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[bookmark: _Toc173876074][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由中国智力残疾人及亲友协会提出并归口。 
本文件起草单位：北京市海淀区融爱融乐心智障碍者家庭支持中心，北京市晓更助残基金会，北京星巴克公益基金会，北京外企人力资源服务有限公司。
本文件主要起草人：
本文件为首次发布。
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心智障碍者融合就业雇主团体标准
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97192964][bookmark: _Toc170655960][bookmark: _Toc171283780][bookmark: _Toc171283847][bookmark: _Toc171886908][bookmark: _Toc173707483][bookmark: _Toc173707593][bookmark: _Toc173876075]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]1.1 本标准规定了融合就业雇主在心智障碍者融合就业方面的基本要求，包括文化、制度、资源搭建等底层基础准备，以及岗位开发、招聘、培训、在岗管理、员工关怀与发展等关键环节的规范和建议。
1.2 本标准适用于所有已招录或有意向心智障碍者作为员工，并愿意为心智障碍者提供稳定就业机会的用人单位，尤其是计划申请享受就业惠残政策的市场主体，包括营利性企业和非营利性机构。以下统称为融合就业雇主。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc97192965][bookmark: _Toc170655961][bookmark: _Toc171283781][bookmark: _Toc171283848][bookmark: _Toc171886909][bookmark: _Toc173707484][bookmark: _Toc173707594][bookmark: _Toc173876076]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB 55019-2021 建筑与市政工程无障碍通用规范 
GB 50763-2012 无障碍设计规范 
GB/T 37516-2019 就业年龄段智力、精神及重度肢体残疾人托养服务规范 
GB/T 26341-2010 残疾人残疾分类和分级
GB/T 32417-2015  信息技术 用于老年人和残疾人的办公设备可访问性指南
GB/Z 36471-2018 信息技术 包括老年人和残疾人的所有用户可访问的图标和符号设计指南
GZB 4-07-03-01 职业指导师国家职业标准（2023）

[bookmark: _Toc97192966][bookmark: _Toc170655962][bookmark: _Toc171283782][bookmark: _Toc171283849][bookmark: _Toc171886910][bookmark: _Toc173707485][bookmark: _Toc173707595][bookmark: _Toc173876077]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

心智障碍者 Persons with Intellectual and Developmental Disabilities 
心智障碍者主要指智力发育迟缓、孤独症谱系障碍、脑瘫伴随智力障碍、唐氏综合征、后天脑部损伤、多重障碍及行为异常等原因而影响心智能力发展，在参与社会生活过程中可能面临沟通理解、学习技能、获取信息和人际互动等方面障碍的人群。每位心智障碍者的具体能力和挑战都是差异化的，不能简单地用一个标签概括。在职场环境中，心智障碍者面临一些挑战，也拥有许多独特的就业优势，如专注力、诚实与直接、忠诚与稳定性、任务导向型思维，还能展现独特创造力与想象力等。

融合就业  Inclusive Employment
融合就业是以联合国《残疾人权利公约》的原则为指引，以市场为导向，倡导在合理便利与不歧视条件下推动无障碍工作环境的建设，促进各种类型的残疾人就业。本标准主要指心智障碍者在融合环境下、普通职场中与健全人一起工作，享有平等就业机会和待遇的就业形式。 

支持性就业  Supported Employment 
[bookmark: _Hlk173146687]支持性就业是协助重度残疾人进入融合环境就业的一种服务模式，是目前公认的促进心智障碍者就业的有效途径。本标准里主要指心智障碍者在就业辅导员专业的、系统的、持续性的支持下，在融合的工作环境中实现平等的、有薪酬的、稳定的就业。支持性就业的关键步骤包括：人岗匹配、专业支持、自然支持、疑难支持和解答、制度优化。

就业辅导员 Job Coach
就业辅导员是支持性就业过程中的关键支持角色，其直接与心智障碍者形成服务关系，同时通过心智障碍者与其家属、用人单位产生协同关系。就业辅导员在工作场所为心智障碍者提供基于岗位要求的密集型支持，并协助用人单位在就业环境中建立自然支持体系，在心智障碍者能够独立完成工作任务后退出工作现场，转而提供渐退支持和跟踪反馈服务。在GZB 4-07-03-01职业指导师国家职业标准中，“残疾人就业辅导员”为“职业指导师”职业下增设工种。

专业支持与自然支持 Professional Support and Natural Support
专业支持 Professional Support
在心智障碍者融合就业环境中，专业支持是指由第三方专业机构或企业内部的就业辅导员为心智障碍员工提供的系统性、针对性的支持性就业服务，帮助心智障碍员工实现稳定就业和职业发展，同时提升企业的社会责任感和形象。

自然支持 Natural Support
在心智障碍者融合就业环境中，自然支持是指一种非正式的、嵌入日常工作流程中的支持方式，旨在帮助心智障碍员工更好地融入工作环境、完成工作任务，而无需显著增加团队或企业的额外工作量。自然支持通常由心智障碍员工的同事、上级或直接领导在日常工作中自然而然地提供。

