NORMY REGULUJACE WSPOLZYCIE MIEDZYLUDZKIE

1.1. Normy prawne i moralne

Norma to ogoélnie przyjeta regula, przepis, nakaz, zakaz, wskazdéwka, zasada po-
stepowania, ilo$¢ czy miara obowigzujaca w jakiej$ dziedzinie.

W kazdym panstwie obowiazujg systemy prawne, ktore skladaja si¢ z przepiséw
prawnych, te z kolei z norm prawnych. Z tego wniosek, ze normy prawne spoty-
kamy w kazdej dziedzinie zycia regulowanej prawem, np. w stosunkach miedzy-
ludzkich, cywilnych, pracowniczych, w rodzinie, w sferze gospodarczej (handel,
przemyst, budownictwo), administracji, oswiacie i wielu innych.

Norma prawna definiowana jest jako regula, ktdra jest czgscia systemu pra-
wa. Z norm prawnych zbudowane sa przepisy prawne. W przeciwienstwie do

innych norm s3 one ustanowione lub uznane za obowiazujace przez panstwo.
Ich nieprzestrzeganie jest karane przez instytucje panstwowe.

o =

Na norme prawng skladaja sie trzy elementy:

- hipoteza - regula wynikajaca z przepiséw prawa, uscidla ona adresata i wlas-
ciwe zachowanie sig; jezeli adresat okreslony jest stowami: ,,kazdy” lub ,kto’, to
znaczy, ze norma ma charakter generalny; jezeli w hipotezie wystepuje jasno okres-
lony adresat, to znaczy, ze norma ma charakter indywidualny;

— dyspozycja - ustala, jak nalezy zachowac sie lub jak nie nalezy si¢ zachowac,
czyli okresla reguty zachowania (nakaz, zakaz, dozwolenie) w sytuacji okreslonej
w hipotezie;

— sankcja - to kara za niedostosowanie si¢ do dyspozycji normy prawne;j.

Ze wzgledu na zakres swobody adresata normy prawne dzieli si¢ na:

- bezwzglednie obowigzujace — adresat powinien zachowac si¢ doktadnie tak,
jak okreslono w normie. Nie ma on swobody wyboru post¢epowania;
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- wzglednie obowiazujjce - adresat moze dokona¢ wyboru innego zachowania
niz okreslone w normie prawnej;

- semiimperatywne - daja swobod¢ postepowania stronom stosunku praw-
nego, ale tylko w pewnych granicach, np. w prawie konsumenckim konsument
ma prawo odstagpienia od umowy z przedsiebiorca w ciggu okreslonego czasu bez
podania przyczyny.

Ze wzgledu na rodzaj pozadanych zachowan ludzkich normy prawne dzieli
sie na:

- nakazujace - okreslaja, co ich adresat powinien uczyni¢, aby postgpowac
zgodnie z tre$cig normy prawnej;

- zakazujace - okreslaja, od jakich dzialan adresat normy prawnej powinien
si¢ powstrzymacg;

- zezwalajace — upowazniajg lub uprawniaja do okreslonego zachowania si¢
adresata.

Kolejnym, bardzo waznym rodzajem norm, sa normy moralne.

Normy moralne s3 to powszechnie uznane i akceptowane przez spoleczen-
e stwo zasady postepowania.

Normy (zasady) moralne, ktérymi powinnismy kierowac si¢ na co dzien, obo-
wigzujg rowniez w relacji zawodowej - jest to etyka zawodowa. Do podstawowych
norm moralnych w praktyce zawodowej zaliczamy: zaufanie, odpowiedzialnosc,
tajemnice zawodowa i dobro klienta (zob. p. 3.8). Normy moralne okreslaja co
wolno, a czego nie wolno uczynic ze wzgledu na dobro instytucji lub klienta i wy-
konywanego zawodu. Zaréwno w zyciu prywatnym, jak i gospodarczym mozna
napotkac¢ trudne do rozwigzania kwestie moralne. Np. do lekarza prowadzace-
go prywatng praktyke zglasza si¢ pacjent z bolem. Pacjent nie ma pieniedzy. Jak
w takiej sytuacji postapi¢? Z jednej strony lekarz zarabia zawodowo, inwestuje
w gabinet, zakupuje droga aparature, ogélnie méwigc — ponosi ogromne koszty.
Z drugiej strony jednak sktadal przysiege Hipokratesa, ktéra zobowiazuje go do
bezinteresownej pomocy.

