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O projekcie Go4Diversity

Projekt Go4Diversity jest projektem współpracy ponadnarodowej realizowanym 
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu POWER. 
Projekt jest realizowany w partnerstwie polsko-belgijsko-szwedzkim, a jego celem 
jest wypracowanie skutecznych rozwiązań zwiększających motywację pracodawców 
do zatrudniania osób z niepełnosprawnością na otwartym rynku pracy.

Przewodnik, który przekazujemy Państwu, jest częścią wypracowanego w projekcie 
Modelu Go4Diversity. Wszystkie elementy składowe Modelu mają służyć „unormalnieniu” 
niepełnosprawności w miejscu pracy i zwiększeniu zainteresowania pracodawców 
zatrudnianiem osób z niepełnosprawnością. Wyniki badań naukowych prowadzonych 
w różnych krajach wskazują, że o ich sukcesie w aktywizacji zawodowej decydują 
zwykle reprezentanci trzech grup interesariuszy: osób z niepełnosprawnością, 
pracodawców oraz potencjalnych tzw. „pełnosprawnych” współpracowników osób 
z niepełnosprawnością. To od nastawienia tych ostatnich często zależy, czy osoba 
z niepełnosprawnością odnajdzie się w miejscu pracy, a to nastawienie w dużej 
mierze zależy od znajomości tematyki niepełnosprawności i jej różnych odcieni. 

Nasz przewodnik przeznaczony jest dla osób, których współpracownik jest / może być 
osobą z niepełnosprawnością. 

CELE PRZEWODNIKA:
• Nauczyć podstaw etykiety w kontaktach z osobami z niepełnosprawnością.
• Przekazać wybrane ważne informacje o osobach z niepełnosprawnością ogólnie 
 i w miejscu pracy.
• Pokazać zróżnicowanie osób z niepełnosprawnością oraz pomóc zrozumieć ich zachowania 
 i potrzeby w miejscu pracy.
• Pogłębić wiedzę o osobach z niepełnosprawnością, ich specyfice, potrzebach, 
 możliwościach, oczekiwaniach.
• „Odczarować” niepełnosprawność, sprowadzić ją do jednego z aspektów normalnego życia.

• Używaj odpowiednich zwrotów. Zastąp „niepełnosprawnego” określeniem „osoba 
z niepełnosprawnością”. Osoba z cukrzycą, a nie chora na cukrzycę, osoba używająca kul czy 
wózka, a nie przykuta do wózka. Jeśli nie jest to konieczne, nie wskazuj niepełnosprawności. 

 Nie używaj określeń takich, jak chory, inwalida, cierpiący, ofiara. Jeśli nie jesteś pewien, 
 jak określić daną osobę, zapytaj.

• Unikaj słów, które są postrzegane pejoratywnie, jak np. „kaleka”, „upośledzony”.

• Osoba z niepełnosprawnością to nie ofiara, ktoś kto cierpi, ktoś komu trzeba współczuć. 
 Na pierwszym miejscu stawiaj osobę, a jej niepełnosprawność traktuj jak cechę, 

która wymaga jedynie odpowiedniej protezy, leków czy udogodnień.

• Bądź naturalny w kontakcie z osobą z niepełnosprawnością.

• Osoba z niepełnosprawnością może wymagać wsparcia czy pomocy, ale zawsze ustal, 
czy tego oczekuje i w jakim zakresie. Najlepiej zapytaj wprost – czy i jak pomóc. 

• Nie „testuj” używanego przez osoby z niepełnosprawnością oprzyrządowania. 
 Na przykład nie sprawdzaj, czy biała laska osoby niewidomej rzeczywiście pomaga jej 
 w orientacji, czy kule łokciowe pomagają w chodzeniu osobie z niepełnosprawnością ruchową itp.

• Używające wózka, kul, protez czy aparatów słuchowych osoby z niepełnosprawnością traktują 
je jak element własnego, intymnego wyposażenia. Dotykając go, czy bawiąc się nim, 

 ingerujesz w sferę osobistą. Na pewno nie chciałbyś, by ktoś używał Twojej szczoteczki 
 do zębów czy bawił się nią.

ETYKIETA W KONTAKTACH 
Z OSOBAMI Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ

PODSTAWOWE ZASADY
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• Pamiętaj, że są różne rodzaje niepełnosprawności. Osoba z niepełnosprawnością 
to nie tylko osoba poruszająca się na wózku czy przy pomocy kul łokciowych.

• Nie wszystkie niepełnosprawności są widoczne i nie każda osoba z niepełnosprawnością chce, 
 by o tym wiedzieli inni. Nie każda też czuje się niepełnosprawna. Uszanuj to i zachowaj 
 poufność w komunikacji i pomocy. 

• Nie podejmuj decyzji za osoby z niepełnosprawnością. One najlepiej wiedzą, co mogą robić, 
 a czego nie.