[bookmark: _Toc170655963][bookmark: _Toc171283783][bookmark: _Toc171283850][bookmark: _Toc171886911][bookmark: _Toc173707486][bookmark: _Toc173707596][bookmark: _Toc173876078]总体原则 
[bookmark: _Toc170655964][bookmark: _Toc171283784][bookmark: _Toc171283851][bookmark: _Toc171886912][bookmark: _Toc173707487][bookmark: _Toc173707597][bookmark: _Toc173876079]不歧视
雇主应严格遵守相关法律法规，秉持平等无歧视的原则，积极履行按比例安排残疾人就业的法定义务，以实际行动展现社会责任。
雇主应视心智障碍者是具有人力资源价值的就业对象，在招聘、培训等环节中，采取支持措施为心智障碍者提供发展机会，不因心智障碍而歧视或排斥应聘者或员工。
[bookmark: _Toc173707488][bookmark: _Toc173707598][bookmark: _Toc171283785][bookmark: _Toc171283852][bookmark: _Toc171886913][bookmark: _Toc173707489][bookmark: _Toc173707599][bookmark: _Toc173876080]弹性管理
雇主应理解和关注心智障碍职工的特殊需求和个体特点，采取灵活、包容和个性化的人力资源管理方式，以减除心智障碍职工就业可能面临的各种挑战与限制，通过合理的岗位安排和任务分配，提供必要的支持措施和合理便利帮助他们更好地融入工作环境、提高工作效率与质量。
[bookmark: _Toc171283743][bookmark: _Toc171283786][bookmark: _Toc171283853][bookmark: _Toc171886914][bookmark: _Toc170655966][bookmark: _Toc171283787][bookmark: _Toc171283854][bookmark: _Toc171886915][bookmark: _Toc173707490][bookmark: _Toc173707600][bookmark: _Toc173876081]融合发展
雇主须将融合就业理念融入企业战略目标、贯穿于经营全过程，使心智障碍者融合用工管理与企业整体管理水平及人力资源管理体系相适应，实现心智障碍职工与企业的共赢发展。
[bookmark: _Toc170655967][bookmark: _Toc171283788][bookmark: _Toc171283855][bookmark: _Toc171886916][bookmark: _Toc173707491][bookmark: _Toc173707601][bookmark: _Toc173876082]无障碍支持
雇主应积极推进工作场所、相关设备、管理制度等信息和支持资源对心智障碍者是可得、可及的，以便他们能够有效地获取和使用。

[bookmark: _Toc170655968][bookmark: _Toc171283789][bookmark: _Toc171283856][bookmark: _Toc171886917][bookmark: _Toc173707492][bookmark: _Toc173707602][bookmark: _Toc173876083]实施融合就业的准备
[bookmark: _Toc170655969][bookmark: _Toc171283790][bookmark: _Toc171283857][bookmark: _Toc171886918][bookmark: _Toc173707493][bookmark: _Toc173707603][bookmark: _Toc173876084]规划筹备
雇主从社会责任角度出发评估和确认招录心智障碍者员工的可行性，并支持人力资源、企业社会责任和相关业务部门等形成工作小组进行立项准备和推进计划。依据计划和需要进行相关筹备工作，包括但不限定制定或改善相关政策、配备支持团队、寻找必要的外部支持资源（特别是就业辅导员的支持）等。
若雇主计划招聘多名心智障碍职工，也可提前规划组织形式，如建立附设机构，诸如主题门店、融合车间等，可作为一个独立工作进行立项管理。
[bookmark: _Toc170655970][bookmark: _Toc171283791][bookmark: _Toc171283858][bookmark: _Toc171886919][bookmark: _Toc173707494][bookmark: _Toc173707604][bookmark: _Toc173876085]制度准备
融合就业的雇主可建设或优化改善企业内部与融合就业相关的人力资源管理制度和体系，确保这些制度和人力资源的支持体系倡导贯彻融合就业的不歧视、以人为本、合理便利及无障碍支持原则，且宜根据这些原则匹配设立持续推进开展融合就业的具体政策、方案和资源支持。

[bookmark: _Toc171283792][bookmark: _Toc171283859][bookmark: _Toc171886920][bookmark: _Toc170655971][bookmark: _Toc173707495][bookmark: _Toc173707605][bookmark: _Toc173876086]包容雇主文化准备
融合雇主应构建多元化与包容性并重的企业文化，促进员工以平等、尊重、包容视角对待心智障碍等有特殊需求的员工，并在工作中为他们提供力所能及的支持便利，宜通过培训、团建等方式帮助员工建立融合理念，积极倡导残障平等意识，营造共融氛围。

[bookmark: _Toc170655972][bookmark: _Toc171283793][bookmark: _Toc171283860][bookmark: _Toc171886921][bookmark: _Toc173707496][bookmark: _Toc173707606][bookmark: _Toc173876087]社会支持与合作准备
[bookmark: _Toc170655975][bookmark: _Toc171283861][bookmark: _Toc170655973]引入外部第三方专业支持
雇主宜考虑与心智障碍相关专业社会服务机构建立合作，获取支持性就业辅导等专业支持，开展与心智障碍者招聘、面试评估、入职培训和在岗管理相关的工作。
雇主可在心智障碍员工上岗前或入职初期（入职后8周以内）设置“就业辅导员”专职岗位，或者引入第三方专业机构指派的就业辅导员。
雇主聘请就业辅导员的报酬或引入第三方专业机构的服务费标准，宜由双方协商确定。

