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PERFORM

Korzystanie z Podrecznika trenera PERFORM

Podrecznik trenera PERFORM zostat opracowany w celu wsparcia realizacji programu
nauczania zawodowego przygotowanego w ramach projektu PERFORM. Program obejmuje

kurs trwajacy 1,5 dnia, o tgcznym czasie trwania 12 godzin szkoleniowych.
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Slajd 1: Witamy w module 5

Sfinansowane ze srodkéw UE. Wyrazone pogladyi opinie sa jedynie opiniami autora lub autordw i niskoniscznie adzwisrciedlaja poglady| opinie Uni Europsjskisj lub Europsjskisj
Agency Wykanaweze) ds, Edukaci | Kulury (EACEA), Unea Eurcpejska anl EACEA nie poncsza za nie adpowledzialneds:

Development and Retention of
Autistic Staff in Hospitality

PERFORM

Numer projektu 2023-1-1T01-KA220-VET-000152721
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Notatki dla trenera:

Przedstaw sie i poswie¢ troche czasu na zapoznanie uczestnikdw z projektem
PERFORM. Opisz cele edukacyjne kursu oraz modutu 5; uczacy sie zostang przeszkoleni

w zakresie:

—

Znaczenia bezpiecznego, integracyjnego Srodowiska pracy w branzy hotelarskiej.

2. Kultury organizacyjnej i standardow zachowania, ktore wspierajg wszystkich

pracownikdw, w tym personel z autyzmem.
3. Roli, celu i struktury kodeksu postepowania.
4. Opracowania i stosowania jasnego i integracyjnego kodeksu postepowania.
5. Praktycznych narzedzi promujgcych petne szacunku zachowanie w miejscu pracy.

6. Korzysci ptynacych z integracyjnej kultury pracy zaréwno dla pracownikéw, jak i dla

zadowolenia gosci.

e Daj uczestnikom mozliwo$¢ przedstawienia sie i zapytaj ich o oczekiwania.
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Slajd 2: O projekcie PERFORM

O PROJEKCIE:

Projekt,,PERFORM” ma na celu ksztatcenie
menedzerowbranzy hotelarskiej oraz

REZULTATYPROJEKTU

o Gezultat projektu 1: Platforma PERFORM HR >

a (Rezultat projektu 2: Zestaw narzedzi cyfrowych \

PERFORM

specjalistow ds. zasobow ludzkich
w zakresie rozwijania i wspierania

pracownikow autystycznych w sektorze
hotelarskim Unii Europejskigj. Projekt
obejmuje réwniezinnowacyjng platforme
HR stuzaca do oceny wynikow oraz

/_Rezultat projektu 3: Kurs ksztatcenia i szkolenia

I: zawodowego dla menedzerow hotelarstwa i ekspertow |
\ds. zasobéw ludzkich

monitorowania postepéw pracownikow.

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:
Przedstaw ogolny zarys projektu PERFORM, podkreslajgc jego ogdine cele i grupy docelowe.
Krotko przedstaw kazdy z rezultatédw projektu, wyjasniajgc ich cel, tre$¢ i sposob, w jaki

przyczyniajg sie one do tworzenia integracyjnych, przyjaznych dla oséb z autyzmem miejsc

pracy w sektorze hotelarskim.

Co-funded by
the European Union
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Slajd 3: Przeglad modutu i efekty ksztatcenia

Modut 5: Kodeks postepowania

Cel modutu Efekty ksztalcenia

Modut 5 ma na celu wyposazenie osob uczacych sig

z sektora hotelarskiego w jasne zrozumienie, w jaki o Zdefiniowanie i wyjasnienie roli

sposob dobrze opracowany kodeks postepowania kodeksu postgpowania

moze sprzyja¢é bezpiecznemu, integracyjnemu i

produktywnemu miejscu pracy. Podkresla on znaczenie e Okreslenie kluczowych elementow
zachowarn sprzyjajacych integracji

kultury organizacyjnej i etycznego postepowania,

oferujac  jednoczesnie  praktyczne  wskazdowki o
o Zapoznanie sie z procesem

opracowywania i stosowania
kodeksu postepowania

dotyczace wspierania pracownikow z autyzmem
poprzez ustrukturyzowane, petne szacunku i dostepne
praktyki.

