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O PROJEKCIE.: REZULTATY PROJEKTU

Projekt,,PERFORM” ma na celu ksztatcenie
menedzerow branzy hotelarskiej oraz

<Rezu|tat projektu 1: Platforma PERFORM HR >

specjalistow ds. zasobow ludzkich

W zaKkresie rozwijania l wspierania Q Rezultat projektu 2: Zestaw narzedzi cyfrowych >

pracownikow autystycznych w sektorze PERFORM
hotelarskim Unii Europejskiej. Projekt
obejmuje rowniez innowacyjng platforme
HR stuzaca do oceny wynikoéw oraz
monitorowania postepow pracownikow.
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zawodoweqgo dla menedzerdow hotelarstwa i ekspertéw

Rezultat projektu 3: Kurs ksztatcenia i szkolenia
ds. zasobow ludzkich
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Modul 5: Kodeks postepowania

Cel modutu Efekty ksztalcenia

Modut 5 ma na celu wyposazenie 0séb uczacych sie

z sektora hotelarskiego w jasne zrozumienie, w jaki
sposob dobrze opracowany kodeks postepowania
moze sprzyjaC bezpiecznemu, integracyjnemu i
produktywnemu miejscu pracy. Podkresla on znaczenie
kultury organizacyjnej | etycznego postepowania,
oferujagc  jednoczesnie praktyczne  wskazowki
dotyczace wspierania pracownikow z autyzmem
poprzez ustrukturyzowane, petne szacunku i dostepne
praktyki.
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/Zdefiniowanie i wyjasnienie roli
kodeksu postepowania

Okreslenie kluczowych elementow
zachowan sprzyjajacych integracji

/apoznanie sie z procesem
opracowywania i stosowania
kodeksu postepowania
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1. Wstep

Kodeks postepowania:

» Okresla oczekiwania dotyczace zachowania w miejscu pracy
* Promuje profesjonalizm, integracje i sprawiedliwosc

» Jest szczegolnie przydatny w srodowiskach hotelarskich, gdzie panuje duza
presja
* Wspiera pracownikow o zroznicowanych zdolnosciach neurologicznych poprzez

ustalenie jasnych zasad

» Poprawia dynamike zespotu i zwieksza satysfakcje pracownikow
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2. Kultura organizacji

Czym jest kultura organizacyjna?

* Wspélne wartosci, normy i oczekiwane zachowania

* Wptywa na zachowanie pracownikow i jakosc¢ ustug

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

* Buduje zaufanie w zespole i poprawia wyniki

/
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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 kultura moze ukrywac luki w integrac;ji

v'Silna kultura zmniejsza rotacje personelu

Co-funded by the
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Autyzm w miejscach pracy zwiazanych z hotelarstwem

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

* Niejasna komunikacja powoduje niepokoj

* Przydatne sg pomoce wizualne, rutyny i spokojne przestrzenie

 Polityka integracji poprawia retencje i zaangazowanie

/
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Potrzeba integracji

Dlaczego jest to tak wazne?

e Kultura integracyjna akceptuje i wspiera wszystkich pracownikow

* Nalezy uwzgledniac potrzeby osob o zréznicowanych zdolnosciach neurologicznych
* Nalezy dostosowac styl komunikacji | pracy

* Nalezy zapewnic¢ rowny dostep do informacji i szkolen

* Zacheca to pracownikow do lojalnosci i zwieksza ich satysfakcje

/
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3. Definiowanie kodeksu postepowania

Czym jest kodeks postepowania?