[bookmark: _Toc171283863][bookmark: _Toc170655976]邀请心智障碍家庭成员参与支持
雇主邀请心智障碍职工家庭成员参与和支持就业，应本着“辅助”而非“替代”原则。
雇主可基于实际需求，要求家庭成员特别是心智障碍员工的家庭监护人提供必要的协助支持，包括：为心智障碍者和雇主双方提供必要的信息和沟通辅助、引导和支持心智障碍者配合及适应企业环境，以及帮助企业了解心智障碍者的特质及所需支持。
雇主在涉及到雇佣关系确认、变化和终止的关键节点，为确保双方权责明确，可进一步与心智障碍者员工的家庭监护人建立正式的沟通和确认机制。

链接政府部门和社会资源
雇主计划开展融合就业或者在聘用和管理心智障碍职工的过程中，可积极与人社部门、残联所属就业服务机构、智力残疾人及亲友协会、特教学校、相关社会组织等对接，获取相关支持。

[bookmark: _Toc173707497][bookmark: _Toc173707607][bookmark: _Toc171283794][bookmark: _Toc171283864][bookmark: _Toc171886922][bookmark: _Toc173707498][bookmark: _Toc173707608][bookmark: _Toc173876088]选拔、录用、培训与在岗管理
[bookmark: _Toc170655977][bookmark: _Toc171283795][bookmark: _Toc171283865][bookmark: _Toc171886923][bookmark: _Toc173707499][bookmark: _Toc173707609][bookmark: _Toc173876089]岗位分析与设计
[bookmark: _Toc170655978][bookmark: _Toc171283866]岗位分析及开发
雇主已启动或有意向启动心智障碍者的融合就业，可规划邀请内外部残疾人就业辅导员或其他专业人士提供咨询意见，协助在企业内部开展系统的岗位评估，结合企业端工作环境、作业流程和岗位职能等识别适合一般心智障碍者可以参与的岗位，形成潜在的心智障碍者就业岗位清单。
雇主可将内部岗位中相对流程明确，操作简易且变化较少，以及回应性需求较少的岗位作为可优先开发适宜心智障碍者就业的岗位序列，并积极进行内部沟通确认或借助内外部专业意见确认。
雇主所开发的融合就业岗位在后续实际的招录和用工中，可结合心智障碍者个体的差异再进行必要的合理化调整或设计。

[bookmark: _Toc170655979][bookmark: _Toc171283867]岗位设计
[bookmark: _Hlk173856959]雇主可自行或在就业辅导员的支持下，结合具体的工作环境与作业流程对工作内容进行必要的分解和重新整合，对岗位进行合理设计，使岗位的工作内容、职责和要求与心智障碍员工的能力特点相匹配，既有利于其发挥自身优势，又能确保工作质量和效率。
雇主可对现有岗位或所开发的岗位进行适应性调整，如将程序中较为复杂的工作内容交给技术娴熟和经验丰富的普通员工，将易于理解、操作简单、流程清晰稳定的工作内容集中到心智障碍者的岗位职责里。相关调整基于工作整体效能和交付结果维持不变或得以优化。 
在不影响企业运营成效的前提下，雇主对心智障碍者岗位作出的适应性调整还可包括：岗位职责的拆分及重组、作业流程的简化、工作时间的调整、操作场所空间环境的调整、工作设施设备的便捷化升级、岗位沟通对象调整等。

[bookmark: _Toc170655980][bookmark: _Toc171283796][bookmark: _Toc171283868][bookmark: _Toc171886924][bookmark: _Toc173707500][bookmark: _Toc173707610][bookmark: _Toc173876090]招聘与选拔
[bookmark: _Toc170655981][bookmark: _Toc171283869]招聘
雇主开放有针对性招聘心智障碍者的融合就业岗位，宜在招聘公告中予以明示。
雇主拟定招聘公告后，需考虑发布渠道和心智障碍者获取信息的可及性。雇主在通过自有平台或公共平台发布招聘公告的同时，可定向联系企业所在社区、属地残疾人就业服务机构、特教学校、心智障碍相关服务机构予以发布。
雇主可以创造适宜的条件打造友好雇主品牌，吸引有就业意愿和上岗能力的心智障碍者加入，或主动邀请专业服务机构推介具备融合就业能力的心智障碍职工候选人。
雇主可通过提供心智障碍者试岗、见习、实习、培训生等机会，储备心智障碍职工候选人，在实践中增进双方了解，更好地实现选人用人。

[bookmark: _Toc170655982][bookmark: _Toc171283870]评估选拔
雇主可采用适当的面试评估方法，如观察法、问询法、一般身体功能检测、情景式操作法、评估工具法，了解心智障碍应聘者的意愿、能力和特点。
雇主可根据需要借助就业辅导员的专业支持，对心智障碍者进行基本的岗位操作技能、职业能力（工作认知、能力、态度和行为、工作经验）和社会适应力等方面的评估，并获取评估结果。
雇主应对心智障碍应聘者的某些涉及隐私的评估结果实施保密措施。

