Zeszyt ¢wiczen

Réznice kulturowe w pracy

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/roznice-kulturowe-w-pracy

24 ¢wiczenia, po jednym do kazdej lekcji. Na koncu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedzie¢
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Postacie i sytuacje w ¢wiczeniach sg przyktadowe. Zeszyt jest
materiatem edukacyjnym, nie poradg prawna ani psychologiczna.



Cwiczenia

Modut 1. Skad biora sie nieporozumienia

Lekcja 1.1. Kultura a osobowos¢: skad biora sie réznice w pracy

Przyktad fikcyjny. Ewa, kierowniczka zespotu ksiegowego w firmie handlowej w Warszawie, poprosita nowego kolege,
Olega, o raport na pigtek. W czwartek nie dostata ani raportu, ani informacji. Pomyslata: ,,Oni nie dotrzymujg
terminéw”.

Opisz sytuacje w czterech kategoriach: fakty, mozliwa sytuacja, mozliwa osoba, mozliwa firma. Dopiero na koncu
zapisz, czy w ogoéle jest miejsce na kulture, i jakie pytanie Ewa powinna zadac.

Lekcja 1.2. Stereotypy: od uogdlnienh do pytan

Przyktad fikcyjny. Marek, kierownik magazynu w todzi, zauwazyt, ze nowy pracownik z zagranicy, Andrij, na odprawie
kiwa gtowq, ale potem robi co$ innego niz ustalono. Marek mysli: ,,Oni tak maja, zawsze kiwajg i robig po swojemu”.

Rozpisz trzy kroki: fakt, uogdlnienie, pytanie otwarte.

Lekcja 1.3. Wtasne zatozenia: lista kontrolna ,,co uwazam za oczywiste”

Przyktad fikcyjny. Kasia, koordynatorka w biurze rachunkowym w Gdansku, przyjmuje do zespotu Raszida, ktory
wczesniej pracowat w innym kraju. Spisata, co w jej biurze wydaje sie oczywiste: wszyscy pisza do siebie po imieniu,
spotkanie zaczyna sie punktualnie, a jesli ktos$ nie zdazy z zadaniem, méwi o tym w dniu terminu. Do ostatniego
punktu Kasia nie jest przekonana, czy ktos kiedykolwiek to ustalit.

Wybierz z jej listy dwie rzeczy, o ktérych trzeba powiedzie¢ Raszidowi, i utéz jedno zdanie do kazde;.

Modut 2. Style komunikacji

Lekcja 2.1. Méwienie wprost i miedzy wierszami



Przyktad fikcyjny. Lena, kierowniczka projektu w firmie logistycznej w Gdyni, poprosita wspétpracownika z zagranicy,
Tarika, o zmiane dwdch slajdéw w prezentacji. Tarik odpowiedziat: ,Sprébuje, ale to moze by¢ trudne”. Lena uznata, ze
sprawa jest zatatwiona. W dniu prezentacji slajdy nie byty zmienione.

Napisz, jak Lena mogta zareagowa¢ na stowa Tarika i jak sformutowac prosbe, zeby uniknac tej sytuacji.

Lekcja 2.2. Hierarchia, tytuty i zwracanie sie do przetozonych

Przyktad fikcyjny. Piotr, kierownik dziatu w firmie produkcyjnej w Katowicach, ma w zespole Hamida. Hamid zwraca sie
do niego , panie kierowniku”, nie zgtasza uwag na spotkaniach i na pytanie ,Sa pytania?” odpowiada , Nie”. Po
tygodniu okazuje sie, ze Hamid zauwazyt btad w harmonogramie, ale nie powiedziat.

Napisz trzy zdania, ktére Piotr powie Hamidowi w pierwszym tygodniu: o formie zwracania sie, o zgtaszaniu watpliwosci
i o decyzjach.

Lekcja 2.3. Czas, terminy i punktualnos¢: co znaczy ,,zrobie to szybko”

Przyktad fikcyjny. Dorota, kierowniczka biura podrézy we Wroctawiu, ustyszata od nowej pracownicy z zagranicy, Mai:
»Zrobie oferte dla klienta szybko”. Po trzech dniach oferty nie ma, a klient dzwoni. Maja jest zaskoczona, bo ,,szybko”
wydawato jej sie wystarczajace.