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

o Krotko przedstaw gtdwny temat modutu: kultura miejsca pracy i kodeksy postepowania
w branzy hotelarskiej, ze szczegélnym uwzglednieniem wsparcia dla pracownikdw
Z autyzmem.

o Wyjasnij, ze sesja opiera sie na rzeczywistych wyzwaniach branzy hotelarskiej
i praktykach zatrudniania sprzyjajacych integraciji.

e Zapewnij uczestnikdw, ze poznajg nie tylko teorie, ale takze praktyczne podejscia, ktdre

beda mogli zastosowac lub przekazac innym.

Efekty ksztalcenia

e Omodw kolejno wszystkie efekty ksztatcenia.

o Wyjasnij, ze sesja ma charakter zaréwno refleksyjny, jak i praktyczny — uczestnicy
opuszczg jg z konkretnymi narzedziami.

e Podkresl, ze jednym z celdw jest wspieranie pracownikdéw z autyzmem poprzez
zapewnienie przewidywalnych i petnych szacunku struktur w miejscu pracy.

e Popro$ uczestnikdw, aby zastanowili sie, ktdry z tych celéw jest najbardziej istotny dla

ich wiasnej pracy lub zespotu.
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Slajd 4: Wstep

1. Wstep

Kodeks postepowania:

* Okresla oczekiwania dotyczgce zachowania w miejscu pracy
* Promuje profesjonalizm, integracje i sprawiedliwos¢

» Jest szczegdlnie przydatny w sSrodowiskach hotelarskich, gdzie panuje duza

presja

* Wspiera pracownikow o zréznicowanych zdolnosciach neurologicznych poprzez

ustaleniejasnych zasad

* Poprawia dynamike zespotu i zwieksza satysfakcje pracownikow

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

Wstep

e Wyjasnij, ze kodeksy postepowania maja kluczowe znaczenie dla ksztattowania
etycznego i integracyjnego zachowania w miejscu pracy.

e ZwrdC uwage, ze jest to szczegodlnie wazne w branzy hotelarskiej, gdzie pracownicy
muszg radzi¢ sobie z presja, ré6znorodnoscia i szybkim tempem pracy.

e Podkresl dwa cele: (1) profesjonalne zachowanie sprzyjajace sukcesowi biznesowemu
oraz (2) bezpieczenstwo psychiczne wszystkich pracownikéw, zwtaszcza tych
z neuroréznorodnoscia.

e Popro$ uczestnikdw, aby zastanowili sie, czy ich organizacje majg obecnie formalny

kodeks postepowania i w jaki sposdb jest on stosowany.
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Slajd 5: Czym jest kultura organizacyjna?

2. Kultura organizaciji
Czym jest kultura organizacyjna?

* Wspalne wartosci, normy i oczekiwane zachowania

* Wptywa na zachowanie pracownikow i jakos¢ ustug

» Ksztattuje sposab, w jaki pracownicy sie czuja, dziatajg i wchodza w interakcje
» Wazna dla rozwigzywania konfliktow i etyki

» Buduje zaufanie w zespole i poprawia wyniki

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Jasno zdefiniuj kulture organizacyjng jako ,.sposob dziatania” w miejscu pracy — nie tylko
zasady, ale takze zachowania i postawy.

e Podaj przyktady z branzy hotelarskiej: ton interakcji z gos¢mi, praca zespotowa pod
presja, komunikacja miedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

o Podkresl, ze kultura wptywa na integracje, morale pracownikéw i wrazenia gosci.

Zache¢ uczestnikdw do refleksji: ,Jak opisat(a)bys obecng kulture swojego miejsca pracy

w trzech stowach?”
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Slajd 6: Kultura pracy w branzy hotelarskiej

Kultura hotelarstwa

Najwazniejsze cechy
v'Szybkie tempo, zorientowanie na gosci, praca zespotowa
v'"Wysokie wymagania sensoryczne i emocjonalne
v'Niezbedna jest jasna komunikacja
v'Nieformalna kulturamoze ukrywaé luki w integracji

v'Silna kulturazmniejszarotacje personelu

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:
Wspomnij 0 znaczeniu miejsca pracy w branzy hotelarskiej:

e  OmoOw wyjgtkowo$¢ miejsc pracy w branzy hotelarskiej: szybkie tempo, kontakt z ludzmi
i wielodziatowos¢.

o Wyjasnij, ze stwarza to zaréwno mozliwosci, jak i zagrozenia: dobra kultura
organizacyjna moze poprawic¢ jakos¢ ustug, a zta kultura powoduije stres i konflikty.

e ZwrdC uwage, ze niezbedna jest struktura, petne szacunku przywddztwo i praca

zespotowa.