[bookmark: _Toc170655983][bookmark: _Toc171283871]人岗匹配
雇主根据岗位要求和心智障碍者的评估结果进行匹配，判断人岗是否匹配以及下一步的工作计划。若人岗匹配，雇主可安排心智障碍者入职；如果“需要进一步试用再做决定”时，下一步工作安排可以是试岗、岗位再分析、转介其他岗位/雇主等。
雇主应在心智障碍者正式入职前对其进行初次技能测评，并在入职后4-12周试用期间根据其实际参与情况进行动态观察，评估其与岗位的匹配情况。

[bookmark: _Toc170655984][bookmark: _Toc171283797][bookmark: _Toc171283872][bookmark: _Toc171886925][bookmark: _Toc173707501][bookmark: _Toc173707611][bookmark: _Toc173876091]入职管理
[bookmark: _Toc170655985][bookmark: _Toc171283873]录用确认
雇主在确认心智障碍者符合录用条件后，应采用其易于理解的形式发出正式的录用通知，详细列明工作内容、薪资待遇、工作时间等关键信息。

[bookmark: _Toc170655986][bookmark: _Toc171283874]确定用工形式
雇主应基于自身的管理情况和岗位需求，合理选择用工形式，包括但不限于全日制用工、非全日制用工、劳务派遣及灵活用工等。
若雇主计划申请残疾人就业政策相关待遇，应优先选择正式的全日制用工或劳务派遣形式。

[bookmark: _Toc170655987][bookmark: _Toc171283875]签订合同或协议
根据所确定的用工形式，雇主应依法与入职的心智障碍员工签订劳动合同、劳务派遣合同或劳务协议，确保双方权益得到法律保障。
若雇主拟录用的心智障碍者已经法律程序宣告为限制民事行为能力人，在与其签订上述合同或协议时，应由其法定代理人代理或同步征得其法定监护人的书面同意。
若雇主拟录用的心智障碍者尚未经民事行为能力认定，雇主基于合理考量认为有必要，可与其本人进行充分沟通，在尊重其意愿的前提下，建议其近亲属遵循相关规定程序向人民法院申请认定。

[bookmark: _Toc170655988][bookmark: _Toc171283876]入职与岗前培训
雇主向现有职工正式介绍新入职的心智障碍职工时，可沿用内部一贯介绍流程，如主管人员引荐和本人自我介绍。雇主宜进行必要准备营造轻松氛围，简介素材可通过就业辅导员获取。
雇主应为心智障碍员工提供适宜且有针对性的入职培训，以易于理解的形式帮助心智障碍员工了解企业员工管理守则、日常运营的重要规章制度，如考勤制度、岗位专业相关知识等，支持心智障碍员工顺利融入工作环境并掌握必要技能。
雇主在开展入职培训时应考虑心智障碍员工的特点，为其配备培训导师，并支持就业辅导员（如有）参与培训过程。
雇主宜提供信息易读格式的指南，或在就业辅导员的支持下对培训材料进行再设计/视觉化，如使用简短的句子和段落、清晰简洁的语言、大而清晰的字体、视觉辅助工具以及结构化的布局，或采用可视化手段进行介绍，支持心智障碍员工无障碍获取相关信息。
雇主宜根据心智障碍员工的实际情况，在合理的范围内为其延长培训时间或提供必要的重复学习及练习机会。

[bookmark: _Toc170655989][bookmark: _Toc171283798][bookmark: _Toc171283877][bookmark: _Toc171886926][bookmark: _Toc173707502][bookmark: _Toc173707612][bookmark: _Toc173876092]在岗管理和工作支持
[bookmark: _Toc170655990][bookmark: _Toc171283878]在岗辅导和专业支持
雇主应建立完善的工作支持和辅导机制，宜针对心智障碍员工的学习及适应能力为其提供必要的持续的指导和适应性支持。
雇主应提供必要条件支持就业辅导员在工作现场给予心智障碍员工指导，为身边同事提供沟通技巧支持。
就业辅导员在工作现场对于心智障碍员工的支持和辅导包括但不限于以下几个方面：工作流程梳理、工作任务分解、实施训练、必要岗位再设计。
雇主内部导师或专业就业辅导员在岗辅导的干预程度从高到低依次为：“肢体提示与手把手教”“对照指导”“手势指导”和“语言提示”。通过循序渐进减少支持，最终协助心智障碍员工独立完成工作任务，实现专业支持的退出。
在就业辅导员现场支持后期，雇主可获取关于心智障碍职工的阶段性评估反馈和自然支持建议。
在就业辅导员完成辅导任务、退出工作现场后，雇主遇到与心智障碍者有关的难题时，可联系就业辅导员寻求进一步的协助和支持。