Kierowanie si¢ normami moralnymi obowigzuje wszystkich. Zadna dziatalnos¢,
w tym gospodarcza, nie moze by¢ zwolniona od ich przestrzegania.

1.2. Reguty obyczajowe i kultura dnia codziennego

Savoir-vivre (fr. zasady dobrego wychowania) jest tak samo potrzebny, jak wiedza,
inteligencja czy umiejetnosci komunikacyjne. Zachowanie dobrych obyczajow jest
niezbedne zwlaszcza podczas kontaktu z klientami i innymi osobami spoza miejsca
pracy: biura, urzedu, firmy.
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Powodami popelniania gaf przez ludzi s3 - z jednej strony — brak wiedzy o tym,
jak sie zachowag, z drugiej — napiecie nerwowe. Biorac udzial w oficjalnych sytuacjach
obawiamy sie tego, jak ocenig nas inni. A nam zalezy, aby wypas¢ jak najlepie;j.

W zyciu codziennym powinni$my przywiazywac duza wage do zasad dobrego
wychowania. Reguly obyczajowe powinny by¢ stosowane z pozytkiem w kontak-
tach miedzyludzkich - w szkole, w pracy, w kregu najblizszych przyjaciét, znajo-
mych, wsrod domownikoéw, i przede wszystkim wobec nieznajomych.

Zasady obowiazujace przy przedstawianiu i witaniu

Grzeczno$¢ wymaga, by osoby spotykajace sie w okreslonym towarzystwie zo-
staly sobie przedstawione. Przedstawia sie:

- mezczyzne — kobiecie,

- miodszego - starszemu,

- mlodszego rangg - starszemu ranga,

- pojedyncza osobe (niezaleznie od pici) - malzenstwu.

Wymienia si¢ najpierw imi¢ i nazwisko osoby przedstawianej, np.: ,,Chciala-
bym przedstawic pana Franciszka Kowalskiego. A to pani Anna Maciejewska’, lub
w bardziej zazylych kontaktach: ,,Poznajcie sie: Pawel Wojewoda, Joasia Wolna™
Przedstawiajac sobie dwie osoby, wypada dodac¢ o nich kilka stéw, aby znalazly
temat do rozpoczecia rozmowy, np. ,Pan Nowak, podobnie jak pani, jest wielbi-
cielem architektury gotyckiej”

Nie powinni$my przedstawiac sie sami, ale jezeli znajdziemy si¢ w takiej sytuacji,
wowczas pamigtajmy o regulach:

— dodajmy jaka$ informacje, np. powdd, ktory sprowadza nas na spotkanie,

- nie tytulujmy si¢ sami,

— kobiety nie powinny przedstawiac si¢ me¢zczyznom, chyba, ze s3 duzo mlodsze.

Przy podawaniu reki obowiazuja nastepujace zasady, odwrotnie niz przy przed-
stawianiu. Reke podaje:

— kobieta — mezczyznie,

- starsza osoba — mlodszej,

— szef — podwtadnemu,

— osoba 0 wyzszym prestizu — mniej dostojnej,

— gospodarz — gosciowi.

Kobiety powinny tak podawac dion, zeby umozliwi¢ uscisk i pocalowanie jej.
Jezeli osoba, ktéra powinna pierwsza wyciagnac reke, tego nie czyni, nie nale-
zy przejmowac inicjatywy. Niektorzy mezczyzni majg zwyczaj calowania kobiety
w reke. Jezeli kobieta da sygnal, ze nie chce by¢ pocalowana w dton, mezczyzna
nie powinien nalegac.