Napisz, jak Dorota powinna sformutowac prosbe o oferte i jakie dwie reguty o terminach zapisa¢ w zespole.

Modut 3. Jezyk w zespole

Lekcja 3.1. Proste zdania, bez idiomoéw i skrétéow

Przyktad fikcyjny. Jacek, kierownik zespotu obstugi klienta w Warszawie, wystat do nowej kolezanki z zagranicy, Olgi,
wiadomos¢: ,,0lga, ogarnij to zgtoszenie na szybko, bo klient juz mnie meczy, i daj mi znaé, jak bedzie jaki$ update,
najlepiej na wczoraj”.

Przepisz wiadomos¢ tak, by byta jasna, i zaproponuj jedno zdanie do stowniczka.



Lekcja 3.2. Sprawdzanie zrozumienia zamiast ,,rozumiesz?”

Przyktad fikcyjny. Iwona, kierowniczka zmiany w centrum dystrybucyjnym w Bydgoszczy, ttumaczy nowemu
pracownikowi, Szymonowi z zagranicy, zasady skanowania paczek. Na koniec pyta: ,Rozumiesz?”. Szymon odpowiada
»tak”, ale po godzinie skanuje paczki w ztej kolejnosci.

Utéz trzy zdania, ktérych Iwona mogta uzy¢ zamiast ,,Rozumiesz?”, po jednym do kazdej techniki.

Lekcja 3.3. Maile, czat i spotkania w drugim jezyku

Przyktad fikcyjny. Anna, kierowniczka zespotu w firmie IT we Wroctawiu, ma w zespole pie¢ oséb, z ktérych dwie nie
mowig ptynnie po polsku. Spotkania zaczynajg sie po polsku, w potowie kto$ dorzuca angielski, a po spotkaniu nikt nie
wysyta podsumowania.

Napisz trzy zasady, ktére Anna wprowadzi, i jedno zdanie do zespotu.

Modut 4. Wdrozenie osoby z zagranicy

Lekcja 4.1. Pierwsze dni i pierwszy tydzien osoby z zagranicy

Przyktad fikcyjny. Jarostaw, kierownik w firmie budowlanej w Lublinie, przyjmuje w poniedziatek Dmytra, ktéry mieszka
w Polsce od tygodnia. Jarostaw ma wolny kalendarz tylko we wtorek.

Utéz plan pierwszego tygodnia Dmytra w pieciu punktach i wskaz, kto bedzie jego opiekunem.

Lekcja 4.2. Niepisane zasady firmy: co jest oczywiste tylko dla nas



Przyktad fikcyjny. Agata, kierowniczka zespotu sprzedazy w firmie w Krakowie, spisata pie¢ niepisanych zasad:
odpisujemy na maile klientéw w ciggu 4 godzin roboczych, zespét zaczyna dzien krétkim spotkaniem o 9:15, urlopy
zgtaszamy z dwutygodniowym wyprzedzeniem, do przetozonego méwimy po imieniu, a w pigtek konczymy o 15:00
spotkaniem towarzyskim.

Wybierz dwie zasady, wyjasnij je nowej osobie z powodem i jedna z nich zapisz jako pytanie zachecajace do uwag.

Lekcja 4.3. Rozmowa po miesiacu: jak sprawdzié, co dziata

Przyktad fikcyjny. Beata, kierowniczka dziatu w firmie handlowej w Gdansku, prowadzi rozmowe po miesigcu z Ihorem.
Méwi on, ze pierwsze tygodnie byty trudne, bo nikt nie wyjasnit, jak zgtasza sie urlopy, i ze na spotkaniach trudno mu
nadazy¢. Beata zauwazyta, ze lhor czesto pyta o to samo po kilku dniach.

Zaproponuj trzy pytania na rozmowe i dwie zmiany, jedng po stronie Beaty i jedng po stronie lhora.

Modut 5. Spotkania, feedback i konflikty

Lekcja 5.1. Spotkanie w zespole mieszanym

Przyktad fikcyjny. Monika, kierowniczka dziatu w firmie w Warszawie, prowadzi spotkanie zespotu z szeScioma osobami,
z ktérych dwie pracujg w Polsce od roku. Zwykle méwi trzy osoby, reszta stucha. Po ostatnim spotkaniu okazato sie, ze
dwie osoby nie wiedziaty o zmianie terminu.