日常管理
雇主或直接管理人员应基于心智障碍职工的能力，为其分配具体、清晰且可量化的工作任务，设定实际可达成的工作目标和绩效指标。
管理人员在为心智障碍职工布置工作任务时，可充分利用图表、图片及实物等辅助工具，或现场演示直观地展示任务内容、步骤和要求，降低其理解难度，帮助加深记忆，提高沟通效率。
管理人员应密切关注心智障碍职工在工作中付出的努力和取得的进步，及时给予正面鼓励和认可，宜在可能范围内给予心智障碍者选择机会，以增强其信心和积极性。
若心智障碍职工在工作中出现不当行为，管理人员或同事应以善意、明确且具体的方式提出批评或指导，帮助其认识到问题所在并找到改进方法。如出现违反纪律的情况, 雇主或管理人员应首先与就业辅导员沟通，征求其专业意见,然后根据制度规定，酌情给予警告和处罚。

合理调整与自然支持
雇主或直接管理人员应根据心智障碍员工的个体需求和具体情况，在工作执行方式或工作环境方面为其提供必要的合理便利调整。包括且不限于：视情况调整工作时间安排、配备专门的辅助设备、规划适宜的工作与休息周期（如更频繁但时间较短的休息时段）等。
雇主可在就业辅导员的支持下，通过系统性规划或鼓励心智障碍者的直接管理人员及其他同事自愿为心智障碍者提供自然支持，帮助其适应新的工作岗位和维持稳定的工作状况。
心智障碍员工在工作场所需要的自然支持包括但不限于：为帮助心智障碍者完成工作任务提供力所能及的指导和支持，在工作中的休息间隙和同事交流、处理同事之间的人际关系等。
雇主可以邀请就业辅导员等专业人士为心智障碍员工的自然支持者提供有针对性的培训与辅导，协助他们更好地理解心智障碍者，学习掌握一些与心智障碍者合作的原则与方法等。

[bookmark: _Toc173707503][bookmark: _Toc173707613][bookmark: _Toc173876093]离职管理
为试用期职工提供合理支持
对于试用期内未能达到既定职位要求的心智障碍员工，雇主宜采取积极措施，包括但不限于必要的职业技能培训、个性化辅导及岗位适应性调整等支持性措施，以促进其能力提升与岗位匹配。
若在采取上述合理支持措施后，该员工仍未能满足录用条件，雇主可依照法律规定正式且公正地解除劳动合同或劳务协议。

保障正式员工合法权益
对于顺利通过试用期并长期在职的心智障碍员工，雇主在作出解聘决定时，须基于充分、合理且正当的原因，并应确保不含有任何形式的歧视。
若对于心智障碍职工的解聘理由为“不能胜任工作”，雇主应在正式决定前为其提供针对性的职业发展培训或岗位调整机会，依据培训成效及调岗后的工作表现，综合评估后再行决定。
雇主作出解聘决定应与心智障碍者本人及其监护人，以及第三方专业支持机构（如有）进行必要的沟通说明。在达成充分共识后，如有需要，可邀请监护人或就业辅导员协助完成离职程序。
解聘过程须严格遵守法律法规，确保程序的合法性和公正性。

[bookmark: _Toc170655997][bookmark: _Toc171283799][bookmark: _Toc171283880][bookmark: _Toc171886927][bookmark: _Toc173707504][bookmark: _Toc173707614][bookmark: _Toc173876094][bookmark: _Toc170655992]薪资与福利
[bookmark: _Toc170655998][bookmark: _Toc171283800][bookmark: _Toc171283881][bookmark: _Toc171886928][bookmark: _Toc173707505][bookmark: _Toc173707615][bookmark: _Toc173876095]薪酬管理
[bookmark: _Toc170655999][bookmark: _Toc171283882]薪酬方案设计
雇主在制定薪酬方案时，应综合考虑部门、岗位、工作内容、特定群体（包括但不限于心智障碍者）等多维度因素，确保薪酬方案公平、合理且具有激励性。
[bookmark: _Toc170656000][bookmark: _Toc171283883]薪资发放
雇主应根据心智障碍者的工作表现、实际贡献和能力水平，提供与其付出相匹配的薪资待遇。薪资标准不得低于当地政府规定的最低工资标准。
雇主在遵循相关法律法规的前提下，可与心智障碍职工或其法定代理人（如适用）进行充分沟通与协商，确定薪酬发放方式，比如发放周期、发放形式（如银行转账、现金等）。
[bookmark: _Toc170656001][bookmark: _Toc171283801][bookmark: _Toc171283884][bookmark: _Toc171886929][bookmark: _Toc173707506][bookmark: _Toc173707616][bookmark: _Toc173876096]社会保险
雇主在与心智障碍员工签订劳动合同后，应及时为其办理社会保险手续或转移社会保险关系,按规定足额缴纳社会保险费。

[bookmark: _Toc170656002][bookmark: _Toc171283802][bookmark: _Toc171283885][bookmark: _Toc171886930][bookmark: _Toc173707507][bookmark: _Toc173707617][bookmark: _Toc173876097]工时考勤
雇主可根据岗位需求和人事政策，合理安排心智障碍员工的工时和考勤方式。
若雇主采用灵活用工方式，建议为心智障碍员工设定每天不少于3小时或者每周不少于15小时的工作时间。