> Zachec uczestnikow do podzielenia sie wyzwaniem w miejscu pracy, ktore ich zdaniem

byto zwigzane raczej z , kulturg” niz formaing polityka.
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Slajd 7: Autyzm a kultura miejsca pracy

Autyzm w miejscach pracy zwigzanych z hotelarstwem

* Przecigzenie sensoryczne spowodowane hatasem, swiattami, presja
* Potrzeba ustrukturyzowanych zadan i pisemnych instrukcji

* Niejasna komunikacja powoduje niepokdj

* Przydatne sg pomoce wizualne, rutyny i spokojne przestrzenie

* Polityka integracji poprawia retencjei zaangazowanie

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

o Wyjasnij, ze pracownicy z autyzmem mogg doswiadcza przecigzenia sensorycznego lub
dezorientacji w nieustrukturyzowanych srodowiskach.

e Podkresl, w jaki sposdb ustrukturyzowana komunikacja, przewidywalne procedury
i pomoce wizualne poprawiajg integracje.

e Postuz sie przyktadami specyficznymi dla branzy hotelarskiej, takimi jak hatas w kuchni,
silne zapachy lub pospieszne odprawy zespotu.

e Podkresdl, ze integracyjne Srodowiska pomagajg wszystkim pracownikom, nie tylko

osobom neuroréznorodnym.
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Slajd 8: Tworzenie srodowiska sprzyjajacego integracji

Potrzeba integracji

Dlaczego jest to tak wazne?

« Kulturaintegracyjnaakceptujei wspiera wszystkich pracownikow

» Nalezy uwzglednia¢ potrzeby osdb o zréznicowanych zdolnosciach neurologicznych
* Nalezy dostosowac styl komunikacjii pracy

» Nalezy zapewnic¢ rowny dostep do informacjii szkolen

» Zacheca to pracownikow do lojalnosci i zwieksza ich satysfakcje

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KA220-VET-000152721

Notatki dla trenera:

«  Wyjasénij, ze integracja oznacza dostosowanie zasad i zachowan w celu wspierania
wszystkich stylow pracy.

+ Podaj praktyczne przyktady, takie jak elastyczne harmonogramy lub korzystanie
z wizualnych list zadan.

+  Omédw, w jaki sposob integracyjne przywddztwo zmniejsza rotacje pracownikdw i zwieksza

satysfakcje z pracy.

> Zachec uczestnikow do zastanowienia sie nad jednym integracyjnym dostosowaniem,

ktore ich zdaniem sprawdzito sie w praktyce.
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Slajd 9: Czym jest kodeks postepowania?

3. Definiowanie kodeksu postepowania

Czym jest kodeks postepowania?

* Dokument okreslajacy oczekiwania dotyczace zachowania
» Odzwierciedlawartosci takie jak szacunek i uczciwos¢

* Precyzuje prawa i obowiazki

+ Wspieraetykeirowne traktowanie

» Ustala spdjne standardy w miejscu pracy

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Zdefiniuj kodeks postepowania jako dokument okreslajacy oczekiwane zachowania
i obowigzki.
e Wspomnij, ze zapewnia on sprawiedliwos¢, profesjonalizm i ustanawia jasne zasady.
e Omow, czym rdzni sie on od ogdlnych zasad obowigzujgcych w migjscu pracy — ma on

charakter bardziej behawioralny i kulturowy.

> Zaangazuj uczestnikow, pytajgc ich, czy ich obecna organizacja posiada kodeks

postepowania i czy jest on regularnie stosowany.
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Slajd 10: Dlaczego kodeks postepowania ma znaczenie?

Dlaczego kodeks postepowania jest wazny?

v'Zapobiega niewtasciwym zachowaniom i nieporozumieniom
v'Zwieksza odpowiedzialno$c¢ i zaufanie

¥"Zacheca do zachowan opartych na szacunku i integracji
v'"Wspiera pracownikéw z autyzmem dzieki jasnym zasadom

v'Promuje sprawiedliwo$¢ we wszystkich rolach

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Wyjasnij ochronng role kodeksu postepowania: zapobiega on niewtasciwym
zachowaniom i sprzyja wzajemnemu szacunkowi.

e Wzmocnij wiez z pracownikami z autyzmem: struktura i przewidywalno$¢ zmniejszaja
niepokadj.

e Podaj przyktad, w jaki sposéb niejasne oczekiwania mogg prowadzi¢ do nieporozumien

lub sankgcji dyscyplinarnych.