Ludzie mlodzi nie stosuja pocalunkéw w dlon, uznajac ten zwyczaj za przesta-
rzaly. Najczesciej konczy sie na zwyklym uscisku dloni przy powitaniu. Pamigtajmy
jednak, zeby uscisk nie byl zbyt mocny, bo moze by¢ bolesny, ani zbyt staby - co
moze oznacza¢ niesSmiatos¢ badz lekcewazenie drugiej osoby.
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Zasady zachowania si¢ przy stole

1. Serwetke z materiatu uktadamy na kolanach, stuzy ona do ocierania ust pod-
czas positku (serwetka papierowa pozostaje obok talerza).

2. Jako pierwszy jedzenie rozpoczyna gospodarz.

3. Przystepujac do konsumpcji, w pierwszej kolejnosci uzywamy sztuécow le-
zacych najdalej od talerza.

4. Podczas przerwy w jedzeniu, krzyzujemy sztucce na talerzu; sztuéce polo-
zone na talerzu réwnolegle w pozycji ,,godziny piatej” oznaczajg, ze skonczylismy
posifek.

5. Pijac wino lub szampana, kieliszek trzymamy za ndzke.

6. Nie wolno: dmucha¢ na potrawy, siorba¢, mlaska¢, szeroko gestykulowac,
dtuba¢ w zebach, méwic z jedzeniem w ustach, wypowiadac si¢ negatywnie na
temat poczestunku, informowac o swoich dolegliwoséciach zdrowotnych.

Cztowiek kulturalny zasady dobrego wychowania ma na uwadze codziennie.
Omoéwmy kilka z nich.

Uprzejmos¢ - wyraza si¢ stowami ,,prosze’, ,,dziekuje”, ,,przepraszam” itp. Pro-
simy, gdy czego$ potrzebujemy. W pracy, wydajac polecenie, mozemy zrobi¢ to
w sposéb uprzejmy, np. ,Pani Zosiu, prosze sporzadzi¢ protokdt spotkania” (za-
miast: ,,Protokdt spotkania sporzadzi pani Zosia”). Dzigkujemy za co$: za podanie
herbaty, sporzadzenie pisma, udzial w naradzie. Natomiast ,,przepraszam” jest sto-
wem, ktdre z pewnoscig nalezy stosowac, gdy czujemy sie winni zaistnialej sytu-
acji. Uzywajac tego slowa, mozna $wietnie roztadowac napieta atmosfere w domu,
pracy, wérdd znajomych. Te trzy stowa maja podstawowe znaczenie w okazywaniu
uprzejmosci. Pamietajmy o nich.

Umiejetnos¢ stuchania - wyraza sie w tym, ze nie przerywamy modwiacemu,
potakujemy, aby potwierdzi¢ nasze zainteresowanie tematem, dopytujemy, ale réw-
niez sami wydobywamy z rozmowy to, co najwazniejsze.

Umiejetnos¢ wypowiadania si¢ — wyraza sie w cieplym, tagodnym, spokojnym,
delikatnym tonie glosu. Jezeli chcemy wyrazi¢ szacunek naszemu rozméwcy, zde-
cydowanie unikajmy tonu uszczypliwego, drwigcego, ostrego, szyderczego. Nalezy
modelowac glos i zwraca¢ uwage na dykcje. Poza tym jezyk powinien by¢ naturalny.
Nie uzywajmy pustych frazeséw, nic nieznaczacych lub trudnych stéw. W przeciw-
nym razie nikt nas nie zrozumie i nie bedzie chcial podjac¢ rozmowy.

Rowne traktowanie. W biurze czy na spotkaniu towarzyskim powinni§my jed-
nakowo traktowac wszystkich obecnych. Rozmawiajmy ze wszystkimi, nie unikaj-
my rozmOw z osobami mniej wyksztalconymi, ktére zajmuja nizsze stanowiska.
Kulturalnie zachowamy si¢ wowczas, gdy rozmowe bedziemy prowadzili z kazdym.
Pamietajmy jednak o tym, zeby wymiane zdan zainicjowac na temat uniwersalny,
czyli taki, aby kazdy z obecnych mdgl w niej uczestniczy¢.