• Nie bój się używać powszechnie używanych zwrotów czy wyrażeń. Osoba 
z niepełnosprawnością wzroku tak jak inni powie „do widzenia”, czy „zobaczymy się 
jutro”. Z osobą używającą wózka można „iść na spacer” czy „pobiec na zakupy”. 

• Przenieś akcent z niepełnosprawności na udogodnienia i dostęp dla wszystkich. Nie 
przykładaj zbyt wielkiej wagi do niepełnosprawności, ale uwzględnij ją odpowiednio 
do sytuacji. Myśląc o dostępie, nie skupiaj się tylko na osobach na wózku czy tylko na 
niewidzących, ale wyobraź sobie też osoby niskiego wzrostu, bez ręki czy niedosłyszące. 

• W kontakcie bezpośrednim staraj się przyjąć pozycję wygodną dla obu stron. Na przykład 
z osobą na wózku wygodniej jest obu stronom rozmawiać, siedząc, a gdy nie jest to możliwe, 
zachować dystans, aby siedzący nie musiał zadzierać głowy. Nie kucaj, nie stój zbyt blisko lub 
zbyt daleko, nie zmuszaj drugiej osoby do niewygodnej pozycji, ale sam też jej nie przyjmuj. 

• Rozmawiając z osobą z niepełnosprawnością zwracaj się do niej bezpośrednio, nie do opiekuna, 
 czy tłumacza (migowego), także gdy jest to osoba z niepełnosprawnością 
 intelektualną czy niedosłysząca. 

• Stosuj typowe gesty np. powitanie przez uścisk dłoni także do osoby z niepełnosprawnością. 
 Gdy nie będzie mogła czegoś zrobić, na pewno o tym powie lub wskaże czego oczekuje 
 (np. poda lewą rękę, gdy brakuje jej prawej). 

• W stosunku do osób głuchych nie używaj określenia głuchoniemy! 
Te osoby mówią, tylko w innym języku.

• Nie używaj formy trzeciej osoby, kiedy mówisz o dowolnej osobie w jej obecności. 
 Dotyczy to także osób z niepełnosprawnością!

• Gdy osobie z niepełnosprawnością towarzyszy zwierzę przewodnik, np. pies, nie 
dotykaj i nie zaczepiaj zwierzęcia. Ono pracuje, musi być skupione i zostało wyuczone 
nie wchodzić w interakcję z innymi podczas wykonywania obowiązków. Gdy nie 
pracuje – właściciel może pozwolić na kontakt z nim, ale zawsze o to pytaj. 

• Staraj się podchodzić indywidualnie do każdego rodzaju niepełnosprawności. 
Niektóre rozwiązania wysoko oceniane przez osoby z jednym rodzajem 
niepełnosprawności są nie do przyjęcia przez osoby z innym.

• W sytuacjach konfliktowych staraj się być elastyczny, cierpliwy i otwarty na punkt widzenia 
 osoby z niepełnosprawnością. 
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Osoba nosząca okulary bez nich też odczuwa swoje ograniczenia.

WSPÓŁPRACOWNIK Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ
NIEPEŁNOSPRAWNOŚĆ JEST CECHĄ DANEJ OSOBY, 
A NIE JEJ UŁOMNOŚCIĄ

Odpowiednie udogodnienia, leki czy środki komunikacji często pozwalają na pełne 
funkcjonowanie i likwidują różnice w sprawności. Trudno Ci w to uwierzyć? Wielu z nas 
tylko dzięki temu, że nosi okulary, jest w stanie sprawnie żyć, uczyć się i pracować.

UWZGLĘDNIJ ZRÓŻNICOWANIE NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI 
I NIE UTOŻSAMIAJ JEJ Z CHOROBĄ

Tylko część osób z niepełnosprawnościami to osoby wymagające leczenia, 
choć większość potrzebuje rehabilitacji i specjalnych pomocy. 
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OSOBY Z ORZECZONĄ NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ, W PORÓWNANIU DO 
POZOSTAŁYCH OSÓB ZATRUDNIONYCH NA UMOWĘ O PRACĘ, MAJĄ 
DODATKOWE UPRAWNIENIA PRACOWNICZE, KTÓRYCH CELEM JEST 
KOMPENSACJA FUNKCJONALNYCH NASTĘPSTW NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI 

Zapewnia to im obowiązujące prawo, którego musi przestrzegać pracodawca. 
Należy tu (poza pewnymi wyjątkami): 

• Brak możliwości pracy w godzinach nadliczbowych i w nocy.

• Niższy wymiar czasu pracy (7h/24h, 35h/tygodniowo), gdy niepełnosprawność jest 
 znaczna lub umiarkowana.