> Zachec do refleksji: W jaki sposob szacunek jest przekazywany w obecnej kulturze

twojego miejsca pracy?
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Slajd 11: Glowne elementy kodeksu postepowania

Kluczowe elementy kodeksu postepowania

Aby wspierac pracownikow z autyzmem w branzy hotelarskiej, kodeks

postepowania powinien zawierac:

1. Wytyczne dotyczace zachowania w miejscu pracy,

2. Polityke rownych szans i niedyskryminacji,

3. Wsparcie dla pracownikow z neurordznorodnoscia,

4. Procedury rozpatrywaniaskargirozwigzywania sporow,

b. Standardy interakcjiz klientami

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Omow podstawowe elementy: wartosci, oczekiwania dotyczace zachowania,
komunikacje i skargi.

o Podkresl, ze w branzy hotelarskiej zasady interakgcji z gos¢émi i standardy wygladu maja
kluczowe znaczenie.

e Wspomnij, ze klauzule dotyczace integracji i przeciwdziatania dyskryminacji powinny by¢
jasno sformutowane.

e Zachet do dyskusji na temat tego, w jaki sposob kazdy z tych elementdw jest (lub nie
jest) prezentowany w obecnej praktyce.
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Slajd 12: Co powinien zawierac¢ kodeks postepowania?

4. Zawartosc kodeksu postepowania

Struktura kodeksu postepowania w branzy hotelarskiej
* Wprowadzeniei cel

« Wartosci organizacyjne

* Oczekiwane zachowanie w miejscu pracy

* Zasady interakcji z gosémi i komunikacji

» Sekcje dotyczace przeciwdziatania dyskryminacjii integracji

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

> Przedstaw kluczowe obszary tematyczne, ktdre powinny znalezé sie w kodeksie
postepowania w branzy hotelarskiej.

> Podkresl znaczenie zachowania, wygladu, interakcji z gos¢mi, korzystania z technologii
i oczekiwan zawodowych.

> Zwrd¢ uwage na znaczenie integracji: polityka dotyczaca przeSladowania, udogodnienia
dla pracownikéw o réznorodnosci neurologicznej i zobowigzania dotyczace réznorodnosci.

> Wspomnij, ze dobrze skonstruowana tre$¢ pomaga pracownikom zrozumie¢ oczekiwania

i czu€ sie wspieranymi.

> Zapytaj uczestnikdw: ,Ktdra z tych sekcji jest twoim zdaniem najczesciej bfednie

rozumiana w miejscach pracy zwigzanych z hotelarstwem?”
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Slajd 13: Opracowanie dostepnego kodeksu postepowania

Latwy w odbiorze i integracyjny jezyk

Aby wspierac pracownikow o réznorodnosci neurologicznej, kodeks postepowania powinien:
* Zawieracjasne sformutowania, wolne od zargonu

* Unikaé niejasnych lub wieloznacznych terminéw

* W miare mozliwosci zawierac przyklady wizualne

« Zapewnia¢ ttumaczenia lub uproszczone wersje

* Wspiera¢ pracownikow z autyzmem poprzez strukture

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Wyjasnij znaczenie stosowania prostego, integracyjnego jezyka w kodeksach
postepowania.

o Podkresl potrzebe unikania zargonu prawniczego lub termindw technicznych, ktére moga
dezorientowac pracownikow.

e Zaproponuj techniki formatowania, takie jak pogrubione nagtéwki, punktory i ikony
wizualne, aby zwiekszy¢ przejrzystosc.

e Wspomnij 0 znaczeniu czytelnosci dla pracownikéw z autyzmem i innych oséb

z zaburzeniami funkcji poznawczych.
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Slajd 14: Wybor uczestnikow

