K u l t u r a    i   e t y k a    w   i n s t y t u c j i

Postęp cywilizacyjny spośród różnych form aktywności wyróżnia pracę zawodową. Praca jest jedną z głównych form działalności człowieka, typową dla okresu dorosłości. Niegdyś stanowiła ona działalność celową, skierowaną na przekształcanie dóbr przyrody i przystosowywanie ich do zaspokajania potrzeb ludzkich.
Obecnie nie ogranicza się do relacji ze środowiskiem naturalnym, a nawet powszechniejsze od nich są działania o charakterze nieprodukcyjnym. Wykonywanie pracy jest związane z wysiłkiem prowadzącym do osiągania wytworu kulturowego, dobra materialnego lub usługi.

W przeszłości, we wspólnocie plemiennej praca nie była wyraźnie wyodrębniona spośród innych form aktywności. Prosty też był podział pracy na dwie właściwie grupy – pracę należącą do mężczyzn – najczęściej związaną ze zdobywaniem pożywienia i zapewnianiem bezpieczeństwa oraz prace kobiece. Kobiety miały najczęściej za zadanie wykonywanie tradycyjnie domowych czynności – przygotowywanie posiłków, szycie i naprawę odzieży. 
Z pokolenia na pokolenie rodzice przekazywali swoje umiejętności dzieciom wdrażając je do swoich ról – matki – córkom, ojcowie – synom.

Dążenie do zaspokajania potrzeb prowadziło do doskonalenia działalności, pojawianiem się nowych potrzeb, wykonywaniem coraz bardziej specjalistycznych prac.
Szczególny rozwój nauk o pracy i zawodów nastąpił wraz z odkryciem przez Jamesa Watta w roku 1763 maszyny parowej. Ten epokowy wynalazek doprowadził do intensywnego rozwoju nauki i techniki oraz gospodarki. Zaczęły powstawać duże miasta przemysłowe, przemysł przyciągał ludzi nawet z odległych terenów.

Współcześnie praca zawodowa stanowi cel i sposób życia. Ma swój znaczący udział w realizacji dążeń życiowych ludzi.
W żadnym okresie historycznym , a szczególnie współcześnie nie sposób realizować rosnących potrzeb bez własnego wysiłku mającego postać pracy. Praca jest niezbędna tak poszczególnym ludziom, jak i całym społecznościom.
Człowiek realizuje się zawodowo zgodnie z linią rozwoju zawodowego.
· Okres kształcenia przedzawodowego przebiegającego do czternastego roku życia, a w przypadku uczniów szkół ponadgimnazjalnych do osiemnastego roku życia.

· Okres kształcenia zawodowego trwający od piętnastego roku życia do ukończenia do ukończenia określonego typu szkoły zawodowej (18 lub 23-24).
· Okres aktywności zawodowej.

W okresie kształcenia przedzawodowego znaczącą rolę odgrywa wychowanie przez pracę i do pracy w rodzinie oraz w szkole. W środowisku rodzinnym dziecko kształtuje pierwsze nawyki, wartości. Tam spotyka się z pierwszymi wzorami osobowymi. Wyrabia też stosunek do pracy zawodowej w oparciu o zachowania i wzory prezentowane przez rodziców.

Należy tu wymienić systematyczność pracy, dokładność, doprowadzanie pracy do końca, przestrzeganie zasad, utrzymywanie ładu na stanowisku pracy, umiejętność organizowania pracy.
W starszych latach tego okresu pojawiają się działania związane z preorientacją  i orientacją zawodową. Dotyczą one głównie wyposażenia dziecka w ogólną wiedzę o pracy i zawodach.

Okres nauki w szkole ponadgimnazjalnej kończy się podjęciem jednej z najważniejszych decyzji w życiu człowieka, jaką jest wybór zawodu. Decyzja ta sprawia, że jednostka przechodzi do kolejnego etapu kariery zawodowej, jakim jest nauka w szkole zawodowej.

W trakcie nauki uczeń nawiązuje kontakt z zakładem pracy (praktyczna nauka zawodu lub praktyka zawodowa), w konsekwencji czego zdobywa kwalifikacje zawodowe w randze specjalności. Wiąże się to ze specyfiką konkretnego zakładu pracy i oczekiwaniami ze strony pracodawcy.
A K T Y W N O Ś Ć        Z A W O D O W A

Okres aktywności zawodowej jest okresem długim i znaczącym dla człowieka. Rozpoczyna się on najczęściej w 23-24 roku życia i, jeśli nie występują zakłócenia, trwa aż do osiągnięcia wieku emerytalnego. W jego trakcie można wyróżnić kilka charakterystycznych etapów:
1. Adaptacja społeczno – zawodowa po okresie kształcenia zawodowego. Zależnie od typu szkoły ich absolwenci uzyskują różne uprawnienia zawodowe. One w dużym stopniu decydują o tym, na jakim stanowisku pracownik może być zatrudniony. Jest to trudny okres w życiu pracownika, wymaga bowiem wzajemnego dostosowania się pracownika i zakładu do siebie. Towarzyszy mu wiele obaw i napięć.
2. Identyfikacja z zawodem – dotyczy tych pracowników, którzy pomyślnie zaadoptowali

się w zakładzie i postanowili z nim związać swoje losy i swoją karierę. Z czasem nabywają oni rzeczywistych kompetencji zawodowych, identyfikują się z zawodem.

   3. 
Stabilizacja zawodowa – jest konsekwencją stabilizacji zawodowej. Jest to okres          względnego spokoju w życiu jednostki. Pracownik w tym okresie cieszy się już ustaloną         pozycją wśród pracowników, jest pozbawiony wcześniejszych obaw dotyczących pracy. Czuje też swoje kompetencje, jest znawcą, osobą doświadczoną.

   4. 
Sukces zawodowy –  prowadzi do niego właściwie ukształtowana kariera. Jest on          potrzebny każdemu pracownikowi i właściwie zorganizowany zakład pracy powinien          umożliwiać swoim pracownikom osiąganie sukcesów.

Pracownik, który nie poprzestał na stabilizacji, który dalej się rozwijał z czasem          dochodzi do sytuacji znawcy zagadnień zawodowych. Do niego , jego wiedzy odwołują się inni pracownicy, jemu ufają i na niego liczą w trudnych sytuacjach zawodowych

   5.
Mistrzostwo w zawodzie – zbiega się z końcem aktywności zawodowej. Jest to         największe osiągnięcie, jakiego pracownik może doświadczyć. Wiąże się z przygotowaniem uczniów, kontynuatorów działalności wycofującego się już z życia pracownika.

W ten sposób przebiega przekaz międzypokoleniowy, doświadczenie odchodzącego          pracownika zostaje przekazane jego następcom. Tym samym kończy się typowy,         postulowany cykl kariery zawodowej.
         Jego kontynuacja przebiega już poza zakładem jako:

   6.   Aktywność pozazawodowa.
K U L  T U R A   P R A C Y

Praca zawodowa stanowi jedną z głównych form działalności człowieka. Z tego względu, że człowiek poświęca jej sporą część swojego czasu należy dążyć do takiej sytuacji, aby dawała mu satysfakcję i zadowolenie. Osiągnięcie tego wymaga jednak wielu wysiłków i starań. Są one w głównej mierze zależne od kultury pracy, jaką reprezentuje pracownik.
Pojęcie „kultura” wywodzi się z języka łacińskiego – cultura, co pierwotnie oznaczało w sensie dosłownym uprawę roli. W starożytności Cycero nadał pojęciu kultura inne znaczenie. W „Rozprawach tuskulańskich” użył go dla określenia filozofii, którą nazwał kultura ducha.
Z tym najwcześniejszym rozumieniem kultury łączy się wyobrażenie wewnętrznego wysiłku zmierzającego do przekształcenia sfery ludzkiego myślenia, w sposób analogiczny do przeobrażeń, jakim ludzka praca poddawała naturalną strukturę gleby, zewnętrzny świat przyrody.
Kultura w tym sensie przenośnym – i pochodne od niej wyrażenie „kult”- podobnie jak w pierwotnym rozumieniu, oznaczała kulturę czegoś: kulturę ducha, umysłu, kult bogów lub przodków.
   W ciągu XVIII i XIX wieku w filozofii ukształtowało się pojęcie kultury jako zespołu wartości wytworzonych przez człowieka. Następnie socjologia i antropologia kulturowa nadały temu pojęciu bardzo szeroki sens, oznaczając tym terminem wszystko, co nie wyrasta samo przez się z przyrody, lecz powstaje dzięki pracy człowieka, co jest wytworem celowej refleksji i działalności ludzkiej. Jest to najszersze rozumienie tego terminu, obejmującego wszystkie materialne i niematerialne wytwory człowieka. Zalicza się więc do nich narzędzia pracy, produkty materialne, wytwory budownictwa, jak i najprymitywniejsze nawet narzędzia czy broń sporządzoną z kamienia łupanego, każdą ideę i myśl zrodzoną w umyśle ludzkim i w jakiś sposób utrwaloną.
Kultura a cywilizacja. Cywilizacja to „zespół technicznych środków i sposobów opanowania natury, który nosi praktyczny, utylitarny charakter; jest to sfera środków, sfera czysto instrumentalna”. Przeciwstawiana jej sfera kultury jest dziedziną wartości pozbawionych na ogół praktycznej użyteczności, uprawianych i rozwijanych bezinteresownie.
Cywilizacja to maszyny, dobra użytkowe wśród których dostrzegamy wiele elementów kultury duchowej.

Kultura a technika. Technika – termin równie wieloznaczny jak termin kultura. Technika z greckiego „techne”- znaczy tyle, co kunszt, biegłość, umiejętność, praktyczność. Ontologia
(z gr.”nauka  o wszystkim, co jest”), definiuje technikę jako „wytworzony przez człowieka system przedmiotów(maszyn, narzędzi, środków transportu, urządzeń) niezbędnych dla urzeczywistnienia jego działalności”.

Technika jest więc składnikiem, elementem kultury, w obrębie którego znajdują się środki i sposoby opanowywania i przekształcania przyrody.

Kultura pracy – indywidualne właściwości człowieka prowadzące do sposobu realizowania przez niego procesu pracy.
Kultura techniczna – właściwość jednostki świadcząca o sposobach, jakimi człowiek realizuje swoje relacje z techniką.
Kultura pracy z kulturą techniczną są ściśle powiązane.

Kultura organizacyjna – wyraża klimat organizacji, „ ducha firmy”, cechuje każde przedsiębiorstwo. Stanowi sposób życia i dyscyplinę. Występuje tu konieczność dostosowania się pracowników do wymogów wynikających z realizacji celów formalnych. Wymaga to nie tylko pracy załogi jako grupy, ale także pracy każdego pracownika nad sobą, otwartości na zmiany. Pojawia się konieczność wnoszenia przez członków organizacji własnej inwencji i aktywności. Wymaga gotowości do ponoszenia ryzyka i odpowiedzialności własnej każdego z pracowników. Kultura organizacyjna jest również zależna od kultury pracy w sensie ogólnym, a w szczególności od poziomu kultury pracy reprezentowanego przez poszczególnych pracowników.
P O J Ę C I E  Z A K Ł A D U  P R A C Y
Zakładem pracy nazywamy każdą, w określony sposób wyodrębnioną jednostkę organizacyjną, która zatrudnia pracowników i funkcjonuje na zasadach określających jej powstanie i działanie. W zależności od tego, co jest głównym zadaniem zakładu możemy mówić o zakładzie produkcyjnym lub nieprodukcyjnym (pozaprodukcyjnym).
Zapoczątkowana w 1989 roku transformacja ustrojowa w Polsce wiąże się ze znacznymi przemianami w gospodarce. Do głosu doszła gospodarka rynkowa, czyli kierowanie się w działalności gospodarczej prawami rynku – podażą i popytem. Dominującą rolę przypisuje  się sektorowi prywatnemu. 
 Drugi sektor – społeczny tworzą spółdzielnie, spółki, akcjonariaty i inne układy gospodarcze.
Przewiduje się, że wielkość i rola tego sektora będzie wzrastać.

Trzeci sektor to dotychczas dominujący sektor państwowy. Stanowią go zakłady, fabryki, spółki i przedsiębiorstwa produkcyjne. Są to kopalnie, huty, zakłady produkcji specjalnej. Część z nich na skutek prywatyzacji przeszła do sektora prywatnego. Kolejne są lub będą poddawane prywatyzacji.
Pozostanie  jednakże grupa zakładów o szczególnym znaczeniu dla państwa, które w tym sektorze pozostaną. Ich liczba będzie jednak znacznie zredukowana. Taka sytuacja ma miejsce we wszystkich krajach kapitalistycznych na świecie.