• Dodatkowa 15 minutowa przerwa w pracy na gimnastykę usprawniającą lub wypoczynek 
przy pracy co najmniej 6h na dobę. Pamiętaj, wielogodzinne siedzenie na wózku jest męczące, 
ta dodatkowa przerwa to nie fanaberie tylko konieczność odpoczynku wynikająca ze specyfiki 
danego rodzaju niepełnosprawności. To samo dotyczy też np. niewygodnych pozycji dla osób 
chodzących przy użyciu kul łokciowych, zmęczenia wzroku dla osób niedowidzących itp. Jeśli 
nie jesteś przekonany, spróbuj jeden dzień być osobą z niepełnosprawnością. Sam zobaczysz.

• Dodatkowy urlop wypoczynkowy: Osobie o znacznym lub umiarkowanym stopniu 
niepełnosprawności przysługuje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych 
w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po 
przepracowaniu jednego roku po dniu uznania jej za niepełnosprawną w jednym z tych stopni. 

• Dodatkowe wolne dni: Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu 
niepełnosprawności ma prawo bez utraty wynagrodzenia do zwolnienia z pracy na 
turnus rehabilitacyjny (max 1 w roku) do 21 dni roboczych w roku lub badania i zabiegi 
specjalistyczne. Łączny wymiar urlopu dodatkowego i zwolnienia od pracy na turnus 
rehabilitacyjny nie może przekroczyć 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Osoby ze znaczną lub umiarkowaną niepełnosprawnością mogą raz w roku 
wykorzystać dodatkowy urlop albo dni wolne na badania lub rehabilitację. 
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WSPÓŁPRACUJĄC Z OSOBĄ Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ MYŚL O JEJ 
DOSTĘPIE DO TEGO, Z CZEGO TY KORZYSTASZ W MIEJSCU PRACY 

Poza stanowiskiem pracy korzystasz z miejsc ogólnodostępnych, szafek na kubki, ekspresu 
do kawy czy mikrofalówki, toalet, koszy na śmieci, drzwi czy okien. Przy każdym z tych 
miejsc warto sprawdzić, czy są dostępne dla współpracowników z niepełnosprawnością, 
właściwie oznaczone i czy informacja o nich została przekazana jasno. Zadbaj o właściwe 
oznaczenie wejść, numerów drzwi, drogi ewakuacyjnej. 

Przy organizacji spotkań, konferencji, wyjazdów integracyjnych uwzględniaj zróżnicowanie 
nie tylko niepełnosprawności. Zapytaj! Ludzie mają bardzo zróżnicowane potrzeby.

Pamiętaj, że osoby korzystające z wózka nie mogą wszędzie dosięgnąć. 
Zadbaj o umieszczenie jak największej liczby potrzebnych 
przedmiotów w zasięgu ich rąk.

Organizujesz konferencję, spotkania firmowe czy zamawiasz wspólny posiłek. Sprawdź, czy 
wśród pracowników nie ma osób z alergią pokarmową lub czy nie ma ograniczeń co do miejsca 
czy odległości. Dobrą praktyką jest stworzenie listy kontrolnej z uwzględnieniem dostępu 
architektonicznego, oznaczeń wizualnych czy uwzględnienia diety. W razie wątpliwości – zapytaj. 

Niepełnosprawność wymaga indywidualizacji podejścia. To, co jest dobrze 
postrzegane przez jedną grupę, może być poważną barierą dla innych.
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Osoby głuche nie są nieme: Część z nich używa języka mówionego, część języka migowego, 
posługują się też językiem pisanym polskim. Niektórzy czytają z ust osoby mówiącej. Czasem 
jednak język mówiony jest dość trudny do zrozumienia. Warto wówczas poprosić o powtórzenie 
lub posiłkować się gestami czy językiem pisanym. 

Rozmawiając z osobą głuchą czy niedosłyszącą patrz na nią, staraj się 
mówić wyraźnie i powoli, także gdy pomaga Wam tłumacz migowy. 
Nie podnoś głosu w kontaktach z osobami głuchymi. 

RODZAJE NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI
OSOBY GŁUCHE I NIEDOSŁYSZĄCE

Zawsze zwracaj się bezpośrednio do osoby z niepełnosprawnością, 
a nie do towarzyszącej jej osoby czy tłumacza. Czasem robimy to bezwiednie, 
ale warto wyrobić w sobie ten nawyk. To znacznie ułatwia komunikację.

Pamiętaj, niektóre osoby posługujące się językiem migowym 
określają się jako Głusi (przez duże G) – tworzący odrębną kulturę 
i grupę językową, nie czują się osobami z niepełnosprawnością.

Język migowy ma inną gramatykę niż język polski, a Głusi nie zawsze dobrze znają polszczyznę. 
Mówiąc do nich, warto używać prostych form gramatycznych, także w języku pisanym, i gestów. 
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Osoby głuche w rozmowie mogą wydawać głośne dźwięki, dotykać rozmówcy, 
pomagać sobie gestami. Takie przekraczanie granicy intymności może być kłopotliwe 
dla osób słyszących, dlatego warto się na nie przygotować i starać się je zrozumieć.