[bookmark: _Toc170656003][bookmark: _Toc171283803][bookmark: _Toc171283886][bookmark: _Toc171886931][bookmark: _Toc173707508][bookmark: _Toc173707618][bookmark: _Toc173876098]休息与休假
雇主应酌情为心智障碍员工提供合理的休息和休假时间。在不影响工作的前提下，适当调整心智障碍员工的工作间歇休息时间。
雇主应当根据心智障碍员工的具体情况，制定合理的工作计划和休息休假方案，不得限制心智障碍员工的人身自由或强迫其从事劳动。

[bookmark: _Toc171283804][bookmark: _Toc171283887][bookmark: _Toc171886932][bookmark: _Toc173707509][bookmark: _Toc173707619][bookmark: _Toc173876099]员工关怀与发展
[bookmark: _Toc173707510][bookmark: _Toc173707620][bookmark: _Toc173707511][bookmark: _Toc173707621][bookmark: _Toc173707512][bookmark: _Toc173707622][bookmark: _Toc173707513][bookmark: _Toc173707623][bookmark: _Toc173707514][bookmark: _Toc173707624][bookmark: _Toc170655994][bookmark: _Toc171283806][bookmark: _Toc171283889][bookmark: _Toc171886934][bookmark: _Toc173707515][bookmark: _Toc173707625][bookmark: _Toc173876100]无障碍工作环境
雇主应为心智障碍员工提供一个自然且包容的工作环境，提供可得可及的自然支持。
雇主需确保工作场所、设备和相关设施符合无障碍要求（GB 50763、GB 55019 和《中华人民共和国无障碍环境建设法》），为心智障碍者提供安全、便利的工作环境。
在不过度增加财务负担的情况下，雇主应当提供必要的辅助设备和设施，例如无障碍通道、专用工具、辅助软件等，以支持心智障碍者完成工作。
雇主针对心智障碍员工的实际情况，宜在工作区域内设置清晰易读的标志标识、应用图例和文字等辅助指导其正确执行工作指令和要求。

[bookmark: _Toc170655995][bookmark: _Toc171283807][bookmark: _Toc171283890][bookmark: _Toc171886935][bookmark: _Toc173707516][bookmark: _Toc173707626][bookmark: _Toc173876101]安全管理与保护措施
雇主应为心智障碍员工提供安全、健康且符合其心理、生理特点的工作环境和劳动保护，并采取适当的安全管理措施，保障其免受健康风险因素伤害。
雇主应评估及检测心智障碍员工对其工作环境中的安全操作流程、工作中产生紧急情况下需使用的安全工具、安全通道和必要防护措施的了解程度和应用情况，以安全第一为原则做出必要的工作调整、辅助支持等安排。
考虑到某些心智障碍者可能会出现癫痫等健康并发症，雇主应在员工体检时注意这些情况，并制定相应的工作计划和应急响应程序。可能包括：合理安排工作任务、工作时间和班次，调整工位、改变工作环境布局等。
雇主可为心智障碍职工建立资源小组，与第三方机构、家长形成联动机制，确保紧急情况下迅速响应。

[bookmark: _Toc170655996][bookmark: _Toc171283808][bookmark: _Toc171283891][bookmark: _Toc171886936][bookmark: _Toc173707517][bookmark: _Toc173707627][bookmark: _Toc173876102]职场生活支持
雇主应当综合考量企业自身状况，充分了解心智障碍员工的职场生活需求，并做出合理安排，例如通勤、工作餐、员工宿舍的安排（若有必要），以及其他与职场生活有关的事项。
雇主应鼓励并支持心智障碍员工参与团建等集体活动，促使其更好地融入到集体，深入体验和感受企业文化，增强心智障碍员工对企业的认同感和归属感。
雇主宜提供持续的职业发展支持，包括建立员工资源小组、导师制、学徒制等方式帮助心智障碍者建立在职场中的支持系统，根据情况提供工作指导等服务，以促进心智障碍职工能够在职场中实现个人成长和职业进步。

[bookmark: _Toc173707518][bookmark: _Toc173707628][bookmark: _Toc170656004][bookmark: _Toc173707519][bookmark: _Toc173707629][bookmark: _Toc173876103][bookmark: _Toc171283809][bookmark: _Toc171283892][bookmark: _Toc171886937]评估与改进 
[bookmark: _Toc171283810][bookmark: _Toc171283893][bookmark: _Toc171886938][bookmark: _Toc173707520][bookmark: _Toc173707630][bookmark: _Toc173876104]及时评估
雇主宜结合心智障碍者融合就业过程中遇到的问题或采取的有效措施，评估心智障碍员工的上岗表现和支持程度，总结融合就业实施过程中积累的经验教训，并将有效经验提炼为内部制度和文化。
雇主可通过周期性的员工满意度调查、焦点小组讨论以及与心智障碍员工资源小组的交流，征询心智障碍员工及其同事对于融合就业政策执行方面的意见和建议。
雇主宜针对融合就业的实施情况建立开放的反馈渠道和机制，指定人力资源或专岗人员针对相关投诉和反馈形成跟进处理程序，且需要确保该流程高效、公平、公正。