Punktualnosc¢ - jest cechg kazdego kulturalnego cztowieka. Spdzniajac sig, wy-
razamy brak szacunku dla innych, bo ,,kto sie spdznia, kradnie cudzy czas”

10

Ekonomika 1- 2011.indd 10 2011-07-2%  11:24:36



Usmiech - z pogodnym wyrazem twarzy fatwiej sie Zyje, poniewaz u$miech
towarzyszy w tworzeniu dobrej atmosfery. Najlepiej, aby u§miech wyrazat ciepto,
serdecznos¢, przyjazne nastawienie, zyczliwos¢, dobrotliwos¢. Wystrzegajmy sie
usmiechu bezczelnego, falszywego, ironicznego czy obtudnego. Po takim usmiechu
tatwo rozpoznac¢ intencje drugiej osoby.

Zyczliwo$¢ - to przychylne ustosunkowanie sie do innego cztowieka. Bedziemy
zyczliwi wtedy, gdy zrobimy staruszce z sasiedztwa zakupy, jak i wtedy, gdy prze-
prowadzimy dziecko przez ulice. Zyczliwo$¢ idzie w parze z bezinteresownoscia.
Za dobry uczynek mozemy przyja¢ podzigkowanie, np. w formie usémiechu osoby,
ktorej pomoglismy.

Dyskrecja - to niewnikanie w sprawy innych, ale tez umiejetnos¢ dochowania
tajemnicy. Osoby dyskretnej nie interesuja listy adresowane nie do niej, nie czyta
ona cudzych e-maili, nie dopytuje w natarczywy sposob o sprawy osobiste kole-
zanki lub kolegi z pracy. Dyskrecja wymaga powstrzymania si¢ od komentowania
przykrych zdarzen, obmawiania i plotkowania. Jezeli jestesmy dyskretni, oznacza
to, ze jesteSmy godni zaufania.

1.3. Poszanowanie godnosci cztowieka

Pojecie godnosci cztowieka znajdowalo sie juz w kregu zainteresowan filozofow
starozytnych. W dziejach filozofii powstalo wiele definicji godnosci. Duza wage
do tego zagadnienia tradycyjnie przywiazuje filozofia chrzescijanska.

Godnos¢ najprosciej mozna okresli¢ jako poczucie wlasnej wartosci. Nie nadaje
sie jej z urzedu, czlowiek przychodzi na $wiat wraz z nig. Ludzie maja z jednej
strony prawo do poszanowania swojej godnosci, a z drugiej - obowiazek poszano-
wania godnosci innych. Godno$¢ tak samo przystuguje kobietom i mezczyznom,
dzieciom, ludziom starszym i mfodym, zdrowym i niepelnosprawnym, biednym
i bogatym. Wszyscy ludzie maja do niej prawo w réwnym stopniu. Godnos¢ nie
rozrdznia biedy ani bogactwa, nie rozrdznia wyksztalcenia ani jego braku.

Godno$¢ czlowieka jest najwazniejszg norma zycia spotecznego i gospodarcze-
go, a kazdy cztowiek w réwnym stopniu zostal wyposazony w sumienie. Sumienie
jest specyficznym rysem godnosci osobowej czlowieka. Dzigki niemu czlowiek
wie, co jest dobre, a co zle. Dlatego godnos¢ czlowieka w duzym stopniu wiaze sie
z etyka zawodowa. Co etyczne — musi by¢ dobre i pozytywne.

Poczucie godnoéci ludzkiej jest chronione i sankcjonowane prawem. Unia Eu-
ropejska w Karcie Praw Podstawowych stanowi, ze godnos$¢ musi by¢ szanowana
i chroniona.