F U N K C J E   Z A K Ł A D U  P R A C Y
· produkcyjna – związana z zasadniczym zadaniem, do realizacji którego zakład został utworzony. W przypadku zakładów przemysłowych i rolniczych funkcją tą jest wytwarzanie określonych dóbr materialnych, czyli wytwarzanie środków produkcji, oraz środków spożycia.
Zakłady usługowe w ramach tej funkcji świadczą różnego typu usługi, np. banki prowadzą obsługę finansową, placówki oświaty świadczą usługi edukacyjne, służba zdrowia zajmuje się prowadzeniem usług leczniczych, zakłady transportowe świadczą usługi w zakresie przewozu  osób i towarów. W szeregu małych zakładów można skorzystać z usług związanych z naprawą różnych urządzeń i innych drobnych świadczeń nieprodukcyjnych (pralnicze, poligraficzne, fotograficzne i inne). Inne zakłady to prowadzące działalność naukowo-badawczą i twórczą, w ramach której wytwarzane są dobra „duchowe” sprzyjające rozwojowi człowieka i tworzeniu przez niego dóbr materialnych.
· pracownicza – zakład pracy stanowi dla członków danej społeczności miejsce zatrudnienia. Znaczenie tej funkcji wzrosło wraz z wystąpieniem w Polsce nieznanego wcześniej bezrobocia. Miejsce pracy stało się cennym i poszukiwanym na rynku towarem. Realizacja funkcji pracodawczej umożliwia pracownikom realizację karier zawodowych, a jednocześnie daje możliwość zarobkowania, a tym samym szansę na samodzielność i niezależność, na pełniejszą realizację potrzeb. Ta funkcja dotyczy rodzin pracowniczych i środowiska lokalnego.
· socjalna – pomoc w zaspokajaniu potrzeb mieszkaniowych poprzez pożyczki z zakładowego funduszu mieszkaniowego, preferencyjne formy kredytowania, niekiedy również organizowanie zakładowego budownictwa mieszkaniowego. Inną ważną formą jest opieka nad emerytami i rencistami. Są to ludzie, którzy zakończyli okres aktywności zawodowej, często w starszym wieku, wielokrotnie mający problemy zdrowotne i trudną sytuację materialną. Utrzymywanie stałego kontaktu z tymi, w wielu przypadkach zasłużonymi dla zakładu ludźmi stanowi dla nich wsparcie nie tylko materialne, ale też bardzo często potrzebne im oparcie psychiczne.
· oświatowa – tworzenie dobrego klimatu do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, do uaktualniania wiedzy musi towarzyszyć każdej nowoczesnej firmie. Pracownicy lepiej wykształceni, rozwijający się, w pełniejszym zakresie stosują najnowsze osiągnięcia nauki i techniki, są bardziej otwarci na nowości i zmiany. Aktywna postawa wobec procesu pracy, jego organizacji i stosowanych technologii sprzyja innowacyjności i wynalazczości.
· edukacyjno – wychowawcza – zakład pracy jest specyficznym środowiskiem, w którym występuje bogactwo sytuacji wychowawczych, sytuacji powodujących określone skutki w osobowości pracownika, a więc przyczyniających się do zmian w ich cechach osobowych, nastawieniach, zainteresowaniach, dążeniach. Pracownik odpowiedzialny, rzetelnie wykonuje wszystkie należące do niego czynności, stara się, by pracując nie szkodzić środowisku naturalnemu, innym pracownikom. Praca wymaga od niego kwalifikacji rzeczywistych, czyli umiejętności wykonywania konkretnych zadań.
Praca zawodowa wymaga kontaktów pomiędzy pracownikami, a w wielu zawodach również między pracownikami i odbiorcami ich wytworów, czyli klientami.

Kontakty interpersonalne wpływają na procesy socjalizacji jednostek, na ich uspołecznianie. W zespołach pracowniczych pojawiają się sytuacje udzielania pomocy, wsparcia, współdziałania, współodpowiedzialności za wyniki pracy.
Szczególnym przypadkiem relacji interpersonalnych w zakładzie pracy są relacje przełożony-podwładny. Przełożony musi umieć kierować zespołem ludzkim, organizować pracę, egzekwować jej wykonywanie. Często ma do dyspozycji ważny instrument organizacji pracy, jakim jest system wynagradzania i karania, który stosowany umiejętnie może spełnić wiele pożytecznych funkcji  w zakładzie. W przypadku niewłaściwego stosowania tego instrumentu może wyrządzać krzywdę pracownikom i w konsekwencji dezorganizować pracę. Właściwie realizowane funkcje przełożony-pracownik umożliwiają elastyczność zarówno po jednej, jak i po drugiej stronie. Pracownik powinien mieć możliwość przedstawienia swoich poglądów i rozwiązań (asertywność).

· środowiskowa – zakład pracy realizuje różne zadania zewnętrzne skierowane przede wszystkim na środowisko lokalne. Zakłady pracy, szczególnie duże, współcześnie stanowią o zamożności miasta, gminy, czy całego regionu, przyczyniając się do postępu lub stagnacji we wszystkich dziedzinach życia społecznego i gospodarczego.
F O R M Y  O R G A N I Z A C Y J N E  P R A C Y  Z A W O D O W E J

Organizacja liniowa – na czele komórki organizacyjnej (grupy pracowników) stoi przełożony, odpowiedzialny za ich pracę, a jednocześnie upoważniony do wydawania im poleceń. Przełożeni mają swoich zwierzchników, a jednocześnie ci z kolei otrzymują polecenia od kierownictwa firmy (dyrekcji). Liczba stopni pośrednich pomiędzy kierownictwem zakładu i pracownikami szczebla podstawowego jest różna  i zależy od wielkości zakładu i charakteru jego głównej funkcji. Przejrzyste są stosunki podległości i zwierzchnictwa, proste drogi komunikowania, szybki przekaz informacji. Jasne są też drogi awansowania, oczywista jest pozycja pracownika w strukturze hierarchii zawodowej zakładu.

Organizacja funkcjonalna – to kierownictwo wieloosobowe, a członkowie kierownictwa specjalizują się w określonych dziedzinach i za nie odpowiadają. W ten sposób jeden pracownik ma kilku przełożonych, każdego od innych funkcji. Zaletą jest możliwość uzyskania wysokich kompetencji (eksperckich) przez poszczególnych przełożonych, stąd i pomoc z ich strony może być realizowana szybko i ze znawstwem.
Wadą takiej organizacji jest niewyraźne określenie obszaru odpowiedzialności i zakresu możliwości decyzyjnych, co często powoduje nieporozumienia i niejasności.
Organizacja sztabowa – opiera się na liniowym systemie zależności, wspartym przez zespół pomocniczo-doradczy. Członkowie tego zespołu są wysokokwalifikowanymi specjalistami w swoich dziedzinach i wspierają działania pracowników w obszarach odpowiadających ich specjalnościom.
Zaletą jest przejrzystość podległości, dostarczenie specjalistycznej porady lub innej formy pomocy, przyczyniając się do zwiększenia efektywności pracy.

Słabością jest trudność uregulowania relacji specjaliści – pracownicy liniowi, spory kompetencyjne i nieporozumienia.

Wśród nowych rozwiązań organizacyjnych, umożliwiających rozwój pracowników i ich zaangażowany udział w pracę przedsiębiorstwa to:
· zatrudnienie łączne – zatrudnienie kilku pracowników na jednym etacie lub na jego części.
Otrzymują oni wspólny zakres zadań do wykonania, taki jaki miałby jeden pracownik.
Wykonawców wiąże wspólna  odpowiedzialność i konieczność uzupełniania się w pracy.

· umowa o dzieło lub umowa o pracę – formy stosowane były w poprzedniej formacji ustrojowej.

· leasing kadrowy – firma, w której ma miejsce nadwyżka kadry może innym firmom „wynajmować” swoich pracowników, którzy w danym czasie nie są w niej niezbędni do wykonywania określonej pracy. „Udostępnieni” pracownicy nadal pozostają pracownikami macierzystego zakładu, a po upływie okresu pracy w firmie, do której zostali wynajęci, powracają do niego. Na zasadach leasingu, na świecie zatrudnionych jest Ok. 8 – 10 milionów pracowników.

Leasing stanowi przeniesienie do gospodarki praktyk stosowanych w niektórych dyscyplinach sportu.

· Outsourcing/ałtsorsing/ kadrowy – działanie firmy polegające na pośredniczeniu w wynajmowaniu pracownika lub pracowników z zewnątrz do realizowania określonych działań niezbędnych dla firmy. Odciąża firmę od często żmudnego poszukiwania pożądanego pracownika

· telepraca – podejmowanie i rozwiązywanie zadań zawodowych poza siedziba firmy. Może być świadczona z dowolnego miejsca, nawet z mieszkania prywatnego pracownika, z telecentrum, jak i z innych miejsc, w których zapewniony jest dostęp do mediów teletechnicznych. Pracownik po wykonaniu zadania, nadaje mu postać przesyłki elektronicznej i za pośrednictwem środków technicznych przekazuje do firmy.

· planowanie sukcesji – dotyczy kadr specjalistycznych i kierowniczych, gdzie pożądana jest stabilizacja i ciągłość.

W firmach rodzinnych zachowana jest ona w sposób naturalny poprzez dziedziczenie. 

Pracownik, który wśród swoich zadań dotychczasowych ma przygotowanie następcy, staje przed koniecznością podjęcia odpowiedniej pracy z potencjalnymi kandydatami oraz przed zadaniem wyłonienia najlepszego i najbardziej predysponowanego swego następcy.

· mentoring – opieka i kierowanie. Mentor to nauczyciel, wychowawca, mądry doradca, który gotowy jest do niesienia wsparcia i pomocy podopiecznemu, zwykle nowemu pracownikowi. Mentor czuwa nad rozwojem zawodowym pracownika i monitoruje czynione przez niego postępy.
· Outplecement/ałtplesement/ – forma opieki realizowanej przez firmę, skierowanej do pracowników podlegających zwolnieniu z pracy. Jest to poczucie odpowiedzialności pracodawcy za swoich pracowników, wyrażającej się w podejmowaniu działań mających ograniczyć negatywne skutki utraty pracy.
Koniec realizacji to  najczęściej moment ponownego zatrudnienia.

Początki outplecementu miały miejsce w USA po zakończeniu II wojny światowej. Poszukiwano wówczas sposobu na pomoc żołnierzom w odnalezieniu się w warunkach pokojowych.
· Coaching/kołczing/ – zarządzanie zasobami ludzkimi, pozwalające wykorzystać zdolności i potrzebę uczenia się pracowników w celu podniesienia efektywności ich działania.

Do metod i technik należą spotkania, usystematyzowane rozmowy nie ograniczające się do ram formalnych, ćwiczenia i treningi, rozwiązywanie i analizowanie sytuacji trudnych.
Jest to forma zbliżona do pracy trenera z drużyną sportową.

E T Y C Z N E  A S P E K T Y  P R A C Y  Z A W O D O W E J

Etyka – (stgr. ethos – „zwyczaj”) – dział filozofii, zajmujący się badaniem moralności i tworzeniem systemów myślowych, z których można wyprowadzić zasady moralne.
Etyka bywa też nazywana filozofią moralną.
W chrześcijaństwie podstawą etyki jest nauka Jezusa Chrystusa.

W islamie Koran i Tradycje proroka Mahometa. Islam odnosi się z uznaniem do dekalogu żydowsko-chrześcijańskiego.

W buddyzmie mahojana (pięć szkodliwych działań w buddyzmie, dziesięć złych uczynków).

Humanizm „Deklaracja amsterdamska”, przyjęta na Światowym Kongresie Humanistycznym 3-6 lipca 2002r. w Holandii.(„człowiek ma prawo do jak największego zakresu wolności, pozostającego jednak w zgodzie z prawami innych”).
     Z pracą zawodową wiąże się wiele aspektów moralnych. Człowiek w procesie pracy poprzez rozwiązywanie zadań zawodowych, niezależnie od tego, czy mają one charakter wytworów materialnych-produktów, czy też są to zadania niematerialne np. usługi, wchodzi w rozległe relacje interpersonalne, z którymi wiążą się określone zobowiązania moralne jak:
- rzetelne wykorzystanie powierzonego materiału;

- rzetelne wykorzystanie swojej wiedzy i umiejętności;

- powierzenie efektów swojej pracy innym ludziom.

W przypadku prac wytwórczych materiałem jest surowiec, z którego wykonuje się określone wytwory materialne, kiedy indziej są to części i materiały. W warunkach biurowych materiałem jest papier, toner, kopiarka, energia elektryczna. Moralne gospodarowanie materiałami, w oparciu o które wykonywana jest praca nie wiąże się wyłącznie z oszczędnością. Stanowi jednakże jej ważny element, z uwagi na to, że zawiera się w niej szacunek dla pracy innych – m.in. dla tych, którzy wyprodukowali i przygotowali materiały. Innym jej aspektem jest stosowanie materiałów bezpiecznych, nieszkodliwych dla samego wytwórcy, jak i ich późniejszego użytkownika.
Podejmując się wykonywania określonych zadań zawodowych pracownik powinien przeanalizować swoje możliwości, uaktualnić posiadane wiadomości, przećwiczyć umiejętności po to, aby mógł wykonać powierzoną pracę zgodnie z obowiązującymi regułami. Pozwala to na uzyskanie wysokich efektów pracy. Wyniki pracy najczęściej służą innym ludziom. Solidny pracownik przekazuje je w oparciu rzetelną kalkulację kosztów. Nie ukrywa niedoskonałości i wad wyprodukowanych przez siebie wytworów, nie zawyża kosztów, nie spekuluje.
Jakość sprzedawanych towarów i usług świadczą o moralności ich wykonawców.

Etyka zawodowa stoi na straży zasad, które chronią pracowników przed różnego typu nadużyciami w pracy zawodowej, przed zachowaniami niemoralnymi. Jednocześnie wyznacza kierunki postępowania uznane za społecznie pożądane. Jest to także kierowanie się obiektywizmem, dbałość o sprawność obsługi klienta, uprzejmość i życzliwość. Pracownik właściwie podchodzący do swoich zadań zawodowych musi zwalczać przejawy pracy pozorowanej, nieskutecznej, kumoterstwo, protekcjonizm, klikowość, nie być dwulicowy.
W związku z tym, że pracę zawodową cechuje wysoka złożoność, jest regulowana prawnie.

