sie trudnos¢?

Wptyw na prace Ktory etap zadania lub wspédtpracy jest utrudniony?

Mozliwe rozwigzania Jakie 1-2 zmiany mozna przetestowac?
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! Pole Przyktadowa tres¢ do uzupetnienia

Osoba kontaktowa Kto odpowiada za wdrozenie i poufny kontakt?

Termin przegladu Kiedy i jak sprawdzimy skutecznos¢?

Standard organizacyjny powinien by¢ przedstawiony pracownikom prostym jezykiem, a jego
stosowanie regularnie oceniane wspdlnie z osobami, ktére z niego korzystajg. Zasady nie mogg
stuzy¢ ukrytemu monitorowaniu zdrowia ani wartosciowaniu oséb wedtug diagnoz.

NOTATKI
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MOJA ZMIANA W 30 DNI

Strona do indywidualnej pracy po lekturze poradnika. Wybierz jedng realng bariere
i sprawdz, jak mozesz jg zmniejszy¢ razem z osobami, ktérych dotyczy.

1. Ktéry proces, komunikat lub element otoczenia sprawia dzi$ najwiecej trudnosci?

2. Kogo musze zaprosi¢ do rozmowy zgodnie z zasadg ,,Nic o nas bez nas”?

3. Co moge zmienic¢ bez dodatkowego budzetu, a co wymaga decyzji organizacyjnej?

4. Jak zapewnie dobrowolnos¢ udziatu, poufnos¢ i mozliwosc zgtaszania potrzeb?

5. Po jakich dwéch sygnatach poznam, ze rozwigzanie jest rzeczywiscie pomocne?

MOJ PLAN: TRZY KONKRETNE KROKI

Dziatanie Do kiedy? Jak sprawdze efekt?

Krok 1: rozmowa i rozpoznanie bariery
Krok 2: test rozwigzania

Krok 3: ocena z zainteresowanymi

PUNKT WYJSCIA

Dostepne Srodowisko powstaje w rozmowie, dziataniu i systematycznej korekcie. Zmiana jest
skuteczna wtedy, gdy osoby, ktére z niej korzystajg, mogg o niej wspdtdecydowad.

Q :