W Polsce godnos¢ cztowieka w sensie prawnym chroni Konstytucja RP (art. 30):
»Przyrodzona i niezbywalna godno$¢ cztowieka stanowi zrédto wolnoéci i praw
czlowieka i obywatela. Jest ona nienaruszalna, a jej poszanowanie i ochrona jest
obowigzkiem wtadz publicznych” Niemalze kazda dziedzina prawa gwarantuje
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poszanowanie godnosci ludzkiej. Np. rozdziat XXVII kodeksu karnego okresla
przestepstwa przeciwko czci i nietykalnosci cielesnej. Z kolei kodeks pracy nakiada
na pracodawce obowiazek przeciwdzialania mobbingowi. Art. 94° § 2 kp precyzuje,
ze ,mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skiero-
wane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym neka-
niu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikéw”. Nalezy jednak
zdawac sobie sprawe z tego, ze np. wysokie kryteria oceny wynikéw pracy nie sg
mobbingiem, o ile przetozony nie narusza przy tym godnosci pracownika, a wy-
magania mieszczg si¢ w granicach normalnej polityki kadrowej w firmie.

Kodeks pracy w rozdziale Ila ,,Rowne traktowanie w zatrudnieniu” precyzuje
zasade niedyskryminowania: ,Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w za-
kresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awan-
sowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, naro-
dowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres-
lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy”.

Godnos¢ jest nienaruszalnym i niezbywalnym prawem. Nikomu tez nie wolno
bezkarnie narusza¢ godnosci cztowieka: jego wolnosci, czci i nietykalno$ci.

1.4. Zwroty grzecznosciowe

W wielu grupach spotecznych, zwlaszcza w srodowisku zawodowym, szczegdlng
role przypisuje si¢ zwrotom grzecznosciowym.

W pracy wazne jest wrazenie, jakie wywieramy na przelozonym i wspotpracow-
nikach przy pozdrowieniu, pozegnaniu i tytulowaniu. Oto kilka wskazdwek.

Pozdrowienie. Zasady obowiazujace przy pozdrawianiu sg bardzo proste.
Pierwszy pozdrawia:

- mezczyzna — kobiete,

- miodszy - starszego,

- podwladny - szefa,

— idacy - stojacego,

— wchodzacy do pomieszczenia — osoby juz tam bedace,

- pojedyncza osoba - grupe.

Przy pozdrawianiu nalezy kierowac si¢ nastepujacymi zasadami:

- uzywac uniwersalnych form, np. ,dzien dobry”, ,witam’, ,,dobry wieczor”.
W miejscu pracy dopuszczalne jest pozdrowienie w nieformalnej formie ,,czes¢”, ale
tylko migdzy rownymi sobie rangg. Nie nalezy stosowac tej formy wobec przelozo-
nych, nawet jezeli jesteSmy na ,,ty”; a juz tym bardziej w obecnosci oséb trzecich,
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— wykona¢ uprzejmy uklon i usmiechna¢ sie zyczliwie - w przeciwnym razie
pozdrowienie jest niepetne,

— stojacy mezczyzna wykonuje uklon glowy i tutowiem, kobieta tylko glowa,

— przy ponownym spotkaniu w tym samym miejscu, nie ma potrzeby pozdra-
wia¢ tej osoby ponownie,

- zblizajac si¢, np. na korytarzu, do przelozonego lub wspétpracownika, osoba
pozdrawiajaca dokonuje tej czynnosci zanim minie si¢ z t3 osoba.

Pozegnanie. Popularne formy pozegnania to: ,do widzenia’, ,do zobaczenia’,

»do ustyszenia” (w rozmowie telefonicznej).
Przy pozegnaniu nalezy kierowac si¢ nastgpujacymi zasadami:

- wychodzacy zegna si¢ z pozostajacymi,

- wychodzacy moze podac reke kazdemu z osobna, ale jezeli jest to grupa licz-
niejsza (np. na przyjeciu lub w pubie) najlepiej zwroécic si¢ do wszystkich tradycyj-
nym: ,,do widzenia’, ,,do zobaczenia” lub po prostu ,,czesc”,

— nalezy pamietac, ze do 0s6b starszych méwimy: ,,do widzenia” lub ,,do zoba-
czenia’, natomiast sfowa ,,cze$¢” uzywamy wyltacznie wobec kolegéw i kolezanek,

- bedac na przyjeciu u znajomych czy na uroczystosci rodzinnej nie zapomi-
najmy o podzigkowaniu gospodarzom za zaproszenie.