Podstawowym dokumentem prawa pracy jest kodeks pracy, przy czym występują również liczne inne regulacje prawne dokonywane na mocy innych aktów prawnych, jak ustawy, rozporządzenia, postanowienia, porozumienia, regulaminy, statuty.
Kodeks pracy zawiera podstawowe zasady prawa pracy jak:

· umowy o pracę, zasady ich zawierania i rozwiązywania;

· uprawnienia pracownika;

· sposoby i zasady wynagradzania pracy oraz inne świadczenia za pracę;
· sposoby regulowania obowiązków i wzajemnych zobowiązań pracownika i pracodawcy;

· odpowiedzialność pracowników;

· czas pracy i czas odpoczynku;

· zasady powierzania i wynagradzania pracy w szczególnych warunkach;

· warunki bhp;

· kwalifikacje zawodowe pracowników ;

· dokształcanie i doskonalenie zawodowe pracowników.
Zapisy kodeksu normują odpowiedzialność za wykroczenia przeciw prawom pracownika i określają działalność sądów pracy. Do kontroli przestrzegania kodeksu pracy powołano Państwową Inspekcję Pracy. Jej zadania określone zostały ustawowo, a do głównych zadań należy:
1. Kontrolowanie zakładów pracy pod kątem przestrzegania w nich prawa pracy,

2. Kontrolowanie warunków bhp,

3. Analizowanie wypadkowości przy pracy i ich przyczyn,

4. Kontrolowanie legalności zatrudnienia,

5. Prowadzenie poradnictwa w zakresie prawa pracy,

6. Interweniowanie w przypadku zgłoszenia naruszenia prawa pracy lub warunków higieny i bezpieczeństwa pracy.
Zachowania osób wykonujących pracę w różnych zawodach regulowane są w wielu przypadkach przez kodeksy etyczne które nie mają formalnej mocy normatywnej, lecz mają charakter honorowy. Osoby wykonujące zawód którego dany kodeks etyczny dotyczy, zazwyczaj szanują jego zapisy i ich przestrzeganie traktują nie jako wymóg, obowiązek, lecz jako sprawę honoru. Siła i skuteczność honorowych kodeksów zawodowych zawiera się w ich wysokim prestiżu, nie wynikających z formalnych nakazów lecz z własnego uznania ich przez pracownika identyfikującego się ze swoim zawodem.
PRAKSEOLOGIA  A  PRACA  ZAWODOWA
Za twórcę prakseologii uważany jest polski uczony – Tadeusz Kotarbiński, twórca dzieła „Traktat o dobrej robocie”. Prakseologia koncentruje się na działaniach skutecznych, czyli takich, które pozwalają osiągnąć zamierzony cel.
T. Pszczołowski zwraca uwagę na szereg uwarunkowań działania skutecznego. Zalicza do nich:

1. Potrzebę odwoływania się do wiedzy ludowej i mądrości przekazywanych w przysłowiach i bajkach. Dostarczają one wielu rad, przydatnych w praktycznym działaniu. Nie należy ich lekceważyć, bowiem są efektem doświadczeń i obserwacji dokonywanych niekiedy przez całe wieki.
2. Konieczność bycia aktywnym, podejmowania wysiłku rozwiązywania problemów. Tylko aktywność prowadzi do osiągania efektów. Osoby pasywne nie mają szans na osiągnięcia.

3. Niezbędność planowania działań. Działalność prowadząca do sukcesu to najczęściej działalność, w której człowiek zdaje sobie sprawę z celu swojego wysiłku. Cele te mogą być dalekie, jak i bliskie. Realizacja bliskich powinna prowadzić do osiągania celów odległych(strategicznych).

4. Skuteczność postępowania wymaga namysłu i wykonania. Przed przystąpieniem do pracy należy się namyślić. Wiąże się to z analizą sytuacji, warunków realizacji zadania, przewidywaniem ewentualnych trudności możliwych w trakcie wykonywania danej pracy.

Dopiero wtedy można do pracy przystąpić. O skuteczności przedsięwzięcia decyduje oczywiście samo wykonanie zadania, jednakże bez wcześniejszego przygotowania się do niego całe przedsięwzięcie może okazać się zbyt kosztowne, czyli nieefektywne lub niemożliwe do wykonania

5. Doprowadzenie pracy do końca wymaga przewidywania również rezultatów niezamierzonych. Pozwala to zawczasu na unikanie tych, które mogą przyczynić się do niepowodzenia. Mogą się przydarzyć również skutki całkiem inne niż planowane, ale przydatne, niekiedy bardziej wartościowe niż planowane. Nie powinno się ich lekceważyć.

6. W drodze do celu wskazane jest postępowanie elastyczne. Przez cały czas realizacji zadania należy myśleć i na bieżąco analizować sytuację. Zawsze mogą się bowiem pojawić nieprzewidziane okoliczności, wymagające korygowania planów, uaktualniania ich. Na wszelkie zakłócenia na drodze do osiągania celu należy reagować na bieżąco, po uprzedniej analizie sytuacji.

7. Zależnie od tego, jakie stawiane są cele należy dobierać odpowiednie środki.

Do realizacji zadań powinno się odważnie sięgać w miarę możliwości po najnowsze osiągnięcia nauki i techniki.

8. Pracę najczęściej wykonuje się w zespołach. Przy dokonywaniu podziału pracy należy tak postępować, aby każdy członek zespołu otrzymał zadanie adekwatne do jego kompetencji i możliwości.

9. W działaniu należy racjonalnie gospodarować posiadanymi zasobami i siłami, tak aby mieć w zapasie ich rezerwy. Może się bowiem zdarzyć nieprzewidziana sytuacja i wówczas będzie potrzebne odwołanie się do tych zapasów. Należy się także liczyć z taką sytuacją, która będzie wymagała wydobycia dodatkowych atutów. Zawsze powinno się je mieć w zanadrzu.

10. Skuteczność działania można zwiększyć poprzez określenie „członu węzłowego” przedsięwzięcia. Umożliwia to koncentrowanie się na sprawach zasadniczych, nie rozpraszanie sił na drobiazgi lub sprawy uboczne (Pszczołowski: 1986).

Etyka wymaga zachowań, które odwołują się do dyrektyw prakseologii. Praca skuteczna, efektywna nie może być przypadkowa, nieprzemyślana. Z tego względu powinna być odpowiednio zaplanowana.
Dobrze skonstruowany plan powinien charakteryzować się następującymi cechami:

1. Powinien być, celowy, czyli jego realizacja powinna prowadzić do osiągania konkretnego, zamierzonego celu. Określenie celów jest pierwszym etapem formułowania planu.

2. Powinien być realny, czyli możliwy do wykonania z wykorzystaniem środków, którymi planujący dysponuje. Z tego względu konieczna jest wcześniejsza diagnoza możliwości zarówno czasowych, materialnych, finansowych, jak i potencjału ludzkiego, czyli potencjalnych wykonawców. Jeżeli ten etap zostałby pominięty, mogłoby się zdarzyć, że zamiary realizatora  są ponad jego siły i w konsekwencji założonego planu nie da się zrealizować.

3. Powinien być prosty, przejrzysty. Zadaniem planu jest pomoc, ukierunkowanie pracy, umożliwienie koordynacji działań. W przypadku, jeżeli do jego wykonania zostało zaangażowanych wielu realizatorów, należy zadbać, aby plan był rozumiany przez każdego z nich.

4. Powinien być elastyczny, możliwy do modyfikowania. Zwłaszcza podczas realizacji odległych celów lub wieloletnich działaniach należy się liczyć z tym, że zmienią się okoliczności realizacyjne. Szczególnie jest to widoczne w technice i w technologii produkcji, ale też w organizacji pracy, w zastosowaniach informatycznych. W dziedzinach tych szczególnie często i szybko pojawiają się nowe, efektywniejsze sposoby pracy i produkcji. Kurczowe trzymanie się planu i nie wprowadzanie zmian w tym zakresie stanowi tylko szkodę i marnotrawstwo sił i środków. Z drugiej strony sztywny plan wobec nowych okoliczności może stać się bezużyteczny i nierealny.

5. Powinien być spójny. Cele szczegółowe przewidziane w realizacji, jak i same przedsięwzięcia muszą prowadzić do osiągania celów głównych. Znacząca jest również rola dokładnego podziału pracy na operacje (niekiedy nawet bardziej szczegółowego na czynności i zabiegi) pomiędzy wykonawców oraz ustalenie wymiaru czasu potrzebnego do wykonania swojego zadania przez każdego z nich. W planowaniu działań ustalenia wymaga również kolejność ich wykonywania, która przy większości prac, zwłaszcza wykonywanych przez wielu realizatorów nie może być przypadkowa. 

Często program prac przedstawia się w wersji graficznej w postaci harmonogramu.
(Z. Wołk 2009) 
ZJAWISKA  PATOLOGICZNE  W  PRACY  ZAWODOWEJ
Patologie są zbiorem procesów i problemów dotyczących różnych typów dewiacji społecznych. Są następstwem postępu technicznego, gospodarczego, a przede wszystkim ekonomicznego. Zjawiska patologiczne towarzyszą procesom społecznym we wszystkich krajach światach.
W Polsce powszechnie uważa się, że pozyskanie pracy, zwłaszcza „dobrej” jest zależne przede wszystkim od znajomości i tzw. „układów” oraz powiązań rodzinnych. Niektórzy wręcz uważają, że to właściwie wyłącznie od dobrych „układów” zależy zdobycie pracy, a kwalifikacje i zdolności nie mają w tym zakresie większego znaczenia. Mechanizmy rynkowe prawdopodobnie będą prowadziły do redukowania takich przypadków, jednakże z pewnością nie uda się ich wyeliminować zupełnie. Wg Z. Wołka 2009, zjawiska patologiczne można podzielić na:

· zjawiska kryzysowe, czyli bezrobocie, niepewność jutra i brak perspektyw pracy zawodowej, zagrożenia moralne, niepewność, osamotnienie.

· zjawiska związane z zagrożeniem środowiska przyrodniczego i infrastruktury technicznej, w tym problemy mieszkaniowe.

· zjawiska związane z zagrożeniem społecznym, czyli przestępczość, afery, korupcje, alkoholizm, narkomanię, dysfunkcjonalność rodziny, konflikty.

Na terenie zakładów pracy może się zdarzyć, że pracownicy utworzą grupy nieformalne (patologiczne), których działanie nie może zostać zaakceptowane przez społeczeństwo. 
Należą do nich:

KLIKI – są to nieliczne 4-5 osób, czasem 10 osób grupy. Cechuje je bardzo silna więź między członkami, duża solidarność i lojalność. Często znajdują się w nich osoby bardzo wpływowe w zakładzie, zajmujące wysokie pozycje w strukturze formalnej firmy.

Działalność kliki wprowadza zakłócenia w realizacji funkcji wychowawczej, zakładu, i w realizacji właściwej polityki kadrowej. Klika jest grupą wpływu, która na oczach współpracowników czerpie korzyści z różnych sytuacji. Preferuje swoich członków przy wyróżnieniach, nagradzaniu, powierzaniu atrakcyjnych stanowisk, awansowaniu, gdzie znaczącym kryterium stanowi przynależność do grupy lub posiadanie jej aprobaty.

W ten sposób nie tylko członkowie kliki czerpią nieuzasadnione korzyści, lecz również osoby, które są przez nią wskazane. Oczywiście nie są to jej przeciwnicy, lecz osoby zachowujące się konformistycznie, asekuracyjnie.

Kliki mają najczęściej swoich nieformalnych liderów, którzy organizują ich działalność, pozyskują zaufanie i sympatię przełożonych.

GANGI – prowadzą działalność w konspiracji. Wynika to z przestępczego ich charakteru, bowiem ich celem jest przywłaszczenie mienia zakładowego. Są grupami nielicznymi, a ich liczebność i skład osobowy są zdeterminowane przydatnością poszczególnych członków
do prowadzenia działalności przestępczej. Na czele gangu stoi przywódca, który jest inspiratorem i jego organizatorem. Zwykle nie rekrutuje się on z grona kierownictwa firmy.
Gangi zakładowe prowadzą swoją działalność systematycznie, nie są więc organizowane okazjonalnie, w celu przeprowadzenia jednego aktu zagarnięcia majątku. To sprawia, że są trwałe. Wspólne przestępstwa powodują silne powiązania między członkami.
Gangi są trudne do wykrycia. Ich członkowie będący pracownikami zakładu, znający jego specyfikę, jak i cechy poszczególnych członków załogi potrafią doskonale ukrywać i maskować swoją działalność. Korzystają przy tym  z zaufania ze strony nic nie przeczuwających kolegów i przełożonych.

Wzrost sektora prywatnego, kierowanie się  rachunkiem ekonomicznym, będą wpływały na ograniczenie klikowości i przestępczości w zakładach pracy.

ALKOHOLIZM – główny problem patologiczny w Polsce. Jest określany jako choroba woli, która uniemożliwia człowiekowi powstrzymywanie się od spożywania alkoholu.

Uzależnienie od alkoholu może mieć podłoże dziedziczne, psychiczne, psychosomatyczne oraz społeczne.

Konsekwencje alkoholizmu są bardzo rozległe. Ponosi je sam uzależniony który degeneruje i wycieńcza swój organizm.
Znaczne negatywne konsekwencje przynosi alkoholizm w środowisku pracy. Wpływa na obniżenie wydajności w pracy, na zwiększenie liczby wadliwych wyrobów, na zmęczenie i absencję. Większość wypadków przy pracy spowodowanych jest przez osoby nietrzeźwe. Prowadzą one często do kalectwa, ofiar śmiertelnych. Duża liczba wypadków komunikacyjnych jest spowodowana przez nietrzeźwych kierowców.