5. Opracowanie kodeksu postepowania

Krok 1: Wybor uczestnikow
* Wybierzuczestnikéw

» Uwzglednij doswiadczonych pracownikdw z réznych dziatéw (recepcja, dziat obstugi, personel

sprzatajacy, kuchnia)
» Zatrudnij konsultantow ds. integracji osob niepetnosprawnych lub rzecznikéw oséb z autyzmem
* Zapewnijroznorodnosc perspektyw

* Budowanie poczucia odpowiedzialnosci we wszystkich dziatach

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Wyjasnij, ze opracowanie kodeksu postepowania powinno angazowac osoby petnigce
rézne role i posiadajgce rézne dosSwiadczenia.

e Podkresl warto$¢ konsultacji z dziatem kadr, dtugoletnimi pracownikami i ekspertami ds.
integracji.

e Wspomnij o korzysciach ptyngcych z zaangazowania pracownikéw z autyzmem lub
przedstawicieli organizacji wspierajgcych osoby z autyzmem w procesie projektowania.

e Zachet uczestnikdw do okreslenia, kogo zaprosiliby do takiej grupy roboczej w swoim

srodowisku.
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Slajd 15: Analiza przesztych kwestii etycznych

Krok 2: Analiza kwestii etycznych

* Przejrzyj dotychczasowe wyzwania etyczne w branzy hotelarskiej

» Niewtasciwe rozpatrywanie skarg gosci

* Mobbing, molestowaniei dyskryminacjaw miejscu pracy

* Naruszeniazasad dotyczacych ubioru, punktualnoscilub prywatnosci

* Przeciazenie sensoryczne wplywajgce na pracownikéw z autyzmem

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Zachecaj treneréw, aby sktaniali uczestnikow szkolenia do zastanowienia sie nad
rzeczywistymi problemami etycznymi, z jakimi borykata sie ich organizacja.

e Wyjasnij, w jaki sposob analiza przesztych zdarze’h pomaga w tworzeniu odpowiednich
zasad zapobiegawczych.

e Wymien typowe przyktady: plotki, niewtasciwe rozpatrywanie skarg, humor wykluczajacy,
kwestie zwigzane z dress code'em.

e Omodw, w jaki sposéb problemy dotyczace pracownikdéw z autyzmem czesto pozostajg

niezauwazone, ale wymagaja wyraznego rozwigzania.
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Slajd 16: Przygotowanie konspektu

Krok 3: Przygotowanie konspektu

 Zasady dotyczace ubioru i wygladu zewnetrznego

* Wytyczne dotyczace interakcjiz gosémi i komunikacji
* Polityka réwnych szans, integracjii roznorodnosci

» Srodki przeciwdziatajace molestowaniui nekaniu

* Udogodnienia dla oséb z zaburzeniami sensorycznymi i zasady dotyczace prywatnosci

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e  Omow typowe sekcje kodeksu postepowania w branzy hotelarskiej.
o Podkresl znaczenie struktury, jasnosci i uwzglednienia zachowan wobec gosci.
e ZwrdC uwage na polityke integracji, potrzeby sensoryczne i spdjne procedury

dyscyplinarne.

> Zaangazuj uczestnikow, proszac ich o burze mozgow na temat sekcji, ktorych moze

brakowac w ich organizacji.
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PERFORM

Slajd 17: Zbieranie opinii interesariuszy

Krok 4: Udostepnienie projektu w celu uzyskania opinii

* Przeprowadz konsultacje z kierownikami dziatow i przedstawicielamipracownikéw
* Zbierz opinie na temat jasnosci i praktycznosci

» Sprawdz szczegotowe wytyczne dotyczace pracownikéw neuroréznorodnych

* Dostosuj zasady do wszystkich obszaréw ustug hotelarskich

« Zapewnij realizm i inkluzywno$¢

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Podkresl, ze sporzadzenie projektu nie jest koncem — niezbedna jest informacja zwrotna.

e Zachecaj do dzielenia sie projektem z pracownikami, kierownikami i konsultantami ds.
integracji.

e  Omow, w jaki sposdb szczera informacja zwrotna pomaga poprawic jasnos¢, dostepnosé
i praktycznosc.

e Zachecaj do dyskusiji: w jaki sposob trenerzy mogg zapewnic, ze informacje zwrotne sg

zbierane w sposdb znaczacy?