Tytulowanie. Wyréznia si¢ nastepujace rodzaje stopni i tytulow:

1) stopnie naukowe: doktor, doktor habilitowany,

2) tytuly naukowe: profesor,

3) tytuly kurtuazyjne (wyrazajace szacunek):

— profesor - zwyczajowo przystuguje nauczycielowi w szkole $redniej,

— ekscelencja — przystuguje biskupowi i arcybiskupowi w oficjalnej kore-
spondencji oraz podczas uroczystosci religijnych; w mniej oficjalnych sytu-
acjach obowiazuja formy: , ksieze biskupie’, ,,ksieze arcybiskupie”; tytut ten
jest takze obowigzujaca forma dyplomatyczng w stosunku do prezydentow,
premieréw i ambasadorow,

- eminencja — przystuguje kardynalowi w oficjalnej korespondencji oraz
podczas uroczystosci religijnych; w mniej oficjalnych sytuacjach stosowana
jest forma ,,ksieze kardynale’,

- magnificencja - przystuguje rektorowi wyzszej uczelni w oficjalnej kore-
spondencji oraz w chwilach uroczystych, w mniej oficjalnych sytuacjach
przyjeta jest forma ,,panie rektorze”,

4) tytuly zawodowe zwigzane:

- z wyksztalceniem: licencjat, technik, inzynier, magister,

- z zajmowanym stanowiskiem: prezes, dyrektor, minister, premier,

5) rodowe - dzis$ juz rzadko spotykane, np. hrabia, baron, ksigze, ksi¢zna.

Tytutujac osoby, do ktorych sie zwracamy, nalezy pamigtac o kilku zasadach:

1. Nie naduzywamy tytuléow. Stosujemy je tylko na poczatku wazniejszych i bar-
dziej znaczacych zdan, np. zabierajac glos na zebraniu czy w oficjalnej korespon-
dencji. Nalezy zwroci¢ uwagg, aby tytuléw nie uzywaé w zbyt demonstracyjny
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sposob. Z drugiej strony, nie nalezy celowo unikac tytulowania oséb, ktérym dany
tytul przystuguje.

2. Nie faczymy tytuléw, np. ,,panie profesorze dyrektorze”. Wyjatkiem jest zwra-
canie sie do ksiezy, np. ,ksieze kanoniku’, ,ksieze proboszczu”.

3. Jezeli zwracamy si¢ na piSmie, wowczas nie wolno skracac tytutéw, np.

»Pan Dyr’, ,,Pani Prof” Wyjatkiem jest, gdy piszemy np. ,,Pan mgr inz. Wojciech
Iksinski”

4. Tytulujac kogos w rozmowie, powinno si¢ zwraca¢ uwage na to, aby pomijac
cze$¢ tytulu zawodowego obnizajacego range rozmdwecy, np. do zastepcy dyrektora
mowi sie ,panie dyrektorze”, do wiceprezesa — ,,panie prezesie’”.

5. Zaréwno do bylych prezydentdw, jak i obecnie urzedujacego, nalezy zwracac
sie per ,,panie prezydencie”.

Warto podkresli¢, ze okazywanie szacunku i grzecznosci, zwlaszcza wobec
osob starszych i wazniejszych rangg jest normalna, oczekiwang i doceniang for-
ma stosunkow personalnych. Pamietajmy tez o tym, aby w Zyciu zawodowym nie
przechodzi¢ za szybko na ,,ty”, poniewaz najpierw musimy dobrze poznac druga
osobe.

» Przyklad

Bezposrednio po skonczonym wyktadzie student zwrdcit sie do profesora obcesowo: ,,Niech pan poda
jeszcze raz literature, nie zdgzylem zapisac”. Student zostal zignorowany przez wykltadowce, gdyz
profesor poczul sie urazony zaréwno formg, jak i trescig tego zadania. Student powinien zwrdcic sie
do profesora w formie grzecznej prosby: ,,Czy pan profesor mogtby jeszcze raz podac literature, bo
nie zdazylem jej zapisaé?”