Napisz plan spotkania w czterech punktach: przed, poczatek, w trakcie, po spotkaniu.

Lekcja 5.2. Informacja zwrotna i krytyka w zespole miedzynarodowym

Przyktad fikcyjny. Tomasz, kierownik zespotu w firmie w Szczecinie, chce zwréci¢ uwage Selinie, ze raport miesieczny
zawiera btedy w dwdch tabelach. Zwykle méwi: ,,No, jest do poprawki”. Selina usmiecha sie i odpowiada: , Dziekuje,
zajme sie"”. Btedy w kolejnym raporcie sie powtarzaja.

Utéz uwage w trzech krokach i pytanie sprawdzajace.



Lekcja 5.3. Konflikt na tle nieporozumienia

Przyktad fikcyjny. Weronika, kierowniczka zespotu w firmie w Gdansku, zauwaza, ze Pawet i Nadir nie rozmawiajg ze
sobg od dwdch tygodni. Pawet méwi, ze Nadir ,ciggle sie spdznia i nie przeprasza”. Nadir méwi, ze Pawet ,ciggle mnie
poprawia przy innych”. Obaj sg zdenerwowani.

Utéz otwarcie rozmowy z Pawtem i jedng wspdlng zasade dla obu.

Modut 6. Zespét zdalny i miedzynarodowy

Lekcja 6.1. Strefy czasowe i godziny pracy

Przyktad fikcyjny. Zesp6t w Krakowie ma dwie osoby w Polsce, jedna w Irlandii i jedng w Indiach, wiec réznice godzin sa
wyrazne. Kierownik, Marcin, zwykle pisze: ,Spotkajmy sie jutro po potudniu”. Dwa razy ktos sie nie pojawit.

Napisz trzy zasady dla tego zespotu: zapis czasu, okno pracy i czas odpowiedzi.

Lekcja 6.2. Swieta, urlopy i kalendarz zespotu

Przyktad fikcyjny. Bartek, kierownik dziatu obstugi klienta w Gdyni, ma w zespole Natalie z Polski, Oteksandra z Ukrainy
i Priye z Indii. Zwykle planuje wakacyjne urlopy w maju. W tym roku zapomniat zapyta¢ o Swieta Oteksandra i Priyi, a w
tygodniu waznego wdrozenia dwie osoby poprosity o wolne.

Zaproponuj trzy kroki: kalendarz, zasade zgtaszania urlopéw i sposéb planowania wdrozen.

Lekcja 6.3. Narzedzia i praca asynchroniczna



Przyktad fikcyjny. Dorota, kierowniczka zespotu w firmie w Warszawie, ma w zespole osoby w trzech miastach i dwéch
krajach. Wiadomosci na czacie brzmig: ,Masz chwile?”, ,Czes$¢, pytanie”. Odpowiedzi przychodza po kilku godzinach, a
rozmowy sie rozjezdzaja.

Przepisz jedng wiadomos¢ tak, zeby byta kompletna, i zaproponuj regute dotyczaca braku odpowiedzi.

Modut 7. Prawo pracy: cudzoziemcy i rowne traktowanie

Lekcja 7.1. Legalne zatrudnienie i powierzenie pracy cudzoziemcowi: ogélny zarys

Przyktad fikcyjny. Agnieszka, kierowniczka zespotu w firmie logistycznej we Wroctawiu, chce, zeby Tomasz, obywatel
innego kraju, ktéry ma nowe dokumenty pobytowe, zaczat prace w poniedziatek. Umowa jest przygotowana po polsku.
Tomasz méwi, ze czyta po polsku stabo.

Napisz trzy pytania do kadr i jedno zdanie do Tomasza.

Lekcja 7.2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu: co méwi Kodeks pracy

Przyktad fikcyjny. Rafat, kierownik zespotu w firmie z Gdanska, planuje szkolenie z nowego programu. Chce zaprosi¢
wszystkich oprécz Anny, ktéra niedawno dotagczyta do zespotu z innego kraju, bo ,ma jeszcze staba polszczyzne”.
Szkolenie jest po polsku.

Ocen sytuacje z punktu widzenia réwnego traktowania i zaproponuj lepsze rozwigzanie.