Na skutek problemu alkoholowego w rodzinach konsekwencje ponoszą współmałżonkowie i dzieci. Pod wpływem alkoholu popełnianych jest ok. jednej trzeciej wszystkich przestępstw, a zabójstw 68%. Alkohol to przyczyna pojawienia się innych patologii – przestępczości, prostytucji, gwałtów. Osoby bezdomne w większości również wykazują uzależnienie od alkoholu.

NARKOMANIA – kolejne zjawisko patologiczne, mające charakter uzależnienia. Jest to stan okresowej lub przewlekłej dysfunkcji organizmu spowodowanej zażywaniem narkotyków lub środków podobnie działających. Szacuje się, że w Polsce jest ok. 200 – 250 tyś. narkomanów, spośród których ok. 4 – 5 tyś. podejmuje leczenie.
Dystrybutorzy narkotyków zachęcają do „miłych przeżyć, oderwanie się od problemów codzienności, szybszą naukę przed egzaminem”, często za pierwszą „działkę” nie biorą pieniędzy. Dopiero później pojawiają się problemy.

Leczenie uzależnienia od narkotyków lub środków podobnie działających jest bardzo trudne i mało efektywne, podobnie jak alkoholizmu. Mówimy raczej o uśpieniu, zaleczeniu uzależnienia, a nie o całkowitym wyleczeniu.

Narkomani są największą, choć nie jedyną grupą ryzyka zarażenia się wirusem HIV.

PRZESTĘPCZOŚĆ – jako zjawisko patologiczne, stanowi zagrożenie porządku dla obowiązującego porządku prawnego. Jest zdeterminowana czynnikami bezpośrednimi jak: cechy osobiste -  zachwianie równowagi psychicznej i stany depresyjne przestępcy i ogólniejsze – niesprawiedliwość, konflikty społeczne, ubóstwo, bezrobocie, luki w prawodawstwie, wadliwe funkcjonowanie systemu społecznego. Zjawisko przestępczości towarzyszy wymieniony patologiom – alkoholizmowi i narkomani.
Liczba przestępstw z użyciem przemocy(morderstwa, rabunki, napady), jak i przeciwko własności (kradzieże, oszustwa) wg ekspertów ONZ wzrasta. Polska należy do krajów, w których poziom przestępczości utrzymuje się na średnim poziomie. W Polsce wzrosła liczba wykroczeń przeciwko życiu i zdrowiu, pojawiła się przestępczość zorganizowana o charakterze międzynarodowym, wzrosła liczba przestępstw gospodarczych (afery, szara strefa, pranie brudnych pieniędzy). Rośnie nielegalny handel bronią i narkotykami. Zjawiska patologiczne są ubocznym efektem postępu społecznego i gospodarczego i nie można ich wyeliminować. Z uwagi na międzynarodowy zasięg tych zjawisk w ich zwalczaniu współdziałają policje różnych państw.
MOBBING – autor pojęcia – H. Leymann użył go w znaczeniu terroru psychicznego stosowanego wobec niektórych pracowników  w środowisku pracy. Wyraża się on w demonstrowaniu wrogich nastawień i w nękaniu pracowników, przybierające różną postać. Prowadzić może do zakłóceń w ich funkcjonowaniu zawodowym, do stresu, depresji i do innych stanów chorobowych. Powoduje uszczerbek na zdrowiu i związane z tym koszty leczenia, mniejszą wydajność pracy.

W świetle zapisów zawartych w kodeksie pracy mobbing jest rozumiany jako działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko niemu, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu go, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu pracowników.

Z mobbingiem spotkać się można we wszystkich środowiskach i grupach zawodowych. Rozpoczyna się zwykle od zachowań z pozoru niegroźnych – od ignorowania pracownika, pomijaniu w relacjach interpersonalnych, przesuwaniu go na obrzeża życia społecznego firmy, ograniczaniu możliwości awansu i nagradzania, poniżania jego godności.

Osoby doświadczające mobbingu tracą motywację do pracy, przestają wierzyć w swoje możliwości i kompetencje zawodowe, doprowadzają niekiedy do samobójstw. Mobbing 

Może dotykać osoby odrębnej płci, rasy, religii, osoby niepełnosprawne, posiadające coś, czego inni nie mają, np. młodość, urodę, komunikatywność.

Jak pokazują dane statystyczne mobbing to poważny problem w polskiej gospodarce. Szacunkowo 40% pracowników doświadcza różnych postaci mobbingu. W dużym stopniu sprawcami są przełożeni, na co w badaniach przeprowadzonych przez COBOS wskazało 17% badanych.

MOLESTOWANIE  SEKSUALNE – to kolejny przejaw patologii społecznej która zagraża pracownikom na terenie środowiska zawodowego. Pojęcie to użyte zostało po raz pierwszy w 1978 r. w USA. Określano nim dyskryminację płci w stosunku do kobiet. Molestowanie seksualne wiąże się z użyciem siły, przemocy w celu nakłonienia jednostki do zachowań seksualnych, na które dobrowolnie by nie przystała. 
Wg Lewickiej – Strzałeckiej:1999 – molestowanie seksualne w zależności od sposobu jego stosowania może przybierać dwie postaci:

1. Molestowanie quid pro quo (coś za coś). Najczęściej zachodzi w relacjach przełożony – podwładny. Ma ono miejsce w przypadku, gdy przełożony, którym jest najczęściej mężczyzna, wykorzystuje przewagę wynikającą z zajmowanej pozycji zawodowej do udzielania lub cofania przywilejów pracownikowi, najczęściej kobiecie, w zamian za zbliżenie seksualne. Przywilejem takim może być np. awans, premia, poprawa warunków pracy, zaniechanie postępowania dyscyplinującego, tolerowania błędów i niskiej jakości pracy.
2. Molestowanie pośrednie. Wyraża się ono w stwarzaniu nieprzyjaznej atmosfery w pracy, szczególnie uwłaczającej godności kobiet. Zawierają się w tym zachowania o podtekście seksualnym, które burzą komfort psychiczny pracownika (najczęściej kobiety). Wśród często występujących można wymienić: opowiadanie nieprzyzwoitych dowcipów, krępujących opowiadań, wywieszanie zdjęć i plakatów z wizerunkami roznegliżowanych kobiet.
Molestowanie seksualne jest przejawem patologii społecznej o charakterze dwuznacznym, np. komplementowanie osiągnięć w pracy, opinie na temat ubioru czy fryzury.

Molestowanie seksualne jest zjawiskiem patologicznym występującym we wszystkich środowiskach zawodowych. Jego ofiarą padają głównie kobiety. Częściej dotyczy to kobiet w młodszym wieku, samotnych, o niższym wykształceniu i niższych dochodach. Szczególnie zagrożone są pracownice zatrudnione na czas określony, na stażu czy na praktykach.
N A D U Ż Y C I A
W dążeniu do uzyskania  jak największych zysków i redukowania kosztów w niektórych zakładach pracy mają miejsce działania mające znamiona nadużyć (nadużycie –  przekręt, bezprawne /nieprawne/ postępowanie), czyli czynów niezgodnych z prawem. Dotyczyć to może nadużyć finansowych, prawnych, władzy, stosowania niepełnowartościowych  surowców do produkcji, szkodliwości skutków ubocznych zarówno występujących na skutek procesu wytwarzania, jak i w rezultacie użytkowania uzyskanego wytworu dla środowiska naturalnego, czy dla ludzi, zagrożeń dla bezpieczeństwa pracowników i klientów, oszustw handlowych również w handlu detalicznym.
Firmy zobowiązują swoich pracowników do lojalności wyrażającej się w zatajaniu tego typu działań. Prowadzi to często do dylematów etycznych, z którymi boryka się pracownik zobowiązany z jednej strony odpowiedzialnością za działania prowadzone w jego zakładzie, z etyki, są wykonywane przez konkretnych pracowników. Pracownicy znają więc najlepiej błędy, wadliwości produktów, nieprawidłowości i zagrożenia, mają bowiem z nimi bezpośredni kontakt, są najlepszym i najbardziej wiarygodnym źródłem wiedzy o nadużyciach w firmach. Są przecież najczęściej konsekwencją ich pracy, nawet wówczas, gdy zostały wykonane niechętnie, bo pod przymusem i wbrew własnej woli.
Ujawnienie nieprawidłowości w firmie jest często przyczyną wystąpienia trudności w jej funkcjonowaniu, a nawet upadku. Może to doprowadzić do utraty miejsc pracy przez wielu ludzi i spowodować jeszcze bardziej złożone, trudne sytuacje społeczne, niekiedy znacznie rozciągające się poza teren zakładu.
Jest wiele przykładów firm, które po ujawnieniu nadużyć podjęły skuteczne działania  na rzecz przywrócenia swojej wiarygodności i dobrego wizerunku w opinii społecznej. Wzmocniły swoją pozycję, choć wiązało się to ze znacznymi nakładami.

Są też zakłady, które w wyniku ujawnienia przez ich pracowników nieprawidłowości skupiły się na prześladowaniu tych pracowników, co najczęściej oznacza zwolnienie z pracy.
Demoralizacja, uzależnienia, klikowość, karierowiczostwo to tylko przykłady licznych form patologii społecznej przenikającej na grunt zakładów pracy lub w nich występujących. Ważnym jest więc, dbanie o respektowanie zasad etycznych oraz jasności i przejrzystości działania wszystkich pracowników. Koniecznym jest prowadzenie właściwej edukacji na każdym etapie, z uwzględnieniem wdrażania zasad etycznych jako niezbędnego komponentu kultury pracy każdego potencjalnego pracownika, a szczególnie tych, którzy aspirują  do pełnienia funkcji kierowniczych. 
Z A W Ó D  I  K W A L I F I K A C J E  P R A C O W N I C Z E
 Z. Wołk w swojej książce „ Kultura pracy, etyka i kariera zawodowa” 2009r. precyzuje, co to jest zawód i jakie są wymagane kwalifikacje pracownicze?
Wykonywanie pracy zawodowej wiąże się z wykonywaniem zawodu. Spotykamy się z wieloma znaczeniami nadawanymi pojęciu „zawód”. Najczęściej używa się tego pojęcia w trzech znaczeniach:

1. Jest to wewnętrznie spójny system czynności, stanowiący dla jednostki źródło utrzymania i określających jego pozycję społeczną;

2. Stałe wykonywanie pewnych czynności bez względu na kwalifikacje;
3. Populacje tych, którzy wykonują te same czynności zawodowe (Szczepański: 1976).

    Każdy zawód w tym pierwszym rozumieniu ma swoje charakterystyczne cechy:

· jest układem wyodrębnionych i powtarzanych czynności,

· określa pozycję społeczno-zawodową człowieka,

· stanowi źródło utrzymania,

· wymaga specjalnego przygotowania zawodowego(Nowacki: 2001)
Zawód jest kategorią dynamiczną, zmienia się wraz z postępem naukowym i technicznym. Niekiedy zmienia się również jego ranga. Są zawody, które wraz z rozwojem technicznym zanikają, jak to ma miejsce na przykład z zawodem kowala i zawody nowe, które powstają wraz z pojawieniem się nowych form aktywności ludzi. Do takich zawodów można zaliczyć choćby informatyków, doradców ubezpieczeniowych, podatkowych. W wielu innych zawodach mamy do czynienia ze zmianą zakresu podejmowanych czynności, zakresu odpowiedzialności, niekiedy treść pracy wykonywanej w jego ramach jest zasadniczo inna. Dotyczy to reprezentantów prawie wszystkich zawodów.
W świetle tego wzrasta rola kształcenia ustawicznego i samokształcenia.

Zawody występujące w danym kraju ujęte są w urzędowe spisy, będące usystematyzowanymi dokumentami, zawierającymi podziały zawodów i specjalności występujących w gospodarce narodowej.

Zawód jest pojęciem szerszym od specjalności, która akcentuje układ czynnościowy.
Wyróżniamy zawody wyuczone, stanowiące całokształt wiedzy i umiejętności nabytych w szkole lub innej instytucji kształcącej i potwierdzonych dyplomem, świadectwem lub innym dokumentem umożliwiającym wykonywanie zespołu czynności.
Zawód wykonywany to stałe wykonywanie określonego zespołu czynności.

Najlepszym, najbardziej optymalnym rozwiązaniem jest zgodność zawodu wykonywanego z wyuczonym. W rzeczywistości znaczna liczba pracowników pracuje poza zawodem wyuczonym. Jest to związane z małą koordynacją potrzeb gospodarki z kształceniem zawodowym, brakiem możliwości pracy w zawodzie wyuczonym i innymi przyczynami. Wywiera to ujemny wpływ zarówno na jakość pracy, jak i samopoczucie pracownika, który wykonuje pracę niezwiązaną z uzyskanym zawodem. Jest to jednak nieuniknione i coraz bardziej upowszechnia  się ze względu na dużą zmienność rynku pracy, jak i rządzących nim oczekiwań pracodawców.
Z zawodem wiążą się kwalifikacje pracownicze. Jest to układ celowo ukształtowanych cech psychicznych i fizycznych człowieka, który warunkuje jego skuteczne przygotowanie zawodowe. Można wyróżnić kwalifikacje fizyczne i zdrowotne oraz kwalifikacje zawodowe. Niegdyś  wyróżniano jeszcze kwalifikacje moralne; obecnie wyłączone z opisu kwalifikacji. 
O kwalifikacjach, podobnie podobnie jak o zawodach mówimy w dwóch pojęciach;

· kwalifikacje formalne, czyli te, które są potwierdzone dyplomem,

· kwalifikacje rzeczywiste, czyli te, które przejawiają się w działaniu.