W komunikacji z osobą głuchą ustal preferowaną i najbardziej odpowiednią drogę. 
Dla zapewnienia efektywności kontaktu zawsze upewnij się, że zostałeś zauważony. 
Aby zwrócić na siebie uwagę, można wyciągnąć rękę, pomachać dłonią czy dotknąć 
ramienia, możesz też użyć sygnału świetlnego (np. w hali produkcyjnej). 

Nie podnoś głosu w kontaktach z osobami głuchymi. Raczej staraj się mówić powoli 
i powtarzać w razie potrzeby wypowiedzi lub zmieniać wypowiedź na bardziej zrozumiałą.

CZY WIESZ, ŻE:
Wszystkie narody mają swoje języki migowe. W Polsce, podobnie 
jak w większości krajów, funkcjonują dwa języki migowe:

• SJM to System Językowo-Migowy – sztuczny język stanowiący kalkę polskiego języka 
werbalnego, subkod stworzony przez osoby słyszące, często niezrozumiały dla osób głuchych

• PJM to Polski Język Migowy – naturalny język osób głuchych, odrębny od języka polskiego. 
Posiada własną gramatykę wizualno-przestrzenną, przez co jest językiem wielowymiarowym.

Osoby głuche / niedosłyszące często słabo lub nawet bardzo słabo znają język polski – zwykle 
poziom znajomości języka jest oceniany na A1–A2. Z tego powodu zasób używanego słownictwa 
jest ograniczony. Komunikując się z osobą głuchą / niedosłyszącą, mów wyraźnie i unikaj 
skomplikowanych, „kwiecistych” wypowiedzi.

• Upewnij się, że osoba słucha (wie, że do niej mówisz), zanim przekażesz jej informacje 
 (klepnięcie dwa razy w ramię).

• Mówiąc do osoby głuchej, zawsze zwracaj się do niej twarzą, nie pisz w tym czasie 
 na komputerze, nie chodź po sali.

• Zachęcaj osobę głuchą / niedosłyszącą, aby dawała znać, gdy czegoś nie zrozumiała 
 lub nie usłyszała.

• Twoja twarz powinna być oświetlona, za plecami nie powinno być silnego źródła światła.

• używają języka mówionego (w zależności od stopnia ubytku słuchu),

• używają języka migowego (nie wszystkie osoby z wadą słuchu potrafią migać!),

• odczytują mowę z ust (ale tylko niektóre osoby),

Pamiętaj, osoby głuche / niedosłyszące potrafią 
komunikować się na wiele sposobów, np.:
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Osoby głuche / niedosłyszące potrafią się komunikować na wiele sposobów. 
Warto zapytać o preferowany.

• piszą na kartce, tablicy (ale – dla wielu język polski to język obcy i poziom jego znajomości 
 może być niski),

• piszą smsy, e-maile,

• posługują się komunikatorami.

Wszystkie narody mają swoje języki migowe, nie ma jednego języka uniwersalnego. 
Ale specyfika języka migowego powoduje, że znacznie łatwiej i szybciej można 
się skomunikować, używając różnych języków migowych niż fonicznych.
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Język migowy to język wielowymiarowy. Mimika twarzy odgrywa w nim bardzo ważną 
rolę. Wskazuje np. na to, czy rozmówca powiedział zdanie oznajmujące, czy pytające.

• dobrą akustykę pomieszczenia – wielkim wrogiem osoby korzystającej 
z aparatu słuchowego / implantu słuchowego jest pogłos,

• eliminację zbędnych, utrudniających zrozumienie mowy hałasów – 
 np. poprzez zamknięcie okna, które wychodzi na ruchliwą ulicę,

• mówienie w normalnym tempie, nie za szybko, ale też nie za wolno,

• wypowiedzi pojedynczych osób w trakcie zebrań zespołów 
pracowniczych, nienakładanie się wypowiedzi.

Trzeba pamięta, że aparat słuchowy / implant słuchowy nie oznacza całkowitego przywrócenia 
słuchu. W pewnych sytuacjach związanych z większym hałasem (przykładowo na hali 
produkcyjnej) aparat / implant wręcz może utrudniać komunikację słowną.

Pamiętaj też, że osoby słabosłyszące mają duże trudności w przypadku rozmowy 
prowadzonej przez telefon. Staraj się unikać tego typu komunikacji.

W PRZYPADKU OSÓB SŁABOSŁYSZĄCYCH 
WARTO ZADBAĆ O:
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Niewidzący pracownik powinien być poinformowany o zmianie otoczenia. 
Nie zmieniaj ustawienia sprzętów bez jego wiedzy.

Osoby z niepełnosprawnością wzroku są bardzo zróżnicowane, niektóre mają 
zawężone pole widzenia, inne widzą nieostro, niektóre są w stanie rozróżniać światło 
i cień, niektóre nie rozróżniają określonych kolorów. Wiele z nich – nawet praktycznie 
pozbawionych wzroku – ma dobrą orientację w terenie oraz umiejętność poruszania się 
w znanym otoczeniu. Część używa białych lasek lub korzysta z psa przewodnika.