Lekcja 7.3. Dyskryminacja i mobbing wobec osoby z zagranicy: co robic

Przyktad fikcyjny. Kamila, kierowniczka zespotu w firmie handlowej w todzi, ustyszata od Jurija, ze od trzech miesiecy
koledzy nie zapraszajg go na spotkania i zartuja z jego akcentu. Dwa tygodnie temu zabrano mu klienta bez
wyjasnienia. Jurij mowi, ze nie $pi dobrze i nie chce robi¢ problemu.

Napisz trzy kroki Kamili i jedno zdanie do Jurija.



Modut 8. Wdrozenie i egzamin koncowy

Lekcja 8.1. Karta zespotu: jak razem pracujemy

Przyktad fikcyjny. Sylwia, kierowniczka zespotu w firmie szkoleniowej w Warszawie, ma w zespole siedem oséb, w tym
dwie z innych krajéw. Chce przygotowac karte zespotu. Ma juz zasady komunikacji, czasu i kalendarza, ale nie ma
jeszcze zasady zgtaszania probleméw.

Napisz trzy zdania do czesci ,,Zgtaszanie probleméw” w karcie.

Lekcja 8.2. Plan na 30 dni i projekt konhcowy

Przyktad fikcyjny. Jan, kierownik zespotu w firmie logistycznej w Gdyni, ma przyja¢ za dwa tygodnie nowg osobe z
zagranicy, Marije. Zespot liczy szes¢ os6b, spotkania sa po polsku i angielsku, a komunikacja idzie przez czat i maile.
Napisz projekt koncowy dla zespotu Jana: pie¢ zasad (kazda z powodem), scenariusz powitania w pieciu krokach i trzy
pytania do Marii.

Lekcja 8.3. Egzamin koncowy: jak sie przygotowac i co zabra¢ z kursu

Odpowiedz z pamieci, bez zaglagdania do lekcji, na pie¢ pytan: 1) Dlaczego réznice kulturowe opisuje sie jako
tendencje? 2) Jak sprawdzasz, czy polecenie zostato zrozumiane? 3) Co wpisujesz do zasady w karcie zespotu oprécz
samej tresci? 4) Jakie pytanie zadasz osobie po miesigcu pracy? 5) Do kogo zwrdcisz sie, gdy podejrzewasz
dyskryminacje w pracy?



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Skad biora sie nieporozumienia

Lekcja 1.1. Kultura a osobowos¢: skad biora sie réznice w pracy

Przyktadowa odpowiedz: Fakty: w czwartek nie ma raportu ani wiadomosci. Sytuacja: Oleg mégt nie dosta¢ danych
albo nie wiedzie¢, od kogo je wzigé. Osoba: moze woli nie pisa¢, dopdki nie ma gotowej wersji. Firma: nikt nie
powiedziat mu, ze o opdzZnieniu trzeba informowac wczesniej. Kultura: mozliwe, ze w jego poprzedniej pracy zgtaszanie
trudnosci przed terminem uchodzito za oznake stabosci, ale to tylko hipoteza. Pytanie Ewy: ,Jak idzie raport i czego
potrzebujesz, zeby oddac go w pigtek?”. Sprawdz swojg odpowiedZ: czy kultura pojawita sie na koncu i jako pytanie i
nie jako wyrok?

Lekcja 1.2. Stereotypy: od uogédlnien do pytan

Rozwigzanie: Fakt: na odprawie Andrij kiwat gtowg, po czym wykonat zadanie inaczej niz ustalono. Uogélnienie: , Oni
zawsze kiwajg i robig po swojemu”. Pytanie: , Andrij, po odprawie zrobites to inaczej, niz méwitem. Co z moich instrukcji
byto niejasne albo niewygodne?”. Marek moze tez doda¢, ze sam wolatby krétko sprawdzi¢ zrozumienie przy nastepnej
odprawie. Zauwaz, ze pytanie opisuje sytuacje i nie zaktada intencji. Sprawdz swoja odpowiedzZ: czy w pytaniu nie ma
stéw ,,oni”, ,zawsze”, ,wy"?