Najbardziej optymalną jest sytuacja, gdy kwalifikacje formalne pokrywają się z kwalifikacjami rzeczywistymi. Współcześnie w niektórych przypadkach odchodzi się od egzekwowania kwalifikacji formalnych i oczekiwane są głównie kwalifikacje rzeczywiste, ale nie we wszystkich zawodach jest to możliwe. Już obecnie dyplomowi ukończenia określonej formy kształcenia towarzyszy potwierdzenie kwalifikacji rzeczywistych absolwenta w postaci certyfikatu. Wiele szkół stara się , aby ich absolwenci legitymowali się posiadaniem różnych sprawności zawodowych nabytych bądź w trakcie kursu nauki w danej szkole, bądź poprzez kończenie dodatkowych kursów i składanie dodatkowych egzaminów. Kwalifikacje rzeczywiste nabywa się głównie poprzez praktykę i doświadczenie w trakcie wykonywania czynności zawodowych. Doskonalenie kwalifikacji rzeczywistych najczęściej wymaga uprzedniego zdobycia  kwalifikacji formalnych, czyli ukończenia określonej formy kształcenia potwierdzonej dyplomem, świadectwem lub innym certyfikatem.
   W zależności od poziomu wykształcenia i uzyskanych kwalifikacji formalnych w strukturze zawodowej wyróżniamy:

1. Pracowników bez kwalifikacji. Są to osoby bez żadnego wykształcenia zawodowego. Mogą one wykonywać jedynie proste prace.

2. Pracowników przyuczonych do zawodu. Ci pracownicy legitymują się minimalnym przygotowaniem zawodowym, wiążącym się z konkretnym stanowiskiem pracy, lecz bez formalnych kwalifikacji zawodowych. Mogą oni zdobywać kwalifikacje zawodowe w drodze dodatkowego kształcenia(kursy, szkolenia itp.).
3. Pracownicy wykwalifikowani. Są to osoby wykonujące pracę zawodową na stanowiskach i w zakresie odpowiadających aktualnie reprezentowanych przez nich kwalifikacjom zawodowym.
4. Pracownicy wysokokwalifikowani. Do tej grupy zalicza się pracowników posiadających wykształcenie formalne wyższe od obowiązującego na zajmowanych przez nich stanowiskach.

   Kwalifikacje zawodowe zawarte są w tzw. dokumentach zawodoznawczych.

Dokumenty te sankcjonują i regulują społeczny podział pracy  oraz dostarczają informacji na jego temat. Wyróżnia się cztery podstawowe grupy dokumentów zawodoznawczych:

1. Spisy zawodów i specjalności zawodowych,

2. Taryfikatory prac i zawodów,

3. Charakterystyki zawodowe,

4. Standardy kwalifikacyjne.

Podstawowym jest klasyfikacja zawodów i specjalności, która jest usystematyzowanym spisem zawodów i specjalności występujących w gospodarce narodowej.
Spis zawodów i specjalności podlega aktualizacji, zależnie od zachodzących w gospodarce zmian. W oparciu o ten spis tworzone są stanowiska i miejsca pracy w gospodarce narodowej.

Dokumentem węższym jest spis zawodów i specjalności szkolnictwa zawodowego. Obecnie zawiera on 193 zawody i specjalności. W oparciu o ten spis tworzone są kierunki kształcenia  w szkolnictwie zawodowym.
Obecnie w Polsce wdrażany jest spis zawodów i specjalności dostosowany do wymogów europejskich.

Drugim ważnym dla lokowania się osoby na drodze do zawodu, jak i na stanowisku pracy jest taryfikator kwalifikacyjny. Jest to zbiór przepisów w poszczególnych gałęziach gospodarki. Taryfikator powinien stanowić podstawę do osobistego zaszeregowania pracownika, ustalenia zakresu powierzonych czynności zawodowych oraz poziomu wynagrodzenia. 
Każdy taryfikator zawiera:

1. Nazwę zawodu lub specjalności i opis pracy,

2. Zakres wiadomości niezbędnych do prawidłowego wykonania pracy,
3. Zakres umiejętności, głównie praktycznych wymaganych na danym stanowisku,

4. Zakres odpowiedzialności na danym stanowisku,
5. Przykłady typowych prac.

Taryfikatory opracowywane są centralnie i określają relacje praca – płaca, czyli zasady zatrudnienia pracownika. Ukazują perspektywy zatrudnienia w danym zakładzie i służą regulacji relacji przełożony – pracownik.
Kolejną grupę dokumentów o charakterze zawodoznawczym stanowią charakterystyki zawodowe nie mające charakteru normatywnego, lecz informacyjny.
Charakterystyka każdego zawodu zawiera:

1. Wprowadzenie – tu określona jest grupa pracownicza oraz zakres działalności zawodowej w jej obrębie.
2. Opis zawodu i miejsca– zawiera wykaz przewidywanych stanowisk pracy związanych z daną grupą zawodową. Przedstawiony jest ponadto wykaz podstawowych czynności przewidywanych do wykonania w ramach danego zawodu czy specjalności oraz wykaz czynności dodatkowych związanych z funkcjonowaniem na stanowisku pracy.

3. Opis przygotowania zawodowego – stanowi prezentacje programu kształcenia prowadzącego do zdobycia charakteryzowanego zawodu. Przedstawia się w nim elementy wymaganego przygotowania ogólnego oraz wykształcenia specjalistycznego, czyli kierunkowego. W opisie przygotowania zawodowego znajdują się również elementy niezbędnego przygotowania etyczno – moralnego potrzebnego do właściwego wykonywania zawodu.

4. Opis właściwości osobowych kandydata do pracy – dotyczy zarówno właściwości fizycznych, jak i psychicznych. W tej części charakterystyki zawarte są też informacje o przeciwwskazaniach i konsekwencjach zdrowotnych związanych z wykonywaniem danego zawodu.

5. Określenie możliwości zatrudnienia – czyli obszary i miejsca pracy, w których można poszukiwać zatrudnienia legitymując się danym zawodem, jak i perspektywy awansowania.

Kandydat do pracy, może w oparciu charakterystykę oszacować swoje możliwości, skonfrontować je z wymaganiami i przeciwwskazaniami, może w znacznym stopniu ograniczyć błędne decyzje zawodowe.
Czwartą grupę dokumentów zawodoznawczych stanowią standardy kwalifikacji zawodowych. Są to normy opisujące kwalifikacje pracownicze, konieczne do wykonywania  zadań zawodowych zgodnie z wymaganiami podstawowych stanowisk pracy w zawodzie lub specjalności ujętym w klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy.
Celem standaryzacji jest unormowanie i szczegółowe określenie  treści prac wykonywanych w ramach danego zawodu lub specjalności oraz kompetencji niezbędnych do wykonywania poszczególnych zawodów.
Standardy są pomocne w organizacji pracy firm i w planowaniu zatrudnienia pracowników, w organizacji kształcenia zawodowego, kandydatom do zawodu i pracownikom, w sferze ubezpieczeń społecznych, doradcom zawodowym.

Standardy umożliwiają porównywanie oczekiwań pomiędzy służbami zatrudnienia różnych państw. W Polsce opracowano już ponad 60 standardów, prace nadal są prowadzone.

W klasyfikacji zawodów i specjalności zapisano ponad 1800 zawodów i specjalności. W pierwszej kolejności opisanych 200 najpowszechniejszych z punktu widzenia:
· podniesienia możliwości zawodowej pracowników na jednolitym rynku Unii Europejskiej;

· popularności zawodu wynikającej z zapotrzebowania pracodawców;
· popularności zawodu wśród kandydatów do zawodu i pracy;

· zakwalifikowania danego zawodu do tzw. „zawodów przyszłości”;

· zapotrzebowania na zawody za granicą tzw. „zawody eksportowe”;

· przynależności danego zawodu do zawodów regulowanych, wymagających 

· porównywalności i uznawalności dyplomów i certyfikatów.

    Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych stanowią przydatne dokumenty przy projektowaniu przyszłości edukacyjnej i zawodowej młodzieży. Nie są dokumentami regulującymi, lecz pomocniczymi. Nie zastępują ani charakterystyk zawodowych, ani podstaw programowych w szeroko rozumianym szkolnictwie zawodowym i kształceniu ustawicznym.
O C E N A   P R A C O W N I K Ó W

Wraz z podjęciem pracy pracownik zobowiązuje się do wykonywania określonych obowiązków zawodowych. Nie wszyscy z tych obowiązków wywiązują się  w jednakowym stopniu. Są pracownicy sumienni, którzy spełniają wszystkie postawione przed nimi zadania z dużą obowiązkowością i sumiennością, są i tacy, którzy pomimo własnych możliwości do pracy się nie przykładają.
Coraz częściej pracodawca stara się określić wkład pracy pracownika związany z wykonywaniem przez niego jego zadań zawodowych i zwiększyć jego rolę wśród czynników, w oparciu o które ustala się poziom wynagrodzenia. W ten sposób pracownik otrzymuje wynagrodzenie uzależnione od rzeczywistego wkładu pracy.
Do podstawowych funkcji oceny zaliczamy:
· motywacyjną – jej stosowanie wiąże się z mobilizowaniem pracownika do wysiłku i przykładania się do pracy. Jeżeli w firmie nie dokonuje się oceny pracowników, ten element mobilizujący nie działa. Pracownik w takim przypadku nie dostrzega konieczności szczególnego angażowania się w pracę, jeżeli nie obawia się, że zostanie źle ocenione. Często ma jednak miejsce również oczekiwanie pracowników na to, że ich wysiłek zostanie dostrzeżony i wysoko oceniony.

· informacyjną – wiąże się głównie z wiedzą pracodawcy o poziomie profesjonalizmu swoich pracowników jako grupy zawodowej, jak i indywidualnie każdego z nich. W oparciu o tę wiedzę pracodawca może podejmować zobowiązania, przyjmować zlecenia na wykonanie określonych prac. Pracę wykonują bowiem głównie pracownicy. Obecnie na rynku pracy spotykamy się z konkurencją pomiędzy zleceniobiorcami. Od ich fachowości, jakości ich pracy, jej tempa i solidności zależy sukces w konkurencji o zlecenia. O szansach firmy decydują kwalifikacje i możliwości jej pracowników. Ocena stanu załogi pozwala na oszacowanie takich możliwości. Szef w oparciu o to podejmuje decyzje, o jakie prace się ubiegać, zleceniodawca – której firmie zlecić zadanie.

· kontrolną – wiąże się ze sprawdzaniem kwalifikacji i jakości wykonywanej przez pracowników pracy. Ocena pozwala na ustalenie jakości pracy poszczególnych pracowników i tym samym na wskazanie słabych stron ich pracy.

· selekcyjną – wiąże się z możliwościami różnicowania pracowników pod względem jakości pracy. Umożliwia wyłonienie pracowników najlepszych, jak i najsłabszych. Tych pierwszych obejmuje się awansami lub powierza najbardziej odpowiedzialną pracę. Pracownicy, którzy uzyskują najniższe oceny mogą się liczyć nawet z rozwiązaniem umowy o pracę.

· dyscyplinującą – są pracownicy którzy muszą być dyscyplinowani przez pracodawcę, bowiem w innym przypadku opuszczają się w pracy. Krytyczna ocena ich pracy może się przyczynić do większego wysiłku i zdyscyplinowania.
· opiniującą – jest związana z poznawaniem cech pracownika, jakości wykonywanej przez niego pracy, stopnia zaangażowania, przydatności na określonych stanowiskach pracy, perspektywach. Ocena umożliwia bowiem wydanie rzeczowej opinii o pracowniku. Może ona być przydatna zarówno pracodawcy, jak i samemu pracownikowi.

· społeczną – w oparciu o ocenę pracownika wyznaczana jest jego pozycja społeczna, autorytet wśród współpracowników. Ludzie nawzajem oceniają siebie i innych, dokonują porównań, wyróżnień. Często wydają sądy o innych. Osoby uzyskujące wysokie oceny związane z jakością pracy, cieszą się mianem dobrych specjalistów i mają autorytet wśród współpracowników. W środowisku pracy w każdym właściwie zawodzie kompetencje zawodowe stanowią podstawowe kryterium oceny kolegów z pracy. 

Wydawanie opinii o pracowniku, jak i ocenianie go są zadaniami bardzo odpowiedzialnymi. W wielu przypadkach one właśnie przesądzają o losach człowieka. Opinie i oceny pracownicze dotyczą konkretnej osoby, której sytuacja jest wyznaczona przez wiele obiektywnych i subiektywnych czynników, toteż jeżeli podejmujemy się ich dokonania, konieczne jest, aby były sprawiedliwe i obiektywne.
   Wiedzy o pracowniku dostarczają:
· dokumenty osobowe,

· obserwacja,

· opinie przełożonych

· relacje samego pracownika (samoocena)

· Wszystkie osiągnięcia pracownika powinny być dokumentowane i gromadzone przez dział kadr. Rzetelny kierownik jednostki dba o systematyczne i pełne uzupełnianie dokumentacji osobowej pracownika. Jest ona bowiem znaczącym źródłem wiedzy o pracowniku, przydatnym choćby w sytuacjach nagradzania, karania, awansowania i zwalniania pracowników.
· Obserwacja pracownika , to wiadomości „ z pierwszej ręki”, prowadzona jest szczególnie w przypadku pracowników nowo zatrudnionych, stażystów. Pozwala na ustalenie, na ile pracownik jest samodzielny, czy radzi sobie z pracą, a jeżeli ma kłopoty, to z czym się one wiążą.