Slajd 18: Finalizacja kodeksu postepowania
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PERFORM

Krok 5: Finalizacja kodeksu

*» Napisz jasne wprowadzenie (cel i zakres)

» Ustrukturyzuj sekcje wokot konkretnych zachowan
» Uzywaj wspierajacego, integracyjnegojezyka

*» Przedstaw przyktady zwigzane z hotelarstwem

* Niech bedzie prosty, przejrzystyi dostepny dla wszystkich

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

o Wyjasnij, ze ostateczna wersja kodeksu postepowania powinna by¢ czytelna, przejrzysta
i dostepna dla wszystkich.

e Zachecaj do stosowania jasnych nagtéwkow, prostego jezyka i przyktadow
zaczerpnietych z zycia codziennego w branzy hotelarskie;j.

e Podkresl znaczenie formatéw drukowanych i cyfrowych.

o Podkresl, ze kodeks powinien by¢ stosowany w praktyce, a nie tylko na papierze.
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PERFORM

Slajd 19: Przeglad szablonu kodeksu postepowania (Czesc¢ 1)

Szablon kodeksu postepowania

« Stroj: Profesjonalny wyglad; uniformy i
higiena; minimalne uzycie silnych zapachow,
aby nie powodowac dyskomfortu
sensorycznego.

» Spis tresci: Zawiera liste wszystkich
kluczowych tematow poruszonych w
kodeksie postepowaniawrazz
numeramistron.

» Korzystanie z technologii i bezpieczenstwo
w miejscu pracy: Zasady korzystaniaz
systemow technologicznych w celu ochrony
poufnosci gosci i wydajnosci operacyjne;j.

* Politykai cel firmy: Promowanie

szacunku, profesjonalizmu, integracji

i wsparciadla zorganizowanych

srodowisk, z korzyscia dla wszystkich,

w tym pracownikéw z autyzmem. * Relacje miedzy pracownikami: Oczekiwanie
petnej szacunku, profesjonalnej komunikacji;
unikanie plotek, nieodpowiednich zartow i
zachowan wykluczajacych.

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Przedstaw szablon: jakie tematy sg zazwyczaj uwzglednione w kodeksach.

e Omodw pokrotce kazdg sekcje: wartosci firmy, zasady dotyczace ubioru, korzystanie
z technologii, relacje miedzy pracownikami.

o Podkresl, w jaki sposdb odzwierciedlajg one podstawowe normy kulturowe w branzy
hotelarskiej.

e Zapytaj uczestnikdw, czy ktdres z tych obszaréw budza kontrowersje lub sg niejasne

w ich miejscu pracy.
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PERFORM

Slajd 20: Przeglad szablonu kodeksu postepowania (Czes¢ 2)

Szablon kodeksu postepowania

* Zachowanie w miejscu pracy i + Dostosowanie miejsca pracy dla
kultura biznesowa: Punktualnos¢, pracownikéw z réznorodnoscia
jasna komunikacja, praca neurologiczna: Dostep do przestrzeni
zespotowaiszacunek dla przyjaznychdla zmystéw, pisemne
réznorodnych stylow pracy. instrukcje, ustrukturyzowane procedury;

« Molestowanie i dyskryminacja: poufne traktowanie wnioskow.
Zero tolerancji dla molestowania, + Srodki dyscyplinarne: Jasne kroki w
nekania, dyskryminacji; z jasnymi przypadku naruszen, od ustnych ostrzezen
przyktadami. po formalne procedury w zaleznosci od

powagi naruszenia.

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

¢ Kontynuuj wedtug szablonu: polityka dotyczaca molestowania, udogodnienia, $rodki
dyscyplinarne.

o Wyjasnij, jak moga wygladac¢ rozsadne udogodnienia dla pracownikdw z autyzmem.

e Podkresl znaczenie poufnosci i sprawiedliwosci w zakresie srodkow dyscyplinarnych.

e Zapytaj uczestnikdw, czy obecna polityka jest jasno zrozumiata dla wszystkich

pracownikéw.
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PERFORM

Slajd 21: Lista kontrolna najlepszych praktyk

Lista kontrolna najlepszych praktyk

* Czyjezykjestjasnyi prosty? * Czy przetozenidaja przyktad?

» Czy uwzgledniono potrzeby osé6b z » Czy procedury zgtaszania problemaw sg
neuroréznorodnoscia? poufneiproste?

« Czy uwzgledniono wszystkie dziaty » Czy aktualizacje sa planowane reqularnie?
ustugowe? * Czy opinie sgzbierane od réznych

» Czy przyktady sarealistycznei praktyczne? pracownikow?