OSOBY NIEWIDOME I NIEDOWIDZĄCE

Jeśli osoba niewidoma poprosi, opisz jej zawartość talerza, posługując się orientacją 
według tarczy zegara. Np. na godzinie 12.00 masz kotlet, na 5.00 jest surówka itp.

• Na ogół osoby niewidome / niedowidzące odczuwają obecność innych osób wokół siebie 
lub je widzą, ale mogą nie zauważać swojego rozmówcy pozostającego poza ich strefą 
kontaktu. Żeby zwrócić uwagę takiej osoby, czasem trzeba lekko dotknąć ramienia, zawsze 
poprzedzając to informacją słowną: kim jestem, jaka jest moja rola (np. kolega, szef, ochrona).

• Osoba niewidoma powinna dokładnie poznać otoczenie, w którym ma przebywać czy 
pracować, trzeba ją po nim oprowadzić i pozwolić z nim zapoznać. Taka informacja 
jest konieczna także, jeśli sprzęty zmienią miejsce. Nie stawiaj sprzętów czy rzeczy 
w przejściach, nie przekładaj rzeczy na biurku osoby niewidzącej. Nie wieszaj na 
ścianach, na wysokości ciała osób, żadnych odstających gablot czy półek.
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• Osoba niewidząca może potrzebować przewodnika w nowym terenie, można 
wtedy podać jej ramię i pomóc przejść. Dopuszczalne jest też skierowanie 
dłoni takiej osoby na oparcie krzesła czy poręczy schodów.

• W przypadku przeszkód lub możliwości urazu należy jasno udzielić wskazówki 
(nie „uważaj”, tylko „stop-schody”, „uwaga dziura w chodniku”).

• Laska to, podobnie jak wózek, element sfery osobistej danej osoby. Nie przekładaj jej, nie 
dotykaj. Gdy leży w przejściu lub przeszkadza, zapytaj właściciela, czy można ją przestawić.

Przywitaj się z osobą niewidomą przez podanie ręki i podanie swojego imienia.

• Osoby niedowidzące często posługują się dość sprawnie wzrokiem, ale mogą 
wymagać bardziej czytelnego, większego druku, albo kontrastujących liter, większego 
ekranu lub lepszego światła (niezbyt jasnego). Unikaj lśniącego papieru ze względu 
na odbicia światła. Ustal, jakie udogodnienia mogą być ważne i zastosuj je.

• W przypadku osób słabowidzących ważną rolę odgrywają również kontrasty w otoczeniu, 
 jak na przykład kontrastujące ze ścianami drzwi czy włączniki światła, kontrastująca 
 z kolorem stołu zastawa albo na stanowisku pracy odróżniające się od koloru stołu 
 roboczego pojemniki z częściami do montażu.

• Przedstawiaj się, spotykając osobę niewidomą, nawet jeśli jesteście znajomymi 
 z dłuższym stażem.

• Sygnalizuj swoją obecność, kiedy wchodzisz do pomieszczenia, w którym przebywa osoba 
 niewidoma oraz informuj o tym, że wychodzisz.

• Chcąc zwrócić się do osoby niewidomej znajdującej się w grupie osób, zasygnalizuj, że mówisz 
 właśnie do niej, np. wymieniając jej imię.

• Jeśli chcesz uścisnąć dłoń osoby niewidomej, nie musisz czekać na inicjatywę z jej strony – 
 po prostu powiedz: „Chcę uścisnąć twoją dłoń”. 

• Opisuj zdarzenia, które nie mają charakteru dźwiękowego.

• Podczas asystowania osobie niewidomej stosuj jak najwięcej komunikatów słownych, np. 
informuj o przeszkodach spotykanych na drodze, którą przemierzacie, opisuj pomieszczenia, 

 w których osoba z niepełnosprawnością jest po raz pierwszy.
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Jeśli instruujesz osobę niewidomą pamiętaj, aby podawać konkretne wskazówki, które 
pozwolą skutecznie dotrzeć do celu bez wykorzystywania orientacji wzrokowej.

OSOBY Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ RUCHOWĄ

• Grupa osób z niepełnosprawnością ruchową jest bardzo różnorodna pod względem 
przyczyny niepełnosprawności oraz stopnia funkcjonowania w codziennym życiu.

• Ograniczona sprawność może być wynikiem wypadku lub choroby, może 
wynikać np. z uszkodzenia mózgu, schorzeń, uszkodzeń oraz zniekształceń 
występujących w obrębie układu mięśniowego, kostnego lub nerwowego.