· Opinie przełożonych, bo oni najlepiej znają swoich pracowników, mają możliwości określenia, czy pracownik rozwija się, czy czyni postępy, czy jego praca i jej wyniki są wysokie.
· Pracownik powinien dokonać samooceny, bo jest najlepszym rejestratorem swojej drogi życiowej, może dostarczyć danych nigdzie nie rejestrowanych. Może on również wyjaśnić okoliczności zaistnienia różnych faktów z jego biografii, wyjaśnić okoliczności swojego postępowania w określonych sytuacjach.
W zakładzie pracy dokonuje się tzw. okresowych ocen pracowników. Pozwalają one na okresowe bilansowanie potencjału kadrowego firmy, na wyłanianie pracowników wyróżniających się i najsłabszych. Oceny powinny być dokonywane w oparciu o jasno określone kryteria, jednakowe dla wszystkich pracowników. W tym celu należy odpowiednio przygotować zespoły przeprowadzające ocenę oraz kwestionariusze oceny, czyli druki, na których zbierane są opinie o pracowniku.

W opiniach najczęściej poddaje się wartościowaniu:
kompetencje zawodowe świadczą o fachowości pracownika, czyli możliwości      wykonywania przez niego zadań zawodowych. Można tu mówić kompetencjach formalnych, czyli potwierdzonych dokumentami o ukończeniu określonych form kształcenia oraz o rzeczywistych, czyli o praktycznych umiejętnościach wykonywania różnych czynności zawodowych. Miarą tych ostatnich jest jakość, szybkość i wydajność pracy.
cechy osobowościowe wiążą się z indywidualnymi właściwościami pracownika, ważnymi w przypadku opiniowania do awansu oraz do kierowania zespołami ludzkimi. Wśród ważnych to: motywacja do pracy, zdolności, empatia, gotowość do doskonalenia się, krytyczność wobec siebie i własnych dokonań.

właściwości psychospołeczne świadczą o nastawieniu pracownika do innych ludzi, o umiejętnościach nawiązywania kontaktów i kształtowaniu stosunków pracowniczych.

stan zdrowia pracownika, wiążą się z tym ograniczenia w zatrudnieniu, powierzeniu    niektórych obowiązków. To kryterium jest ważne przede wszystkim w związku z ochroną    pracownika przed zagrożeniami na które choroba może go szczególnie narażać.  

Przeprowadzona kontrola i ocena powinna być zawsze doprowadzona do końca, zebrane informacje przeanalizowane i wyciągnięte wnioski.
Ludzie nie lubią oceniani, czują się uprzedmiotowieni. Stereotypy te należy przełamywać i akceptować.

Doskonaleniu pracy wykonywanej przez poszczególnych pracowników służy ewaluacja. Jest to proces weryfikowania i podnoszenia na wyższy poziom funkcjonowania firmy poprzez optymalizację indywidualnej pracy zatrudnionych w niej pracowników. Bardzo ważną rolę odgrywa w tym procesie badanie opinii klientów. Wyrażają one obraz działalności pracownika z pozycji odbiorcy świadczenia.
Konsekwencją oceny i opinii jest nagradzanie i karanie. Jest to bardzo ważny instrument oddziaływania wychowawczego w zakładzie pracy. Właściwie stosowany może sprzyjać stymulowaniu pożądanych cech i zachowań pracowników. System powinien być spójny, czyli zawierać zarówno nagradzanie  w sytuacjach, gdy pracownik wyróżnił się w pracy, jak i kary, za pomocą których dyscyplinuje się tych, którzy nie wywiązują się należycie z powierzonych obowiązków.
   Stosowanie nagród i kar w ujęciu systemowym wymaga, aby system był:

· spójny – każda nagroda, jak i kara nie powinny występować niezależnie, obok systemu. Powinna być opracowana skala nagród i kar stanowiąca kontynuację od najmniejszej do najwyższej. Nie powinno się zdarzyć, że w firmie będą funkcjonować wyłącznie nagrody lub wyłącznie kary.
· przejrzysty – określenie i upowszechnienie regulaminu nagradzania i karania. Powinien określać za jakie osiągnięcia jakie przewiduje się nagrody i za jakie wykroczenia jakie kary. Pracownicy powinni rozumieć stosowany system bodźców.
· sprawiedliwy – traktować wszystkich jednakowo, nie może tu działać przypadkowość lub protekcja. Pracownik również musi mieć pewność, że przyjęty regulamin nie zostanie w trakcie działania zmieniony. Jeśli nawet to nastąpi, to zostanie o tym zawczasu powiadomiony.
· jawny – publicznie ogłoszony. Wszyscy pracownicy powinni mieć pełną świadomość funkcjonowania systemu, znać jego zasady. Nie może się zdarzyć w żadnej firmie, że istnieje system nagradzania i karania, o którym pracownicy nic lub niewiele wiedzą. Ogranicza to jego funkcję wychowawczą, wyzwala poczucie niesprawiedliwości i uprzedmiotowienia pracowników.
· aktualny – zarówno nagroda, jak i kara powinny wystąpić bezpośrednio po fakcie, którego dotyczą. Błędne jest postępowanie, kiedy odległość czasowa jest duża. Takim przypadku przyczyna i reakcja na nią przestają być ze sobą powiązane i ich działanie wychowawcze zostaje osłabione.
· adekwatny – jaki sukces – taka nagroda, jakie przewinienie – taka kara. Nie powinno się stosować kar i nagród przypadkowo, w oderwaniu od innych sytuacji. Nie znaczy to, że nie powinno się zdarzyć, że za nieprzewidziane osiągnięcie nie można przyznać nagrody. To samo dotyczy karania za przewinienia.
Stosowanie kar wymaga dużej ostrożności. Zadaniem kary jest bowiem ostrzeżenie pracownika, że postąpił lub postępuje niewłaściwie. Często zastosowanie kary wzbudza „wyłączenie się” pracownika z życia zakładu, bunt i bierność, szczególnie wtedy, gdy zastosowana kara była nieadekwatna lub odebrana została jako niesprawiedliwa.

Kara powinna mobilizować, powodować refleksję i prowadzić do poprawy działania ocenionego negatywnie, nie może wzbudzać lęku hamującego aktywność, wpływać na obniżenie samooceny. Kara powinna dotyczyć konkretnego faktu i konkretnej sytuacji.

   Nie ma jednolitego systemu kar i nagród obowiązujących we wszystkich zakładach pracy.

Poszczególne firmy, w zależności od swojej specyfiki i możliwości wprowadzają swoje systemy. Najczęściej stosowanymi nagrodami są:

· pochwała ustna – wyrażona na forum całej załogi lub zespołu pracowniczego, jak również  w trakcie zakładowej uroczystości. Nie bez znaczenia jest kto pochwały tej udziela. Im bardziej znaczące jest osiągnięcie, tym wyższy rangą przełożony pochwały powinien udzielić.

· pochwała pisemna – może mieć charakter okolicznościowego listu, notatki do akt personalnych, dyplomu uznania. Pochwały pisemne powinno się przekazywać pracownikowi w uroczystych okolicznościach. Niektóre zakłady mają swoje dyplomy, których posiadanie jest dla pracownika szczególnie cenne. Uzyskanie takiego wyróżnienia niekiedy jest dążeniem pracownika. Jest to dobry obyczaj i sprzyja tworzeniu w zakładzie dobrych tradycji.
· upominki rzeczowe i nagrody pieniężne – są najczęściej stosowanymi postaciami nagrody. Są traktowane przez pracowników jako rzeczywiste nagrody, w odróżnieniu od innych wymienionych form. Współcześnie znaczenie nagrody finansowej znacznie wzrosło. Nagrody honorowe, nawet wysokie tracą swoją  rangę wobec nagrody materialnej.
Do wymienionych nagród honorowych dodać należy: odznaczenia zakładowe, resortowe i państwowe, wpisy do ksiąg honorowych, uzyskanie tytułu zasłużonego pracownika zakładu i inne. Przyznaje się je w różnych okolicznościach, np. z okazji rocznic zakładowych i innych jubileuszy. Jeżeli zakład wypracował sobie tradycje szczególnego szacunku tych wyróżnień i ich posiadaczy, nagrody tego typu stanowią mocny filar systemu nagradzania.
Tak jak nagrody sprzyjają  kształtowaniu pozytywnych, pożądanych zachowań w środowisku pracy, tak stosowanie kar jest bardziej dyskusyjne, a mimo to kary są częściej stosowane. Jeżeli chodzi o system kar, to najczęściej składają się na niego:

· upomnienie ustne, pisemne,

· pouczenie,

· ostrzeżenie,

· nagana,

· zawieszenie w czynnościach służbowych, zwolnienie z pracy.
Kary stosowane w zakładzie pracy mają na celu ograniczenie niewłaściwego zachowania, wykonywania czynności zawodowych przez pracowników. Ich stosowanie ma być nie tylko przykrym dla pracownika bodźcem, lecz ma również ostrzegać innych pracowników przed podobnymi zachowaniami. To sprawia, że kara też powinna być jawna.
System nagród i kar nie powinien stanowić głównego regulatora życia zakładu, a raczej dopełniać inne działania. Dla prawidłowej realizacji procesu pracy ważne są:

· właściwa atmosfera pracy,

· jednoznaczne określenie ról i zadań pracowników,

· wyraźnie określone zakresy czynności,
· spójny i przejrzysty system nagradzania i karania,

· kompetencje kierownicze osób sprawujących władzę w zakładzie,

· wypracowane tradycje dobrej roboty,

· współpraca między pracownikami i gotowość niesienia pomocy

T W Ó R C Z O Ś Ć    Z A W O D O W A
Twórczość jest aktywnością jednostki związaną z tworzeniem, z dochodzeniem do czegoś nowego. W potocznym rozumieniu, mamy na myśli twórczość artystyczną, naukową, tzn., że twórcą jest artysta, naukowiec. W rzeczywistości pracowniczej występuje jednak wiele sytuacji, które stwarzają możliwości dokonywania usprawnień procesu pracy, jak i samych wytworów. Ma to aspekty twórczości, bowiem łamie utarte stereotypy, rutynę, schematyczne myślenie i działanie. Zmiany te określane są mianem innowacji.
Każdy pracownik ma możliwość uczestniczenia w działalności innowacyjnej. W czasie pracy pracownik nabywa doświadczenia, widzi utrudnienia i problemy występujące na danym stanowisku pracy, oraz możliwości ich likwidacji, czyniąc pracę łatwiejszą, wydajniejszą, bezpieczniejszą. 
W praktyce pracowniczej można wyróżnić innowacje:

· oryginalne – są wynikiem długoletnich prac zespołów pracowniczych, czasem stanowią osiągnięcia indywidualne. Często wiążą się z osobistą pasją pracownika, który poświęca cały swój czas na dochodzenie do swojego osiągnięcia. Dodatkowo analizuje literaturę specjalistyczną, spotyka się ze specjalistami, przeprowadza we własnym zakresie doświadczenia i eksperymenty. Ma satysfakcję i zadowolenie, gdy osiągnie sukces.
· nieoryginalne – polegają na wprowadzaniu nowych rozwiązań do praktyki konkretnego przedsiębiorstwa, instytucji, na określonym stanowisku pracy.
Innowacje nieoryginalne dzieli się na:

· naśladowcze – wiążą się z modyfikowaniem rzeczywistości zawodowej o nowe elementy wypracowane gdzie indziej.
· odtwórcze – mają elementy twórcze wynikające z tego, że osoba wdrażająca zaadoptowaną nowość modyfikuje ją najczęściej do warunków swojego zakładu lub miejsca pracy, wprowadza do nowego rozwiązania mniejsze lub większe zmiany, które niekiedy są bardzo znaczące. Działania innowacyjne pracowników  oraz zaangażowanie w nie kierowników stanowią znaczący element unowocześniania zakładów pracy.
W zakładach pracy ma również miejsce ruch racjonalizatorski. Daje on szansę wykorzystania ogromnego potencjału twórczego pracowników. Zdarzają się przypadki, że nowe rozwiązania, prowadzą do zupełnie nowych projektów i pomysłów  wcześniej nie zamierzonych. Takich przypadkach innowacje odtwórcze, czy nawet naśladowcze mogą spowodować wystąpienie innowacji w pełni twórczych.
Współczesny, nowoczesny pracodawca powinien podejmować działania sprzyjające postawom twórczym swoich pracowników. Pracownicy zaangażowani w proces pracy twórczo w większym stopniu się z nim identyfikują, uważają go za swój.
Pracodawca konserwatywny, niechętny poszukiwaniu nowych rozwiązań, będzie miał niższe efekty pracy, a pracownicy będą mieli poczucie przedmiotowego ich traktowania. Taki pracodawca niechętnie patrzy na inicjatywy pracowników, może też odczuwać zagrożenie własnej pozycji.
W odniesieniu do innowacji możemy mówić o trzech typach postaw:

· zachowawcza – wiąże się z niechęcią do zamian. Dotyczy najczęściej pracowników w fazie stabilizacji zawodowej i opierających swoją pracę na rutynie. To rutyna sprawia, że pracownik znane mu czynności wykonuje szybko i bezbłędnie, nie musi się szczególnie angażować w ich wykonywanie, ma już ukształtowane nawyki i przyzwyczajenia. Niechętnie rozstaje się z wysłużonym narzędziem, czy maszyną, którą zna jak „własną kieszeń”. Nowa, wymaga się obsługi, zapanowania nad wcześniejszymi przyzwyczajeniami. Jej wprowadzenie to dodatkowy wysiłek, często utrata pozycji specjalisty. Zdarzają się również zachowania zawiści, że oto kolega wprowadza coś nowego, że to on zasługuje na uznanie i szacunek w związku z wprowadzonym udoskonaleniem.
· recepcyjna – wiąże się z pozytywnym nastawieniem do innowacji nieoryginalnych. Pracownik reprezentujący taką postawę jest gotowy do zmiany, pod warunkiem, że nie niosą one ryzyka, że naprawdę przyczynią się do poprawy sytuacji w zakładzie. Postawa recepcyjna może być wyczekująca tzn., że osoba z taką postawą wymaga dodatkowej zachęty, przekonywania przez innych. Przekonujące w przypadku takiej postawy mogą być wydawnictwa i filmy promujące nowe rozwiązanie czy urządzenie, spotkania z przedstawicielami przedsiębiorstw już stosujących określone nowości, kursy, szkolenia, inne formy informacyjne. Postawa recepcyjna aktywna ma miejsce wówczas, gdy pracownik sam poszukuje rozwiązań zastosowanych gdzie indziej, a mogących mieć zastosowanie w jego firmie. Nie podejmuje wysiłków tworzenia nowych wzorów, a jedynie penetruje środowisko zewnętrzne pod kątem znalezienia pomysłów zrealizowanych w innej firmie. Wiąże się to zwykle z wrażliwością na nowości zaobserwowane gdzie indziej i poszukiwaniem dla nich miejsca we własnym przedsiębiorstwie.