» Czy szkoleniasa powigzane z kodeksem?

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

o Wykorzystaj ten slajd do samodzielnej oceny istniejgcych lub projektowanych kodeksow.

e Popro$ uczestnikdw o zastosowanie listy kontrolnej do znanego im kodeksu
postepowania.

e Zachecaj do krytycznego myslenia: czy ton jest integracyjny? Czy przyktady sa
realistyczne?

e  Omow, czy kodeks rzeczywiscie odzwierciedla codzienne wyzwania zwigzane
z hotelarstwem.

e Skoncentruj sie ha wdrazaniu i przegladaniu praktyk.

e Omodw, w jaki sposdéb menedzerowie modelujg zachowania oraz czy kodeksy sg
omawiane, czy ignorowane.

o Podkresl znaczenie regularnych przegladdw i aktualizacji, aby zachowaé aktualnoscé.
> Zapytaj uczestnikow, jakie proste ulepszenia mogtyby sprawic, Ze ich kodeks

postepowania bytby bardziej integracyjny.

23| Strona
Co-funded by Numer projektu 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721
the European Union



PERFORM

Slajd 22: Jak stosowac kodeks?

6. Stosowanie kodeksu

* Wzmacniaj kodeks poprzez codzienne czynnosci

* Wykorzystujgo podczas ocen wynikow pracy i przekazywania informacji zwrotnych
* Menedzerowie muszg dawac przyktad oczekiwanych zachowan

» Wspieraj pracownikéw z autyzmem poprzez ustrukturyzowany coaching

* Stosuj zasady sprawiedliwie wobec wszystkich pracownikéw

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Wyjasnij, ze kodeks postepowania jest skuteczny tylko wtedy, gdy jest aktywnie
stosowany i widoczny w codziennych dziataniach.

e Zachel treneréw do omdwienia, w jaki sposob nalezy stosowac kodeks podczas wdrazania
nowych pracownikéw, oceniania wynikéw i rozwigzywania konfliktow.

e Podkre$l znaczenie spdjnosci: wszyscy pracownicy powinni podlega¢ tym samym
standardom, niezaleznie od petnionej funkcji lub stazu pracy.

e Podkresl role przetozonych i kierownikdw w modelowaniu zachowan i wykorzystywaniu
kodeksu jako narzedzia referencyjnego.

e Oméw, w jaki sposdb pracownicy z autyzmem korzystajga z przewidywalnosci —
ustrukturyzowane wsparcie i konsekwentne stosowanie kodeksu s niezbedne do
zmniejszenia stresu i nieporozumien.

e Popros$ uczestnikéw, aby podzielili sie informacjami na temat tego, w jaki sposéb w ich
miejscu pracy komunikowane s3 i egzekwowane standardy zachowania — oraz czy kodeks
postepowania jest czym$, do czego odwotujg sie regularnie, czy tylko w przypadku

pojawienia sie problemow.
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Slajd 23: Standardy zachowania w miejscu pracy

7. Kultura miejsca pracy i standardy zachowania

Znaczenie kultury miejsca pracy w branzy hotelarskiej

» Kultura ksztattuje doswiadczenia pracownikow i jakosc ustug.

* Silna kultura promuje szacunek, profesjonalizm, prace zespotowa i integracje.
» Jasne standardy komunikacji wspierajg pracownikéw z autyzmem.

*» Pisemne instrukcjei pomoce wizualne poprawiajg dostepnosc.

* Praca zespotowa doceniarézne mocne strony, w tym dbatos¢ o szczegoty.

» Strukturalnewsparcie pomagaw kontaktach z gosémi i przywracaniu jakosci ustug.

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Przejrzyj sze$¢ podstawowych standardéw zachowania wymienionych na slajdzie i wyjasnij
ich znaczenie w kontekscie hotelarstwa.

e Podkres$l, w jaki sposdb jasno okreSlone oczekiwania poprawiajg wydajnoS¢ zespotu,
spdjnos¢ ustug i morale w miejscu pracy.

e Pokaz zwigzek miedzy petng szacunku komunikacjg i punktualnoscig a zadowoleniem gosci
i harmonig wewnetrzna.

e Podkresl znaczenie elastycznosci i zrozumienia wobec pracownikdw o zréznicowanych
zdolnosciach neurologicznych — np. poprzez stosowanie alternatywnych form komunikacji
lub umozliwianie dostosowania bodzcédw sensorycznych.

e Zachet uczestnikdw do refleksji: ,Ktory z tych standardéw jest najczesciej pomijany lub

nie jest konsekwentnie egzekwowany w twoim miejscu pracy?”