Lekcja 1.3. Wtasne zatozenia: lista kontrolna ,,co uwazam za oczywiste”

Rozwigzanie: Po pierwsze, spdzZnienie z zadaniem: ,Jesli widzisz, ze nie zdazysz, napisz do mnie najpdzniej dzien przed
terminem, wtedy ustalimy, co zrobi¢”. Po drugie, spotkania: ,Zaczynamy o petnej godzinie, wiec prosze, zebys byt
kilka minut wczesniej”. Zwracanie sie po imieniu Kasia moze poming¢, bo Raszid zauwazy to szybko, a ryzyko
nieporozumienia jest mate. SprawdzZ swojg odpowiedZ: czy wybrane rzeczy sg takie, ktérych nowa osoba nie odgadnie
sama i ktére mogga kosztowac czas lub pienigdze?

Modut 2. Style komunikacji

Lekcja 2.1. Méwienie wprost i miedzy wierszami

Przyktadowa odpowiedZ: Reakcja na ,to moze by¢ trudne”: ,Co doktadnie jest trudne? Jesli potrzebujesz wiecej czasu
albo danych, powiedz, ustalimy termin”. Nowa prosba: , Potrzebuje zmian na slajdach 3 i 5 do $rody do 12:00. Napisz
mi dzis, czy zdazysz, a jesli nie, co mogtoby pomdéc”. Lena prosi wiec o konkret, termin i potwierdzenie, i nie zgaduje
znaczenia. SprawdzZ swoja odpowiedzZ: czy prosba zawiera zadanie, termin i miejsce na ,nie zdgze"?

Lekcja 2.2. Hierarchia, tytutly i zwracanie sie do przetozonych

Rozwigzanie: Forma: ,,U nas méwimy sobie po imieniu, ale jesli wolisz inaczej, daj zna¢, dogadamy sie”. Watpliwosci:
LJesli widzisz btad albo cos Ci sie nie zgadza, napisz do mnie, wole to wiedzie¢ wczesniej”. Decyzje: ,Harmonogram
ustalam ja, ale chce Twojej opinii, zanim go zatwierdze”. SprawdzZ swojg odpowiedZ: czy kazde zdanie opisuje zasade i
nie ocenia zachowania Hamida?

Lekcja 2.3. Czas, terminy i punktualnos¢: co znaczy , zrobie to szybko”

Przyktadowa odpowiedz: Prosba: , Potrzebuje oferty dla klienta Z. w $rode do 14:00. Jesli widzisz, ze nie zdazysz, napisz
do mnie we wtorek do 12:00, wtedy ustalimy, co zrobi¢”. Reguta 1: o zagrozonym terminie informujemy najpézniej
dzien przed. Reguta 2: do kazdego zadania dopisujemy date i godzine, nie ,,szybko” ani ,,na dniach”. SprawdzZ swoja
odpowiedz: czy w prosbie jest data, godzina i moment, w ktérym Maja ma sie odezwac?

Modut 3. Jezyk w zespole

Lekcja 3.1. Proste zdania, bez idiomoéw i skrétéw

Przyktadowa odpowiedz: , Olga, prosze, odpowiedz klientowi na zgtoszenie nr 1245 dzi$ do 16:00. Napisz do mnie
krétko, gdy wyslesz odpowiedZ, albo jesli bedzie problem”. Do stowniczka: ,update: nowa informacja o stanie sprawy”.
Sprawdz swojg odpowiedz: czy w nowej wiadomosci sg dwa zdania, jedna prosba na zdanie i konkretny termin?

Lekcja 3.2. Sprawdzanie zrozumienia zamiast ,,rozumiesz?”

Rozwigzanie: Powtérzenie: ,Powiedz mi swoimi stowami, jakie trzy kroki zrobisz po wzieciu paczki do reki”. Pokaz:



.Pokaz mi na jednej paczce, jak ja zeskanujesz”. Notatka: ,Wysle Ci na czat trzy zdania z zasadami skanowania,
napisz, czy cos$ jest niejasne”. Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy zadne z trzech zdah nie wymaga odpowiedzi ,,tak” lub
,nie”?

Lekcja 3.3. Maile, czat i spotkania w drugim jezyku

Przyktadowa odpowiedz: Zasady: 1) Spotkania prowadzimy po angielsku, a dokumenty piszemy w jednym jezyku, ktéry
wskaze Anna. 2) Agenda trafia do zespotu dzien wczesniej. 3) Po spotkaniu osoba z rotacji wysyta trzy zdania z
ustaleniami i terminami. Zdanie do zespotu: ,Ustalamy jedng zasade: na spotkaniach méwimy po angielsku, a jesli ktos
nie zrozumie, moze poprosi¢ o powtdrzenie bez ttumaczenia sie”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazdg zasade mozna
sprawdzi¢ po spotkaniu?