· twórcza – cechuje aktywność poznawcza, samodzielne poszukiwanie zupełnie nowych pomysłów. Osoby, które cechuje taka postawa chcą wyzwolić się od panujących stereotypów, osiąganie nowych, oryginalnych, wcześniej nieznanych rozwiązań

Stosowanie nowych rozwiązań powinno być poprzedzone analizą ekonomiczną ich skutków, nie chodzi bowiem o zmienianie za wszelką cenę. 
Działalność innowacyjna, twórczość pracowników może być podejmowana w różnych zakładach, nie tylko produkcyjnych. Może mieć miejsce w biurze, w banku,  szkole, w szpitalu, w sklepie i magazynie. Każde warunki pracy można zawsze poprawić, sprawić, że drobiazgi dotychczas uciążliwe przestaną dokuczać. Można np. dostosować wystrój wnętrza, dobrać kolorystykę, meble. Urządzenia techniczne można również dostosować do konkretnego stanowiska pracy. Pracownik biurowy, zamiast za każdym razem przygotowywać podobne pismo, napisać jedno i zrobić jego kopie.
Pracę w biurze można usprawnić poprzez odpowiednie przygotowanie elektronicznej informacji, informacji dźwiękowych.

Współczesny zakład pracy jest miejscem nieustannych poszukiwań nowych rozwiązań w różnych dziedzinach jego działalności. Aktywna postawa wobec zmian, uczestnictwo w działalności innowacyjnej jest też coraz bardziej poszukiwaną przez pracodawców cechą pracowników. Tacy pracownicy mają też większą satysfakcję z wykonywanej pracy i większe poczucie sprawstwa, tak bardzo człowiekowi potrzebne.

ZACHOWANIA  W  ŚRODOWISKU  PRACY
Środowisko pracy zawodowej jest miejscem, gdzie człowiek wciąż wchodzi w relacje interpersonalne z innymi pracownikami. Są one różnorodne i wszystkie niemożliwe do przewidzenia. Obowiązki zawodowe, relacje formalne pomiędzy pracownikami są uregulowane obowiązującymi w zakładzie przepisami. Znajomość tych przepisów i ich respektowanie warunkuje wywiązywanie się przez pracownika obowiązków zawodowych.
Pierwszemu kontaktowi między ludźmi towarzyszy gest pozdrowienia. Najprostszym i najpowszechniejszym jest ukłon. Dobre obyczaje nakazują, aby pierwszy ukłonił się:

    - mężczyzna kobiecie,

    - osoba młodsza starszej,

    - idący stojącemu,

    - wchodzący obecnemu,

    - jadący pojazdem idącemu pieszo,

    - podwładny przełożonemu.
W wielu praktycznych sytuacjach  mogą wystąpić odstępstwa od przedstawionych zasad. Szef o wysokiej kulturze osobistej pierwszy ukłoni się pracownicy znacznie starszej wiekiem, często też uprzedzi powitanie kobiety, bez względu na zajmowane przez nią stanowisko.

W sytuacjach wątpliwych można bez żadnej ujmy posłużyć się dewizą, że pierwsza kłania się osoba grzeczniejsza. Wyczekiwanie na ukłon, nawet, jeśli ktoś ma przywilej jest nietaktem. Z reguły partnerzy kulturalni kłaniają się równocześnie, co jest ich naturalnym odruchem towarzyszącym spotkaniu znajomej osoby.
Osoba towarzysząca zawsze przyłącza się do ukłonu ze strony osoby, z którą idzie, przy czym może to być nieznaczny gest.

Kłaniając się mężczyzna powinien wyjąć ręce z kieszeni i zdjąć lub uchylić nakrycie głowy.
Warto zwrócić uwagę na to, że  szczególnie w przypadku luźnej znajomości lub w przypadku spotkania na ulicy może się zdarzyć, że nie zostanie się rozpoznanym lub z innego powodu ktoś się nie ukłoni lub nie odwzajemni ukłonu. Warto w takiej sytuacji wykazać tolerancję i zrozumienie.
Umyślne zaniechanie ukłonu jest jednak obraźliwe i równa się drastycznemu zaniechaniu znajomości. Świadczy ponadto o braku ogłady.

Niekiedy powitaniu towarzyszy podanie dłoni. Zasady mówią, że pierwsza wyciąga dłoń:

· kobieta do mężczyzny,

· starszy do młodszego,

· zwierzchnik do pracownika.
Obecnie zwyczaj codziennego witania się przez pracowników przez podanie ręki wychodzi z mody i jest stosowany tylko w pewnych sytuacjach jak:

· pożegnanie pracownika wyjeżdżającego na dłuższy czas,

· składanie życzeń i gratulacji,

· składanie kondolencji.

W takich przypadkach uścisk dłoni podkreśla wagę sytuacji.

Pocałowanie przy powitaniu kobiety w wierzch dłoni, ma jeszcze miejsce w sytuacjach szczególnie uroczystych np imieniny.
CIEKAWOSTKI:
Za pocałowanie kobiety w rękę – w USA można dostać w twarz, w krajach arabskich można zostać zabitym, w Indiach można zostać zięciem, a w Holandii trafić za kratki.
Powitanie przez podanie dłoni wywodzi się ze starożytnego Rzymu gdzie mężczyźni chwytali się nawzajem za przedramię, żeby sprawdzić/pokazać, że nie mają noża w rękawie. Uścisk dłoni jest symbolicznym powtórzeniem tamtego gestu.

Poklepywanie po plecach i obściskiwanie na „misia” było w starożytności znakiem braku zaufania – chodziło o rodzaj uproszczonej rewizji osobistej, a nie oznak przyjaźni. Współcześnie w Europie poklepywanie po plecach i łapanie kogoś za ramię lub łokieć, gdy podajemy sobie ręce, jest w złym tonie.
Męski pocałunek wywodzi się od jaskiniowców. Im dość wcześnie wypadały zęby i choć byli jeszcze w pełni sił, potrafili szybko biegać i dobrze polować, to jednak przy jedzeniu mięsa musieli korzystać z pomocy młodszych, którzy dla nich przeżuwali twarde kęsy, a następnie wpluwali je starszym z ust do ust. Był to wówczas trochę zwierzęcy znak podległości i władzy. I tym pozostał – na przykład pocałunek wśród członków włoskiej mafii.
* * * *

W pracy wciąż kontaktujemy się z innymi osobami. Są to współpracownicy, interesanci, klienci. Osobom, z którymi przychodzi nam współdziałać przedstawiamy się.

Nowy pracownik przedstawia się swojemu przełożonemu. Przełożony przedstawia go zespołowi pracowniczemu. Czasami nowego pracownika przedstawia pracownik działu kadr. Dotyczy to najczęściej dużych zakładów. Jest poważne zadanie spoczywające na pracodawcy, które ma ułatwić nowo zatrudnionemu proces adaptacji w zespole pracowniczym. Jeżeli jednak nie zostanie to uczynione, nowy pracownik przedstawia się sam, zwłaszcza koleżankom i kolegom, z którymi będzie pracować bezpośrednio ( z tego samego pokoju, z sąsiednich sadowisk ).

    Kolejność przedstawiania się jest następująca:

· mężczyzna przedstawia się kobiecie,

· młodszy starszemu,

· nowo przybyły już obecnemu,

· prezentacji dokonuje osoba znająca wcześnie przedstawianego.

W sytuacji, gdy do grona znających się osób dochodzi osoba nowa, gospodarz wita się z nią pierwszy, a następnie przedstawia ją znajomym. Oni, w rewanżu kolejno przedstawiają się. Nie musi temu towarzyszyć uścisk dłoni, a raczej skłonienie głowy.

Jeżeli już jednak następuje podanie ręki, wówczas kobieta pierwsza podaje dłoń mężczyźnie, starszy młodszemu, zajmujący wyższą pozycję zawodową podwładnemu.

Przedstawienie osoby nieznajomej należy do gospodarza, niezależnie od zajmowanego przez niego stanowiska lub do osoby znającej już wcześniej prezentowanego.

Przy prezentacji należy podać swoje nazwisko. Czyni się to głośno i wyraźnie, tak, aby rozmówca dokładnie je usłyszał. Przedstawiając się nie podajemy swojego stanowiska czy tytułu.
Przejście „na ty” proponuje zawsze osoba starsza, zajmująca wyższą pozycję, natomiast nie zawsze kobieta mężczyźnie. W każdym jednak przypadku propozycja przejścia „ na ty” powinna  się pojawić wtedy, gdy osoba proponująca będzie prawie pewna, że zostanie życzliwie przyjęta. Przejście „na ty” jest formułą kontaktów przyjętą na stałe, toteż niekiedy warto przemyśleć wcześniej. Jednakże nawet w przypadku zażyłych kontaktów pomiędzy współpracownikami, niekiedy zajmującymi różne pozycje zawodowe bywają sytuacje, w których wskazane jest oficjalne odnoszenie się do siebie.
Niekiedy ludzie młodzi irytują się, gdy starsi zwracają się do nich „na ty”. Jest to dopuszczalne w przypadku długiej znajomości, otrzymania wyraźnego upoważnienia przez osobę młodą. Nie ma wyraźnie określonego wieku, od którego należy człowieka tytułować „pan”,”pani”.

Przyjmuje się, że umowną granicą jest ukończenie 15 – 16 lat, natomiast do kobiety która ukończyła 17 – 18 lat powinno się zawsze zwracać „pani”, niezależnie od jej stanu cywilnego.
OR G A N I Z O W A N I E  O K A Z J O N A L N Y C H  K O N T A K T Ó W
Z A W O D O W Y C H

W każdym środowisku zawodowym istnieje potrzeba organizowania różnych spotkań służbowych. Powinny one być starannie przygotowane i zaplanowane. Należy je organizować wyłącznie w sytuacjach, gdy są konieczne. Organizator konferencji powinien ustalić termin możliwie wcześniej.
Zebrania, narady organizuje się w określonym celu, cel ten powinien być wyraźnie określony, co umożliwi ustalenie właściwego programu oraz porządku zebrania. Planując porządek nie wolno zapominać o przerwach, są one konieczne dla odpoczynku, stworzą możliwość kontaktów telefonicznych i załatwienia spraw pilnych sygnalizowanych podczas obrad, będą okazją do bezpośrednich kontaktów między uczestnikami. Organizator powinien zapewnić rezerwowe materiały dla osób które ich zapomniały.
Organizator powinien zadbać o to, aby zaproszone osoby nie czuły się zagubione, Zaproszeni goście z zagranicy powinni mieć zapewnionego tłumacza, który na zebraniu powinien zajmować miejsce obok osoby obcojęzycznej. Zapewnienie tłumacza należy do zapraszającego.

Zebranie powinno się zawsze rozpoczynać punktualnie, co jest wyrazem szacunku dla uczestników którzy zebrali się na czas. Punktualność jest jedną z elementarnych zasad dobrego wychowania.

Przewodniczący rozpoczynając zebranie wita przybyłych, podaje porządek zebrania, określa też reguły organizacyjne, dzięki którym  będzie mógł potem sprawnie prowadzić zebranie.
Przewodniczący czuwa nad sprawnym przebiegiem zebrania, a jednocześnie od niego zależy klimat spotkania. Powinien być uprzejmy, taktowny, ale jednocześnie zdecydowany.

Pod koniec zebrania, po podsumowaniu , należy podziękować uczestnikom, szczególnie osobom, które wzięły udział w dyskusji. Nie wolno zapomnieć o skierowaniu podziękowań pod adresem osób, które zajmowały się stroną organizacyjną zebrania oraz mediom.
W przypadku organizowania konferencji i zebrań z udziałem osób, które się ze sobą nie znają, należy posłużyć się plakietkami identyfikacyjnymi, a na stołach przygotować identyfikatory przed uczestnikami. Umożliwi to również sprawne ulokowanie uczestników przy stole obrad.
W przypadku bardzo dużych zebrań można wyróżnić kolorem plakietki organizatorów.
Wiele o szacunku organizatora wobec uczestników zebrania mówi sala obrad. Miejsce nie może być przypadkowe. Sala powinna być dostosowana do ilości uczestników.