> Jesli czas na to pozwala, wykorzystaj rzeczywiste lub hipotetyczne scenariusze, aby

Zilustrowac wiasciwe i niewtasciwe przestrzeganie tych standardow.
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Slajd 24: Ustanowienie i utrzymanie standardéw zachowania

Ustanowieniei utrzymanie standardéw zachowania

« Jasne standardy okreslaja dopuszczalne formy komunikacji, wyglad, prace zespotowa.

« Zero tolerancji dla znecania sie, molestowania i dyskryminacji.

* Przetozeni musza codziennie dawac przyktad oczekiwanych zachowan.

» Dostosowania przyjazne dla zmystéw (ciche przestrzenie, elastyczne przerwy)wspierajaintegracje.

* Reqularne szkolenia dla pracownikéw dotyczace zaangazowania i integracji odswiezaja kulture

organizacyjna.

* Pozytywna kultura przycigga talenty i poprawia jakos¢ obstugi gosci.

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

Przedstaw koncepcje, ze standardy zachowania muszg by¢ jasne, spdjne i zgodne

z warto$ciami firmy oraz celami obstugi klienta.

e Podkresl znaczenie okreslenia oczekiwanych zachowan w zakresie komunikacji, wygladu,
punktualnosci, pracy zespotowej i rozwigzywania konfliktow.

e Podkresl, ze jasne standardy pomagajg pracownikom z autyzmem, zmniejszajac
niejasnosci i promujac strukture.

e Oméw role przetozonych w modelowaniu zachowan i zapewnianiu odpowiedzialnosci
poprzez szkolenia, informacje zwrotne i wzmochienia.

e Zwro¢ uwage na potrzebe zapewnienia bezpiecznego i petnego szacunku Srodowiska

pracy: zerowej tolerancji dla molestowania oraz zapewnienia przestrzeni przyjaznych dla

zmystéw lub elastycznych przerw w razie potrzeby.
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Slajd 25: Podsumowanie modutu i zakonczenie

Podsumowanie modutu 5
» Kodeks postepowania stanowi podstawe bezpiecznegoiintegracyjnego miejsca pracy.
* Pozytywna kultura pracy wspierawszystkich pracownikow, w tym osoby z autyzmem.
» Jasne standardy komunikacjii zachowania minimalizuja konflikty.
* Integracyjne dostosowania sprzyjaja zaangazowaniu pracownikéw i doskonatosci ustug.
* Kodeksy muszg by¢ dokumentami,,zywymi”, ewoluujacymiwraz z rozwojem organizacji.

* Inwestowanie w integracje wzmacnia dtugoterminowy sukces branzy hotelarskiej.

PERFORM Numer projektu 2023-14T01-KAZ20-VET-000152721

Notatki dla trenera:

e Podsumuj kluczowe tematy modutu, podkreslajgc, w jaki sposéb kodeks postepowania
wspiera zaréwno dobre samopoczucie pracownikow, jak i wyniki biznesowe.

e Podkresl, ze integracja i neuroréznorodnosS¢ nie sg ,dodatkami” — sg one niezbedne dla
zdrowej i skutecznej kultury pracy.

e Przypomnij uczestnikom, ze prawdziwy wptyw pojawia sie wtedy, gdy kodeksy s3 nie tylko

spisane, ale takze realizowane w codziennym zachowaniu.

> Zachec uczestnikow do refleksji: ,Jaki pomyst z tego modutu mozesz wykorzystac w swoim
Srodowisku pracy?”
> Na zakoriczenie podkres], Ze zmiana zachowari zaczyna sie od Swiadomosci i przywodztwa

— a trenerzy majg wplyw na oba te czynniki.

® @ ‘ Ta praca jest udostepniana na podstawie Creative Commons Attribution—NonCommercial 4.0
International License. Nalezy rowniez wyraznie wskazac autorow dokumentu oraz wszystkie

obowigzujace fragmenty informacji o prawach autorskich. Wszelkie prawa zastrzezone.
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