 Dokument okreslajacy oczekiwania dotyczace zachowania
« (Odzwierciedla wartosci takie jak szacunek i uczciwosc

* Precyzuje prawa i obowigzki

 Wspiera etyke i rowne traktowanie

« Ustala spojne standardy w miejscu pracy

/
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Dlaczego kodeks postepowania jest wazny?

v'Zapobiega niewtasciwym zachowaniom i nieporozumieniom
v'Zwieksza odpowiedzialnos¢ i zaufanie

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

v'Promuje sprawiedliwo$¢ we wszystkich rolach

/
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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 niedyskryminaciji,

3. Wsparcie dla pracownikow z neuroréznorodnoscia,

4. Procedury rozpatrywania skarg i rozwigzywania sporow,

b. Standardy interakcji z klientami

/
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4. Zawartosc kodeksu postepowania

Struktura kodeksu postepowania w branzy hotelarskiej
 Wprowadzenie i cel

* Wartosci organizacyjne

* Oczekiwane zachowanie w miejscu pracy

» Zasady interakcji z gos¢mi | komunikacji

» Sekcje dotyczace przeciwdziatania dyskryminacji i integracji

/
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Latwy w odbiorze i integracyjny jezyk

Aby wspierac pracownikow o roznorodnosci neurologicznej, kodeks postepowania powinien:
« Zawierac jasne sformutowania, wolne od zargonu

* Unikac niejasnych lub wieloznacznych terminow

* W miare mozliwosci zawierac przyktady wizualne

» Zapewniac ttumaczenia lub uproszczone wersje

* Wspierac¢ pracownikow z autyzmem poprzez strukture

/
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5. Opracowanie kodeksu postepowania

Krok 1: Wybor uczestnikow

* Wybierz uczestnikow

« Uwzglednij doswiadczonych pracownikow z réznych dziatow (recepcja, dziat obstugi, personel

sprzatajacy, kuchnia)
« /Zatrudnij konsultantow ds. integracji osob niepetnosprawnych lub rzecznikow oséb z autyzmem
e Zapewnijroznorodnosc perspektyw

 Budowanie poczucia odpowiedzialnosci we wszystkich dziatach

/
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Krok 2: Analiza kwestii etycznych

* Przejrzyj dotychczasowe wyzwania etyczne w branzy hotelarskigj

* Niewtasciwe rozpatrywanie skarg gosci

* Mobbing, molestowanie | dyskryminacja w miejscu pracy

* Naruszenia zasad dotyczacych ubioru, punktualnosci lub prywatnosci

* Przecigzenie sensoryczne wptywajgce na pracownikow z autyzmem

Co-funded by the
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Krok 3: Przygotowanie konspektu

» Zasady dotyczace ubioru i wygladu zewnetrznego

* Wytyczne dotyczace interakcji z gosc¢mi i komunikacji
* Polityka rownych szans, integracji i roznorodnosci

» Srodki przeciwdziatajace molestowaniu i nekaniu

* Udogodnienia dla 0s6b z zaburzeniami sensorycznymi i zasady dotyczace prywatnosci

Co-funded by the
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Krok 4: Udostepnienie projektu w celu uzyskania opinii

* Przeprowadz konsultacje z kierownikami dziatow i przedstawicielami pracownikow
* /bierz opinie na temat jasnosci | praktycznosci

* Sprawdz szczegotowe wytyczne dotyczace pracownikow neuroroznorodnych

» Dostosuj zasady do wszystkich obszaréow ustug hotelarskich

« Zapewnij realizm i inkluzywnos¢

Co-funded by the
European Union

/

PERFORM Numer projektu 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721




Krok b: Finalizacja kodeksu

* Napisz jasne wprowadzenie (cel i zakres)

» Ustrukturyzuj sekcje wokot konkretnych zachowan
» Uzywaj wspierajagcego, integracyjneqgo jezyka

* Przedstaw przyktady zwigzane z hotelarstwem

* Niech bedzie prosty, przejrzysty i dostepny dla wszystkich

/

, R Co-funded by the
PERFORM Numer projektu 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721

European Union




Szablon kodeksu postepowania

 Stroj: Profesjonalny wyglad; uniformy i
higiena; minimalne uzycie silnych zapachoéw,
aby nie powodowac dyskomfortu
Sensoryczneqo.

* Spis tresci: Zawiera liste wszystkich
kluczowych tematow poruszonych w
kodeksie postepowania wraz z

numerami stron.
» Korzystanie z technologii i bezpieczenstwo

W miejscu pracy: Zasady korzystania z
systemow technologicznych w celu ochrony
poufnosci gosci i wydajnosci operacyjnej.