Gdy uczestnicy zechcą podczas wystąpienia skorzystać ze sprzętu audiowizualnego należy takowy zabezpieczyć, sprawdzić jego sprawność przed zebraniem, zabezpieczyć jego obsługę techniczną.
Jeżeli zebranie ma charakter międzynarodowy, zadbać o instalację do tłumaczenia wypowiedzi.

Dojście do obiektu w którym znajduje się sala obrad powinno być wyraźnie oznakowane.

Sala powinna być wysprzątana, odkurzona, przewietrzona, należy zadbać o odpowiedni wystrój.

Stoły konferencyjne nie muszą być nakryte, lecz inne należy nakryć wyprasowanym suknem, najlepiej koloru zielonego.

Na stołach obrad nie należy stawiać żadnych ciastek, paluszków ani napojów, jedynie wodę mineralną, Do wody podać odpowiednie szklaneczki, a jeżeli woda jest w butelkach kapslowanych, otwieracze do kapsli.
Kawę lub inne napoje należy podawać w przerwie, w oddzielnym pomieszczeniu lub w ostateczności w hollu. Soków nigdy nie wolno podawać w kartonowych opakowaniach.

Sala obrad powinna być dokładnie wentylowana, a przerwę należy wykorzystać na przewietrzenie.
Zadbać należy o właściwe oświetlenie, w dzień słoneczny może to być oświetlenie naturalne docierające przez czyste okna. Gdy okaże się niewystarczające, należy wykorzystać oświetlenie elektryczne, i tu zadbać aby wszystkie lampy i żarówki były sprawne.

W przypadku zebrań uroczystych, należy przystroić salę stosownie do okazji. Może to być logo firmy, logo konferencji, hasło konferencji, lub motto. Dekoracja sali powinna być skromna, elegancka, wykonana dokładnie, czysta i świeża. Czasami salę przystraja się kwiatami i zielenią, sprzyjają one dobremu samopoczuciu uczestników, podnoszą uroczysty nastrój.
Stworzenie odpowiednich warunków uczestnikom zebrania sprzyja ich dobremu samopoczuciu, pozytywnemu nastawieniu. Ocena zebrania przez jego uczestników jest ważna z punktu widzenia dalszej współpracy.

Negatywna ocena narady, konferencji, poczucie tracenia czasu mogą sprawić, że w przyszłości osoba ze złymi doświadczeniami będzie unikać udziału w kolejnych, a swoją ocenę może uogólnić do całej naszej działalności.
PODEJMOWANIE  DELEGACJI  ZAGRANICZNYCH
Wraz z wprowadzaniem w Polsce zasad gospodarki rynkowej, wzrosła w naszym kraju liczba firm międzynarodowych i kontaktów międzynarodowych. Włączenie Polski do Unii Europejskiej dodatkowo przyczynia się do rozszerzenia kontaktów zagranicznych.
Umiejętność przyjęcia delegacji zagranicznej, jak i odbycia wyjazdu poza granice kraju stają się niezbędne prawie każdej osobie. Dotyczy to wszystkich kierowników firm, ale również robotników którzy wysyłani są na delegację np. w celu zapoznania się z nowym urządzeniem, które ma być sprowadzone do fabryki.

Należy pamiętać, że poszczególne państwa mają swoje zwyczaje, które należy uwzględniać zarówno wybierając się do nich, jak i w przypadku goszczenia cudzoziemca. Dotyczy to szczególnie kontaktów z osobami spoza kręgu kultury europejskiej.
Znając zwyczaje kraju partnera nie tylko ukazujemy wysoką kulturę, ale możemy uniknąć wielu nieporozumień, niekiedy bardzo kłopotliwych, a nawet obraźliwych.
Przygotowania do przyjęcia delegacji zagranicznej podejmujemy na długo przed jej przyjazdem. Pierwsze ustalenia prowadzone są korespondencyjnie. Dotyczą one terminu przyjazdu, planowanego czasu pobytu, liczby członków, ich rangi, zakresu spraw do omówienia.

Wcześnie należy zarezerwować miejsce w hotelu. Jeżeli w składzie delegacji jest szef  firmy, rezerwujemy mu miejsce na niższym piętrze, zastępcy na wyższym. Jest to izolacja służąca poczuciu dyskrecji.
Przed przyjazdem gości należy pokoje hotelowe sprawdzić, aby nie zdarzyły się niepożądane niespodzianki. Jeżeli goście już nas kiedyś odwiedzali, najlepiej zarezerwować miejsca w znanym im już hotelu.
Z uwagi na zakwaterowanie powinniśmy wcześniej poprosić o skład osobowy. Pozwoli to zorientować się, jakiej płci są goście, co pozwoli na właściwą rezerwację, i pozwoli uzyskać informację np., że w skład delegacji gości wchodzi żona szefa delegacji. Należy wówczas przygotować na jej przyjęcie wiązankę kwiatów, a wśród witających powinna być również żona gospodarza.
 Jeżeli goście przyjeżdżają samochodem, powinniśmy podać szczegóły dojazdu do firmy, i ustalić orientacyjny czas przybycia. Należy zarezerwować miejsce na zakładowym lub strzeżonym parkingu. Gdy zakład ma portiernię, powinniśmy ją uprzedzić o wizycie i poprosić o zawiadomienie w chwili przyjazdu.
Po gości należy wyjść, a nie czekać na nich w biurze. Pierwsze chwile pobytu mają duże znaczenie dla samopoczucia gości i ich stosunku do nas.
W przypadku gdy delegacje przyjeżdżają pociągiem lub samolotem, musimy ustalić dokładnie miejsce i godzinę przyjazdu, ponieważ należy po nich wyjechać. Nie wypada się przy tym spóźniać ani pojawić się w ostatniej chwili.
Delegację zagraniczną witają gospodarze w takiej samej randze, jak goście.
Powitanie powinno się odbywać w uprzejmej i serdecznej atmosferze. Jeżeli partnerzy już się znają, powitanie jest łatwiejsze, jeżeli nie – wówczas należy się przedstawić. Pierwszy przedstawia się gospodarz, potem kierujący delegacją gość, który następnie prezentuje swoich współpracowników. Dopiero potem gospodarz przedstawia towarzyszące mu osoby. Prezentacji może towarzyszyć podanie dłoni.
Na powitanie gości na dworcu lub lotnisku należy ubrać garnitury spacerowe, a o elegancji świadczą starannie wyprasowane spodnie i czyste buty.

Gości na lotnisku oczekujemy w sali przylotów, natomiast na dworcu kolejowym wychodzimy na peron. Po powitaniu zapraszamy gości do samochodów.

W samochodzie kierowanym przez kierowcę etatowego najbardziej honorowym miejscem jest prawa strona tylnego siedzenia. Po lewej stronie tylnego siedzenia siada gospodarz. W środku pomiędzy nimi zajmuje miejsce drugi gość. Obok kierowcy zajmuje miejsce tłumacz.
Gdy po gości przyjeżdża gospodarz swoim samochodem, główny gość zajmuje miejsce obok gospodarza, z tyłu po prawej stronie zajmuje miejsce drugi gość, po lewej zastępca gospodarza, a tłumacz pomiędzy nimi.

Kierowca jest gospodarzem pojazdu, więc powinien okazać przewożonym osobom zainteresowanie i życzliwość. Powinien wysiąść z samochodu i otworzyć drzwi, pomóc w zapakowaniu bagażu, w zajęciu miejsca w aucie. W czasie jazdy prowadzić swobodną rozmowę tak, by nie utrudniała prowadzenia pojazdu.

Z dworca zawozimy gości do hotelu i dajemy czas wolny na rozpakowanie, odświeżenie, odpoczynek po podróży i przygotowanie do realizacji programu.

Program powinien być elastyczny, możliwy do modyfikowania, ale gospodarze powinni dbać o to, aby to, co proponują nie było przez nich samych zmieniane.

Program nie powinien być bardzo napięty, najważniejsze jest załatwienie spraw głównych. Zazwyczaj gospodarz wydaje uroczystą kolację na cześć gości. Nie robi się tego ani w pierwszy wieczór pobytu ani w ostatni, gdy goście szykują się do wyjazdu.

Gościom nie powinien towarzyszyć niepokój, że nie zdążą wykonać wszystkich zadań. Najlepiej rozpocząć realizację zadań służbowych rano, na drugi dzień po przyjeździe. Jeżeli goście przyjeżdżają w celu dokonania ustaleń, podpisania porozumień, wówczas rozmowy negocjacyjne powinny się odbywać jednego dnia, natomiast ich finalizowanie i podpisanie dokumentów końcowych w dniu następnym.

Wśród zadań planowanych do zrealizowania musimy rozważyć złożenie wizyt oficjalnych.
Ostatnim blokiem czasowym, który należy przewidzieć jest czas do własnej dyspozycji, nie wolno o tym zapomnieć.

Program pobytu delegacji powinien być starannie wydrukowany, napisany powinien być w języku gości, aby mogli się nim posługiwać bez pomocy tłumacza.

ZASADY   ORGANIZOWANIA PRZYJĘĆ

Podejmowanie gości wykracza często poza tradycyjnie pojmowany czas i miejsce pracy. Szczególnie gdy podejmujemy delegacje zagraniczne, stajemy wobec obowiązku zorganizowania przyjęcia, zaproszenia na obiad czy kolację. W wielu przypadkach właśnie w sytuacjach półoficjalnych, poza salą obrad czy gabinetem udaje się przełamać impas, przezwyciężyć napięcia czy uprzedzenia. Spotkania towarzyskie, które obowiązkowo znajdują się w programach pobytu wszystkich delegacji zagranicznych oraz towarzyszą trudnym nieraz obradom, stanowią jeden ze składników kontaktów pomiędzy partnerami.
Do udziału w spotkaniu towarzyskim lub przyjęciu gości należy zaprosić. Najczęściej czyni się to posługując się pisemnym zaproszeniem. Osoba zapraszana nie powinna nie powinna zwlekać z potwierdzeniem udziału.
Zaproszenia na śniadania i obiady należy traktować personalnie i w żadnym przypadku nie można wysyłać na nie kogoś w zastępstwie.

Gości zapraszamy na śniadanie (lunch), które jest przyjęciem odbywanym we wczesnej porze popołudniowej, ok. godz. 12.30, obiad natomiast jest przyjęciem wieczornym, które organizujemy w porze tradycyjnej kolacji, czyli po godz. 20.00.

Na przyjęcia należy ubrać stroje wizytowe.
Nie należy się spóźniać.

Goście zajmują miejsca wg hierarchii stanowisk w czym pomogą karteczki z  nazwiskami, ustawione w widocznym miejscu, najlepiej na kieliszkach do białego wina lub z prawej strony każdego nakrycia.

Stół, przy którym będzie odbywać się przyjęcie powinien zapewnić wygodne siedzenie przy nim zaplanowanej liczby gości. Powinien być starannie nakryty białym lub kolorowym, świeżym obrusem. W przypadku kolorowego, zastawa musi być zgrana kolorystycznie. Brzegi obrusa powinny zwisać swobodnie po każdej ze stron jednakowo ok. 30 cm. Serwetkę płócienną kładzie się na talerzu do przystawki lub układa z lewej strony Talerz podstawowy, mający największą średnicę stanowi podstawkę do kolejno podawanych talerzy do posiłków. Aby stłumić dźwięk stawianych na nim naczyń układa się na nim małą serwetkę.

Po lewej stronie talerza umieszcza się również talerzyk z pieczywem oraz masło i nóż do smarowania, który kładzie się ostrzem zwróconym w lewą stronę.

Sztućce koniecznie muszą należeć do kompletu. Układa się je wg kolejności użycia, przy czym najdalej na zewnątrz umieszcza się sztućce, które zostaną użyte  jako pierwsze.

Sztućce do deseru układa się nad talerzem, łyżeczka rączką zwróconą w prawo, widelczyk rączką w lewo.

Z przygotowaniem stołu wiąże się dobranie szklanek i kieliszków. Ich liczba i rodzaj są uzależnione od zamówionych napojów.
 
Na stole przygotowanym do posiłku powinny się jeszcze znaleźć podstawowe przyprawy w solniczce i pieprzniczce.

Ważnym elementem przygotowania stołu jest dekoracja.

Ustalając jadłospis należy pamiętać, że nie zamawia się dań z kury, gorszych gatunków mięsa i podrobów. Konieczne jest też zwrócenie uwagi na specyficzne upodobania gości.

Miejsca głównego gościa i gospodarza znajdują się naprzeciw, tłumacz powinien siedzieć koło osoby której tłumaczy.
Goście powinni wiedzieć, co będzie podawane – kartoniki z menu na stole.

Pierwszym, który rozpoczyna posiłek jest gospodarz, on też daje hasło wstania od stołu.

Sztućce skrzyżowane świadczą, że potrawę będziemy konsumować, ułożone równolegle do siebie w pozycji „kwadrans po czwartej ”mówią o zakończeniu posiłku.

Po sięganiu po kieliszek należy dyskretnie wytrzeć usta.

Toasty wznosi się w przerwach pomiędzy daniami. Toasty wygłasza się krótko, lecz grzecznie i serdecznie. Pierwszym wznoszącym toast jest gospodarz.

Opracował: mgr Władysław Korzeń
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