1.5. Kultura pracy oraz zwyczaje w kraju i za granica

Rozpowszechnianie pozytywnego wizerunku firmy w postepujacym procesie glo-
balizacji, a zwtaszcza w dobie przemian zwigzanych z integracja z Unig Europejska
jest niezmiernie wazne i wrecz konieczne. Procesy te sprawiaja, ze dochodzi do
przenikania sie kultur, dlatego tez tworzenie i podtrzymywanie kultury pracy, ktora
ma wplyw na ogdlny wizerunek firmy jest bardzo istotne.

Kultura pracy - to wytwarzane przedmioty materialne, formy organizacji,
' sposoby myslenia, wzory zachowania si¢ oraz cechy osobowosci ksztaltowa-
ne i rozwijane podczas pracy.

Wysoka kultura pracy charakteryzuje si¢ m.in. szacunkiem do pracy, uznawa-
niem i stosowaniem w praktyce przyjetych zasad etyki zawodowej, poszanowa-
niem uznawanych autorytetéw, poczuciem odpowiedzialnosci za ksztaltowanie
pozytywnego wizerunku firmy, rozumieniem i akceptowaniem celéw nadrzednych
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firmy, pelng akceptacja zmian w firmie i nowych dzialan, systematycznym podno-
szeniem kwalifikacji zawodowych.

W kazdej firmie niewlasciwe zachowanie si¢ wzgledem klienta moze przekres-
li¢ wzajemne kontakty i zostawi¢ niesmak w jego pamigci. Niezadowolony czy
dotkniety ztym potraktowaniem interesant na pewno opowie o tym innym po-
tencjalnym klientom. Prawo rynku méwi, ze jeden niezadowolony klient moze
wyrzadzi¢ wiecej zlego niz dziesigciu zadowolonych - dobrego. Dlatego tez nalezy
wszystkich klientow traktowac z naleznym im szacunkiem i uwaga, aby do firmy
wrocili, co da obopdlng satysfakcje ze wzajemnych relacji.

Na rynku coraz wiecej firm czerpie ze zwyczajow firm zachodnich (unijnych).
Pewne standardy i procedury zaczynaja obowiazywac rdwniez w Polsce. Najcze-
$ciej dotyczy to:

- norm pracy, standaryzacji, unifikacji, normalizacji w produkgji globalnej,

— ubioru, np. kombinezony firmowe w warsztatach mechanicznych lub jedno-
lite stroje w McDonald’s — generalnie chodzi o ubiér biznesowy, ktéry wptywa na
budowanie marki firmy,

— stylu kierowania czy zarzadzania przedsigbiorstwem i zwigzang z tym hie-
rarchia decyzyjna,

- obyczajow panujacych w danej firmie, np. norma jest punktualno$¢, przerwy
tylko w wyznaczonym czasie.

W kazdym kraju panuja inne zwyczaje dotyczace kultury pracy. Kazdy nar6d
ma wiasna historie, inng mentalno$¢, inne czynniki wywieraja wptyw na stosunki
pracownicze i styl pracy.

» Przyklad

Charakterystycznym przyktadem regionalnych odrebnosci spowodowanych klimatem i tempera-
mentem mieszkancow jest sjesta w Hiszpanii, Wloszech czy Grecji, czyli przerwa w pracy latem we
wczesnych godzinach popotudniowych. Nalezy liczy¢ sie z tym, ze urzedy i punkty ustugowe beda
wtedy zamkniete dla interesantéw i klientow.

» Przyklad

W krajach anglosaskich pracodawcy zapewniajg pracownikom obowigzkows, lecz nieplatna, pdtgo-
dzinng lub godzinng przerwe na lunch.