• Osoby z niepełnosprawnością ruchową to osoby poruszające się na wózku, 
o kulach, z protezą np. kończyny górnej lub dolnej, ale też osoby ze zwyrodnieniem 
stawów, stwardnieniem rozsianym, chorobami kręgosłupa lub niskorosłością.

• Osoby na wózku mogą mieć bardzo różne niepełnosprawności, a co za tym 
idzie różne potrzeby i mogą wymagać różnych udogodnień. Część z nich może 
chodzić na krótkie dystanse, część używa sprawnie rąk, inne mogą mieć znaczne 
ograniczenia czterokończynowe. Niektórzy są bardzo samodzielni w poruszaniu się, 
inni potrzebują pomocy przy przejazdach lub przy wchodzeniu do samochodu.

• Zawsze jednak wymagają odpowiedniej przestrzeni dla siebie, podjazdów lub wind, wolnego 
przejazdu w ciągach komunikacyjnych i odpowiedniej ilości miejsca wokół samochodu na 
parkingu. Nie zastawiaj przejazdów, jasno oznacz miejsca dostępne i wskazówki, jak dojechać.

• W kontakcie z osobą na wózku nie dotykaj jej wózka, nie kładź na nim 
swoich rzeczy. Staraj się rozmawiać z osobą poruszającą się na wózku 
siedząc, utrzymując kontakt wzrokowy podczas rozmowy.

• Człowiekowi poruszającemu się na wózku należy zapewnić dostęp 
do stanowiska pracy lub dostosować je do jego potrzeb. 
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Pamiętaj, że osoby korzystające z wózka nie mogą wszędzie dosięgnąć. 
Zadbaj o umieszczenie jak największej liczby potrzebnych przedmiotów 
w zasięgu ich rąk.

Posiadanie windy to nie wszystko. Warto zadbać o pozostałe elementy infrastruktury. 
To, co się wydaje dostępne dla Ciebie, dla innych może stanowić barierę nie do pokonania. 

UDOGODNIENIA W DOSTĘPIE DLA OSÓB NA WÓZKACH 
BĘDĄ CZĘSTO POMOCNE TAKŻE DLA OSÓB NISKOROSŁYCH. 

Posiadanie windy to nie wszystko. 
Upewnij się, że jest do niej bezproblemowy dostęp. 

• Zapewnij dostęp do miejsc codziennego użycia, stołów, szafek, sprzętów biurowych 
 i kuchennych, zamków klamek czy przycisków otwierania drzwi, przykładania kart identyfikacji, 
 domofonów czy włączników świateł. 

• Osoba chodząca o kulach czy lasce może wymagać dodatkowych poręczy. Gdy ich brak, może 
być przydatna twoja pomoc, jak np. podanie ramienia. Taka pomoc może być potrzebna także 
przy śliskich podłogach czy schodach. Zapytaj, czy ktoś potrzebuje pomocy, zanim jej udzielisz. 
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Wózek to nie wieszak, traktuj go jak osobistą rzecz danej osoby. 

• Osoby z niepełnosprawnością ruchową korzystające z wózka są ludźmi, nie sprzętami. 
 Nie rób z wózka podręcznej półki!

• Utrzymuj kontakt wzrokowy z osobą, do której mówisz. Nie rozmawiaj „ponad głowami” 
 osób z niepełnosprawnością.

Staraj się rozmawiać z osobą poruszającą się na wózku siedząc, 
utrzymując kontakt wzrokowy podczas rozmowy.
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Nie rozmawiaj „ponad głowami osób z niepełnosprawnością”. 
Postaraj się, aby każdy z rozmówców przyjął dogodną dla siebie pozycję.

OSOBY Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ INTELEKTUALNĄ

• Niepełnosprawność intelektualna nie stanowi żadnej określonej jednostki chorobowej. 
Jest niejednorodną grupą zaburzeń o różnej etiologii, obrazie klinicznym i przebiegu.

• Niepełnosprawność intelektualna w mniejszym lub większym stopniu ogranicza 
realizację społecznych wymagań, co odnosi się nie tylko do sfery poznawczej 
człowieka, ale dotyczy wszystkich obszarów jego funkcjonowania.

• Zatrudniając osoby z niepełnosprawnością intelektualną można zyskać zaangażowanych, 
wdzięcznych i oddanych pracowników i kolegów. Jednocześnie są to osoby szczere, 
często fantastyczne, które żyją pracą, a miejsce jej wykonywania traktują jak drugi dom.

• Trzeba jednak pamiętać, że w pewnym sensie po osobach z niepełnosprawnością 
intelektualną można się spodziewać wszystkiego – in plus i odwrotnie. Współpraca z tymi 
osobami wymaga zrozumienia, poznania specyfiki zachowań, przewidywania różnych 
sytuacji. Trzeba pamiętać też, że są to osoby z problemami emocjonalnymi, mogące 
doprowadzić do sytuacji nietypowych w kontakcie ze współpracownikiem czy klientem.