[bookmark: _Toc171283811][bookmark: _Toc171283894][bookmark: _Toc171886939][bookmark: _Toc173707521][bookmark: _Toc173707631][bookmark: _Toc173876105]持续改进
雇主应基于评估和反馈情况，结合实际及时协调解决心智障碍员工融合就业过程中出现的问题。对于投诉中反映出的重要问题处理应该进行深入分析和总结，进而优化融合就业的管理。
雇主在必要的情况下，应对招聘、培训、工作环境等方面融合就业支持措施进行适时调整和优化，以更好地促进心智障碍员工的职业发展和融合。

[bookmark: _Toc171886940][bookmark: _Toc173707522][bookmark: _Toc173707632][bookmark: _Toc173876106]披露与报告
根据需要，雇主可将融合就业的推行情况纳入到企业年度人力资源、社会企业责任或ESG（环境、社会责任和公司治理）等报告体系中，向员工、客户及社会各界披露报告，公开信息扩大企业的社会影响力，接受社会监督。


[bookmark: BookMark5]
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（资料性）
心智障碍者融合就业岗位参考列表

在充分的支持下，心智障碍者可以有多样化的就业角色、适应很多不同的岗位。但是，基于现实的社会环境，结合融爱融乐在融合就业服务领域积累的经验，通过分析超过100例心智障碍者就业案例，发现心智障碍者通常在相对简单、流程明确、接触人员相对固定（少）的岗位上展现出较强的适应性。根据合作实践与市场调研，识别出符合上述特征的岗位类型超过30种，如果雇主计划面向心智障碍者提供就业机会，在不确定如何开始时，可以优先考虑这些岗位，并结合实践开放更多岗位。

目前已拓展的心智障碍者就业行业及工种岗位
	行业
	岗位内容

	餐饮服务
	低人流时间段的前厅服务支持
餐厅清理和保洁
后厨帮厨，如榨果汁、协助洗菜、备菜、穿串、传菜等

	烘焙
	烘焙助理
店面助理：清洁、理货等

	洗车行业
	车辆美容助理
洗车场所内杂工支持

	零售行业
	超市理货支持
仓储支持

	酒店行业
	餐厅清理和保洁、榨果汁、协助洗菜、备菜、穿串、传菜等
管事部洗碗、刷杯子
洗衣房助理、客房运布草
员工区保洁、员工餐厅服务
录入顾客身份信息
总机送物

	企业行政勤务支持
	前台助理：收发登记快递、复印及茶水间服务支持
保洁支持：相对固定区域的空间保洁维护支持
档案管理：固定档案的单据整理、装订；无用资料的碎纸销毁
行政助理：录入电子表格

	工厂车间
	装配零件
产品包装
运送物料

	农业科技
	种植水培蔬菜
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（资料性）
心智障碍者职业能力测评量表
心智障碍者融入职场的必备技能一般包括：劳动意愿和劳动习惯、基本的生活自理或自主生活能力、解决问题的意识和求职能力，以及适宜的情绪表达方式。雇主可在就业辅导员的支持下参考以下量表从自我管理、与人交流、协同合作、信息处理、解决问题、岗位技能、身体支持能力七大维度测评候选心智障碍应聘者的职业核心能力，得出测评结果。

心智障碍者职业能力测评量表
	核心能力
	描述
	测评项
	分值
	权重
	评分

	自我管理
	对自己的目标、思想、心理和行为等表现的管理能力
	健康管理
	30
	30%
	

	
	
	学习管理
	10
	
	

	
	
	时间管理
	10
	
	

	
	
	职业规划
	10
	
	

	交流互动
	在与人交往活动中,通过交谈讨论、阅读并获取信息,以及书面表达等方式来表达观点,获取和分享信息资源的能力
	沟通意识
	10
	20%
	

	
	
	交谈技巧
	5
	
	

	
	
	书面表达
	10
	
	

	
	
	当众发言
	10
	
	

	协同合作
	根据岗位需要,与同事达成合作目标,相互配合工作
	合作意愿
	10
	10%
	

	
	
	合作目标理解
	10
	
	

	
	
	合作关系
	10
	
	

	
	
	建立友谊
	10
	
	

	信息处理
	根据岗位需要,运用常规工作方式获取、整理并传递信息
	获取信息
	10
	15%
	

	
	
	整理信息
	10
	
	

	
	
	传递信息
	10
	
	

	解决问题
	主动寻找解决问题的途径，并实施解决方案
	描述问题
	10
	10%
	

	
	
	找到关键人
	10
	
	

	
	
	实施方案
	10
	
	

	岗位技能
	有效完成岗位职责内的工作任务
	独立出行
	10
	10%
	

	
	
	工作次序
	5
	
	

	
	
	突发情况
	10
	
	

	身体支持
	劳动操作相关的身体机能
	身体耐力
	10
	5%
	

	
	
	负重能力
	10
	
	

	
	
	精细化动作
	10
	
	

	
	
	身体协调性
	10
	
	

	
	
	感知觉与本体感
	10
	
	