Polacy pracujacy krajach Unii Europejskiej, ktére otworzyly swoje rynki pra-
cy, cieszg si¢ dobra opinia. Sg rzetelni, lojalni i bardzo dobrze wykonuja swoje
obowiazki. Takie przekonanie panuje w Wielkiej Brytanii o polskich bankowcach,
informatykach, a takze lekarzach; w Irlandii - o budowlancach. W Danii i Szwecji
ceni si¢ polskie pielegniarki. Poza Unig Europejska uznanie zdobyli polscy pracow-
nicy przetworstwa rybnego na Islandii. Malo kto wie, ze ustugi z zakresu ochrony
osobistej Swiadczone przez polskich pracownikoéw cieszg sie powazaniem niemalze
na calym $wiecie, a w szczegdlnosci w Izraelu i krajach arabskich.
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Pracujac za granicg, nalezy poznac i szanowac¢ miejscowe zwyczaje w zyciu pry-
watnym, jak i zawodowym. Dzieki temu polepszymy relacje ze wspdtpracownikami
i przetozonymi, oraz zapobiegniemy konfliktom. Wiele informacji na temat wa-
runkow pracy i zwyczajow zawodowych w innych krajach znajdziemy w Internecie.
Poszukiwanie wiarygodnych wiadomos$ci mozna zacza¢ od strony internetowe;j
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (www.msz.gov.pl). Znajdziemy tam m.in.:

— daty $wiat narodowych obcych panstw, adresy polskich placéwek zagranicz-
nych,

- poradnik ,,Polak za granicg’, z ktorego dowiedzie¢ si¢ mozna: o zaleceniach,
jakie nalezy wziag¢ pod uwage przed wyjazdem z Polski oraz w trakcie podrdzy,
o pomocy, ktdrej udzieli¢ moga polskie i europejskie stuzby konsularne, co robi¢
w przypadku utraty paszportu lub innych dokumentéw podrézy, w przypadku
konfliktu z pracodawcy, zatrzymania, aresztowania lub pozbawienia wolnosci,
o dziataniach, ktérych Zaden konsul nie moze podjac¢ (np. posredniczy¢ w uzy-
skaniu zgody na zatrudnienie czy uzyskaniu zakwaterowania),

— aktualne opisy krajow z najwazniejszymi informacjami dotyczacymi m.in.:
wizy, przepisow wjazdowych, przepiséw prawnych, ubezpieczenia, szczepienia,
stuzby zdrowia, podrézowania po kraju, bezpieczenstwa, religii, obyczajow.

Na stronie internetowej Europejskiego Portalu Mobilnosci Zawodowej EURES
(www.europa.eu.int/eures/home.jsp?lang=pl) przeczytamy o warunkach pracy
w krajach UE, dotyczacych: rekrutacji, aplikacji, uznawania dyplomow i kwalifi-
kacji, zawierania umow o prace, wynagrodzenia, czasu pracy, urlopdw, zakonczenia
zatrudnienia, ryzyka zawodowego, ochrony przed molestowaniem seksualnym,
przedstawicielstw pracownikow, strajkow. Ponadto zamieszczono tam przydatne
informacje o warunkach zycia wynikajacych z: systemu politycznego, administra-
cyjnego i prawnego, podatkéw i oplat pracowniczych, a takze zwigzanych z: do-
chodami i kosztami utrzymania, zakupami, mieszkaniami, zyciem spolecznym
i kulturalnym, systemem edukacji, Zyciem osobistym (narodziny, sluby, pogrzeby),
systemem opieki zdrowotnej, transportem, ubezpieczeniami, $wiadczeniami ro-
dzinnymi, zasitkami dla bezrobotnych, minimalnymi §wiadczeniami gwaranto-
wanymi.

Szczegdtowym informacjom na temat warunkéw pracy i ofert pracy w poszcze-
gblnych krajach europejskich i w USA poswigcony jest Europejski Portal Pracy
(www.hre.pl).
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1. Zaproponuj kilka uniwersalnych tematow rozmdéw podczas przyjecia towarzy-
skiego.

2. Podaj kilka przyktadéw niegodnego zachowania.

3. Otrzymates oferte odbycia praktyki zawodowej w Wielkiej Brytanii. Jakiego ro-
dzaju informacje i wskazéwki bedg niezbedne, aby dobrze przygotowal sie do
pracy? Gdzie ich szukac?
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