• Trzy dobre rady dla odniesienia sukcesu to poznanie specyfiki danej choroby, 
cierpliwość i wewnętrzna chęć dania szansy osobie z taką niepełnosprawnością.

• Osoby z niepełnosprawnością intelektualną często działają w pracy i w codziennym życiu 
według ustalonego i znajomego porządku; miej świadomość tego, że zmiana otoczenia 
lub ustalonego porządku może wymagać pewnej uwagi i czasu na dostosowanie się.

Pamiętaj, że osoba z niepełnosprawnością intelektualną może czuć się 
zaniepokojona w nowej sytuacji. Uprzedzaj o zmianach. Nie zaskakuj.
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• Objawem niepokoju i braku poczucia bezpieczeństwa mogą być tzw. manieryzmy ruchowe, 
 np.: kołysanie się, machanie rękami, podskakiwanie. Staraj się nie zwracać na nie uwagi; 
 nie jest to przejaw agresji.

W komunikacji używaj krótkich zwrotów i jasnych, konkretnych sformułowań. 
Podawaj przykłady. Nie upiększaj.

• Jeżeli jednak manieryzmy będą się nasilać, może to oznaczać, że sytuacja jest zbyt trudna 
 dla osoby z niepełnosprawnością intelektualną; zaproponuj wówczas przejście do 
 spokojniejszego miejsca.

• W miejscu pracy warto zastosować piktogramy dla oznaczeń ważnych maszyn, urządzeń, 
czy sprzętów. To pomoże w łatwiejszy sposób je obsługiwać. Dobrym rozwiązaniem jest 
też napisanie uproszczonym językiem różnego rodzaju instrukcji czy przepisów, które 
pomogą osobie z niepełnosprawnością intelektualną przyswoić sobie ich treść.

• Dużo uwagi trzeba poświęcić skutecznej komunikacji. 

• Trzeba mówić wyraźnie, zawsze używając formy grzecznościowej Pan / Pani, 
 chyba że wyraźnym życzeniem osoby z niepełnosprawnością intelektualną jest 
 żeby mówić jej po imieniu.

• Nie należy używać języka dziecięcego ani nie traktować protekcjonalnie osób 
 z niepełnosprawnością intelektualną.

• Należy dostosować tempo, stopień złożoności i słownictwo wypowiedzi do osoby, 
 z którą się rozmawia.

• Osoby z niepełnosprawnościami posiadają swoją strefę intymną. Dotykanie, klepanie 
 po plecach, chwytanie za dłoń bez pozwolenia może być odebrane jako niemiłe.. 

• Zdarzają się też odwrotne sytuacje, kiedy osoba z niepełnosprawnością intelektualną 
 przekracza Twoją strefę intymną. Jeśli sobie tego nie życzysz, powiedz o tym 
 w jasnym przekazie.

• W przypadku niezrozumienia wypowiedzi zawsze warto poprosić o powtórzenie.

• Uzbrój się w cierpliwość, nie zawsze od razu dostaniesz odpowiedź na postawione pytanie.
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• Używaj krótkich zwrotów i jasnych, konkretnych sformułowań. Podawaj przykłady.

• Unikaj abstrakcyjnych pojęć, żartów, ironii, dwuznaczności, porównań i metafor.

Osoby z niepełnosprawnością intelektualną świetnie sprawdzają się 
przy pracach powtarzalnych i monotonnych. 

Osoby z niepełnosprawnością intelektualną działają w pracy i w codziennym życiu 
według ustalonego i znajomego porządku. Jeśli chcesz zmienić ustalony porządek nie 
zaskakuj, zrób to z wyprzedzeniem, daj czas na dostosowanie się do nowej sytuacji.
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Dobrym rozwiązaniem jest napisanie uproszczonym językiem różnego rodzaju instrukcji, 
czy przepisów, które pomogą osobie z niepełnosprawnością intelektualną przyswoić 
sobie ich treść.

OSOBY ZE SPEKTRUM ZABURZEŃ AUTYSTYCZNYCH

• Po zmianach terminologicznych dziś używany jest – jako kategoria 
diagnostyczna – termin autystyczne spektrum zaburzeń (ASD).

• Wzrasta liczba osób, którym w dzieciństwie rozpoznano zaburzenia rozwoju 
 (autyzm, zespół Aspergera, całościowe zaburzenie rozwoju) i liczba osób, 
 które w okresie dorosłości uzyskały diagnozę ASD. 

• Z danych statystycznych wynika, że u około 1/100 osób jest rozpoznawane ASD.

• Określenie „spektrum” oznacza zróżnicowane nasilenie i wpływ na funkcjonowanie głównych 
objawów: trudności w relacjach społecznych – w nawiązaniu ich i podtrzymywaniu, komunikacji 
werbalnej i niewerbalnej, powtarzających się wzorcach zachowań, aktywności i zainteresowań. 