* Politykai cel firmy: Promowanie
szacunku, profesjonalizmu, integracji
| wsparcia dla zorganizowanych

srodowisk, z korzyscia dla wszystkich,
w tym pracownikéw z autyzmem. * Relacje miedzy pracownikami: Oczekiwanie

petnej szacunku, profesjonalnej komunikacji;
unikanie plotek, nieodpowiednich zartow |
zachowan wykluczajacych.
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Szablon kodeksu postepowania

« Zachowanie w miejscu pracy i » Dostosowanie miejsca pracy dla
kultura biznesowa: Punktualnos¢, pracownikow z roznorodnoscia
Jjasna komunikacja, praca neurologiczna: Dostep do przestrzeni
zespotowa i szacunek dla przyjaznych dla zmystow, pisemne
roznorodnych 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 zaleznoéci od

powagi naruszenia.
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Lista kontrolna najlepszych praktyk

* (Czyjezykjestjasny i prosty? * (Czy przetozenidajg przykiad?

* (Czyuwzgledniono potrzeby osob z « (Czy procedury zgtaszania problemoéow sg
neuroroznorodnoscia? poufne i proste?

 (Czyuwzgledniono wszystkie dziaty » (zy aktualizacje sg planowane reqularnie?
ustugowe? * (Czyopinie sgzbierane od réznych

* (Czy przyktady sarealistyczne i praktyczne? pracownikow?

» (Czy szkolenia sg powigzane z kodeksem?

/
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6. Stosowanie kodeksu

* Wzmacniaj kodeks poprzez codzienne czynnosci

* Wykorzystuj go podczas ocen wynikow pracy | przekazywania informacji zwrotnych
* Menedzerowie musza dawac przyktad oczekiwanych zachowan

* Wspieraj pracownikow z autyzmem poprzez ustrukturyzowany coaching

» Stosuj zasady sprawiedliwie wobec wszystkich pracownikow

/

PERFORM Numer projektu 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721

R Co-funded by the
European Union




7. Kultura miejsca pracy i standardy zachowania

Znaczenie kultury miejsca pracy w branzy hotelarskiej

» Kultura ksztattuje doswiadczenia pracownikow | jakosc ustug.

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

* Pisemne instrukcje i pomoce wizualne poprawiajg dostepnosc.

* Praca zespotowa docenia rézne mocne strony, w tym dbatosc o szczegoty.

» Strukturalne wsparcie pomaga w kontaktach z gos¢mi i przywracaniu jakosci ustug.
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Ustanowienie i utrzymanie standardow zachowania

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

» Zero tolerancji dla znecania sie, molestowania | dyskryminacji.

* Przetozeni musza codziennie dawac przyktad oczekiwanych zachowan.

» Dostosowania przyjazne dla zmystow (ciche przestrzenie, elastyczne przerwy)wspierajg integracije.

* Reqgularne szkolenia dla pracownikow dotyczace zaangazowania i integracji odswiezaja kulture

organizacyjna.

* Pozytywna kultura przyciagga talenty i poprawia jakos¢ obstugi gosci.
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Podsumowanie modulub

« Kodeks postepowania stanowi podstawe bezpiecznego i integracyjnego miejsca pracy.
* Pozytywna kultura pracy wspiera wszystkich pracownikow, w tym osoby z autyzmem.

* Jasne standardy komunikacji i zachowania minimalizujg konflikty.

* Integracyjne dostosowania sprzyjajg zaangazowaniu pracownikow i doskonatosci ustug.
« Kodeksy musza by¢ dokumentami,,zywymi”’, ewoluujagcymi wraz z rozwojem organizacii.

* Inwestowanie w integracje wzmacnia dtugoterminowy sukces branzy hotelarskiej.
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Sfinansowane ze srodkéw UE. Wyrazone poglady i opinie sg
jedynie opiniami autora lub autoréw i niekoniecznie
odzwierciedlajg poglady i opinie Unii Europejskiej lub Europejskiej
Agencji Wykonawczej ds. Edukacji i Kultury (EACEA). Unia
Europejska ani EACEA nie ponoszg za nie odpowiedzialnosci.
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