	总分
	



根据以上指标加权计算，对评估者做出最终测评，测评结果分为四级：一级为最高级，四级为最低级，一级二级代表可上岗，三级代表还需要进行实训及备岗锻炼，四级代表无法上岗。
一级：85-100分，七大维度得分均衡，综合能力优秀；
二级：70-85分，七大维度得分中有1-2项明显弱势，综合能力良好；
三级：50-70分，七大维度得分中有3-4个明显弱势，综合能力及格；
四级：49分及以下，七大维度均明显弱势，不具备融合就业能力。
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（资料性）
与心智障碍者沟通协作参考建议
以下清单是指导性的，具体沟通方式应根据每位心智障碍者职工的具体情况和偏好进行调整。最重要的是保持尊重、耐心和真诚的态度，与他们建立积极的互动关系。
与心智障碍同事沟通协作参考建议清单
	情景
	关键点
	建议

	沟通相处
	建立尊重关系
	- 始终保持平等和尊重的态度
- 理解心智障碍者在沟通方式、理解能力和表达速度上可能存在个体差异
- 倾听并尊重心智障碍者的意见和想法
- 不特意表示可怜或过多照顾
- 避免使用贬低或歧视性语言

	
	适应沟通方式
	- 提前了解心智障碍同事障碍类别，如自闭症、学习障碍，了解其特点
- 语速适中，语调平和
- 使用简单直白的语言进行沟通，避免使用专业术语或抽象概念
- 避免开玩笑或使用隐喻表达言外之意
- 允许重复表达，耐心倾听并适时确认理解
- 给予心智障碍者充分的时间来思考和回应，不急于打断或代替表达
- 利用友好的表情和肢体语言来增强沟通效果，如微笑、点头等

	
	保持应有界限
	- 尊重心智障碍者的个人隐私，不传播敏感信息
- 对于部分心智障碍者通过自言自语、手式比划等方式调整情绪，不必过度紧张
- 在分享个人信息或提供帮助之前，先询问对方的意愿

	日常协作
	给予清晰指令
	- 明确表达需求与期望，避免模糊指令
- 对于复杂的信息或任务，可以分步解释
- 使用图表、图片或实物等视觉辅助工具，帮助理解和记忆
- 提供清晰的反馈，指出行为是否恰当及后果
- 在指出问题或不恰当行为时保持平和，避免大声喝斥

	
	提供适当指导
	- 通过日常互助促进同事间的自然支持，不增加额外负担
- 在提供支持或指导时注意适度，避免过度关注或干预
- 结合就业辅导员专业建议，根据具体情况灵活支持

	
	鼓励参与互动
	- 对心智障碍同事的努力和成就给予及时的正面反馈和鼓励
- 在可能的情况下给予心智障碍同事选择的机会，增强其自主性和自信心
- 邀请心智障碍同事参与团队活动和讨论

	其他
	持续学习与优化
	- 在实际相处中加深对心智障碍者个体特质的认识，不断优化支持方式
- 留心观察与心智障碍者同事的沟通效果，并根据观察结果调整和改进沟通方式
- 遇到难以解决的问题时，及时与就业辅导员或第三方专业支持机构沟通


[bookmark: _Toc170656051][bookmark: _Toc171283820][bookmark: _Toc171283908][bookmark: _Toc171886949]



[bookmark: _Toc173707526][bookmark: _Toc173707636][bookmark: _Toc173876110]
（资料性）
支持性就业辅导员服务流程
[bookmark: _Toc173707527]心智障碍者支持性就业辅导员服务流程表
	服务流程
	服务内容

	上岗前
	人岗适配
	- 岗位评估：就业辅导员对雇主单位的工作内容、工作环境和作业流程进行评估
- 岗位再设计：将雇主单位中工作内容简单重复、相对固定且沟通较少的工作岗位，进行整合
- 推荐候选人：为符合心智障碍员工的能力特点相匹配的工作岗位推荐2-3名心智障碍候选人

	上岗初期
	专业支持
	- 心理支持：就业辅导员在上岗初期帮助心智障碍员工建立融入团队和胜任工作的工作信心
- 工作指导：就业辅导员协助心智障碍员工掌握工作的基本操作技能
- 沟通协作：就业辅导员为心智障碍员工和身边同事提供相互合作的沟通技巧支持，支持心智障碍员工尽快融入团队、胜任工作

	
	自然支持
	- 渐退支持：随着心智障碍员工逐渐胜任工作并能与同事融洽相处，就业辅导员逐渐降低支持强度，逐步退出工作现场
- 自然协作：同事与心智障碍者在自然的工作状态下开展工作协作

	稳岗后
	跟踪支持
	- 跟踪支持：就业辅导员在退出工作现场后，保持对心智障碍者工作情况的关注，适时提供建议与支持
- 疑难解答：当企业遇到与心智障碍者有关的难题时，就业辅导员及时给予协助和支持

	
	制度优化
	- 经验总结：就业辅导员支持企业回顾梳理心智障碍者上岗以来的情况，企业为雇佣心智障碍员工做出的有效调整、收获的经验教训
- 优化制度：凝练有效经验，形成心智障碍员工的绩效管理、员工发展等制度，以及企业融合用工中创建出合理便利环境，包容、尊重的企业文化，以利于支持性就业在企业内部持续开展和优化
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