• Wyróżnia się 3 stopnie ASD, na podstawie zakresu udzielanej pomocy: od wsparcia 
– głównie w zakresie komunikacji, przez wsparcie znaczące i bardzo znaczące. 

• Są osoby autystyczne z tzw. „zdolnościami wysepkowymi,” które mogą obejmować 
takie funkcje jak: pamięć, arytmetyka, języki obce czy zdolności artystyczne.

• ASD to wyodrębniony zespół zaburzeń, który często współwystępuje 
z innymi zaburzeniami, najczęściej są to stany lękowe.

• W grupie osób z rozpoznaniem ASD są jednostki z niepełnosprawnością 
intelektualną oraz z przeciętnym lub ponad przeciętnym ilorazem inteligencji, stąd 
określenia: osoby z autyzmem nisko funkcjonujące i wysoko funkcjonujące. 

• Około 42% osób z ASD w wieku 18–24 lat kształci się na poziomie wyższym, jest 
samodzielna i zdolna do podjęcia zatrudnienia. Osoby te uzyskują kwalifikacje pożądane 
przez pracodawców i wykazują się skrupulatnością w wykonywaniu zadań zawodowych.
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• Mimo trudności osoby te potrzebują kontaktów społecznych i wchodzą w relacje, 
szczególnie te powtarzalne, ze znanymi sobie osobami. Dobrze, jeśli w biurze /
firmie mają jedną osobę, do której zwracają się z pytaniami i problemami.

• Zachowanie osób z ASD, które zwraca uwagę, szczególnie w pracy, to 
przywiązanie do ściśle ustalonych zasad, rytuałów, nawet schematów. 

• Obserwuje się także nierozumienie metafor, przenośni, skrótów myślowych, a nawet gestów, 
komunikatów niewerbalnych; jeżeli kończymy spotkanie, to trzeba to wyrazić wprost. 

Komunikaty powinny być wyrażane wprost.

• Ustalając zadanie, trzeba je nazwać wprost: „To jest zestaw danych, ułóż je w tabeli 
 i przeanalizuj.” Nie sprawdza się najczęściej sposób: „Proszę odnaleźć źródła danych 
 i zestawić je w tabelach dla porównania.” Lepiej podać źródła, a uwagę pracownika 
 z ASD skupić na zestawieniu i analizie danych.

• Reakcje, zachowania osób z ASD, które wymagają zrozumienia przez otoczenie:

– FASCYNACJE, np. grami komputerowymi, komiksami, mapami, bazami danych etc. 
Obserwuje się wyjątkowo wytrwałe zajmowanie się tematem, zagadnieniem, zadaniem; 
może to być utrudnienie, ale także walor wykorzystany w pracy zawodowej. 

– FIKSACJA, czyli nadmierna koncentracja na przedmiotach, sytuacjach, zdarzeniach, 
uporczywe analizowanie; wygaszanie tych reakcji i zachowań wymaga jasnego, 
konkretnego komunikatu, który przeniesie uwagę na inne zadanie.

• W interakcjach społecznych z osobami z ASD warto uwzględniać różnice indywidualne 
w zakresie dążenia i podtrzymywania kontaktu oraz wrażliwości na bodźce:

– osoby wycofane i nie radzące sobie w relacjach nie dążą do kontaktu, unikają 
kontaktu wzrokowego, utrzymują dystans fizyczny, jedynie oczekują informacji 
o zadaniu (merytorycznej i formalnej, konkretnej i wypowiedzianej wprost: 
„Uporządkuj według dat pisma w segregatorze i potem możesz iść do domu”);

– osoby pasywne nie inicjują kontaktu, ale odpowiadają na kontakt inicjowany;

– osoby aktywne, otwarte na kontakt i dążące do kontaktu, choć bardzo często 
nietypowe: o słabej albo przesadnej, czasem niedostosowanej ekspresji, unikające 
kontaktu wzrokowego lub uporczywie utrzymujące kontakt, oceniające – czasem 
nadinterpretujące zachowanie rozmówcy, ale bez niedobrych intencji; 
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– osoby nadwrażliwe sensorycznie – potrzebują ciszy i ograniczenia bodźców, 
  a niedowrażliwe – mogą się stymulować. Autostymulacje takie jak: kołysanie 

się, trzepotanie rękami, obracanie przedmiotami czy inne ruchy stereotypowe, 
nasilają się w sytuacji stresu lub braku określonego zadania. Czasem obserwuje się 
wymaganie stałości otoczenia, np. niezmiennego układu przedmiotów na biurku.

• Aby ułatwić współpracownikowi z ASD funkcjonowanie w zespole poznaj jego specyfikę 
zachowania i komunikowania się; dostosuj swój styl do jego możliwości i potrzeb.

Śledzenie zmieniającej się mimiki rozmówcy i nadawanie jej znaczenia jest trudne 
dla osoby z ASD. Ogranicz ekspresję, mów wyraźnie, spokojnie, konkretnie. 
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