Modut 4. Wdrozenie osoby z zagranicy

Lekcja 4.1. Pierwsze dni i pierwszy tydzien osoby z zagranicy

Przyktadowa odpowiedz: 1) W piatek przed startem: wiadomos$¢ z godzing, miejscem i osobg, ktéra go przywita. 2)
Poniedziatek: powitanie, pokazanie biura i miejsca na lunch, przedstawienie zespotu, wyznaczenie opiekuna Pawta z
krétkim czasem w kalendarzu. 3) Wtorek: rozmowa z Jarostawem o zakresie pracy i zasadach zespotu. 4) Sroda i
czwartek: dwa mate zadania z jasnym efektem, z pytaniami do Pawta. 5) Pigtek: 20-minutowa rozmowa o tym, co byto
trudne i czego brakowato. Sprawdz swojg odpowiedz: czy opiekun ma przypisany czas i czy plan zawiera moment na
pytania?

Lekcja 4.2. Niepisane zasady firmy: co jest oczywiste tylko dla nas

Rozwigzanie: ,, Odpisujemy klientom w ciggu 4 godzin roboczych, bo szybka odpowiedz zwieksza szanse na
zaméwienie. Jesli nie zdgzysz, napisz mi”. ,,Urlop zgtaszamy z dwutygodniowym wyprzedzeniem, bo planujemy obsade,
ale w pilnych sytuacjach dogadamy sie indywidualnie”. Pytanie: ,Czy ktéras z tych zasad jest dla Ciebie niejasna albo
ma inng wersje w Twojej poprzedniej pracy?”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazda zasada ma powdd i czy jest
miejsce na uwagi?

Lekcja 4.3. Rozmowa po miesiacu: jak sprawdzi¢, co dziata

Przyktadowa odpowiedzZ: Pytania: ,,Co poszto dobrze w tym miesigcu?”, , Co byto trudniejsze, niz sie spodziewates?”,
,Co by$ zmienit w naszym wdrozeniu?”. Zmiana Beaty: spisze zasady zgtaszania urlopéw i wysle agende spotkania
dzien wczesniej. Zmiana lhora: po spotkaniu napisze do Beaty dwa pytania o rzeczy, ktérych nie zrozumiat. Termin
sprawdzenia: za dwa tygodnie. SprawdZ swojg odpowiedZ: czy obie zmiany sg konkretne i majg termin?

Modut 5. Spotkania, feedback i konflikty

Lekcja 5.1. Spotkanie w zespole mieszanym

Przyktadowa odpowiedz: Przed: agenda dzieh wczesniej z pytaniem ,Ktéry termin odpowiada Ci najlepiej i dlaczego?”.
Poczatek: ,Mamy 30 minut, chce wyjs¢ z jednym terminem; kazdy dostanie gtos po kolei”. W trakcie: pytania po
imieniu, krétka cisza po kazdym, podsumowanie decyzji wtasnymi stowami. Po: mail z terminem, osobami i miejscem
na uwagi do konca dnia. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazdy punkt ma konkretne dziatanie i czy dwie ciche osoby
dostaja szanse odpowiedzi?

Lekcja 5.2. Informacja zwrotna i krytyka w zespole miedzynarodowym

Rozwigzanie: Fakt: ,W tabelach 2 i 4 sumy nie zgadzaja sie z danymi zrédtowymi”. Znaczenie: ,Klient dostanie raport z
btednymi liczbami”. Krok: ,,Popraw obie tabele do czwartku 12:00 i wyslij mi nowa wersje”. Pytanie: ,Jak rozumiesz, co
mam na mysli? Czego potrzebujesz, zeby to poprawi¢?”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy uwaga mowi, co, dlaczego i do
kiedy, bez ogdlnikéw?

Lekcja 5.3. Konflikt na tle nieporozumienia

Przyktadowa odpowiedz: Otwarcie: ,,Pawet, w ostatnich dwéch tygodniach Nadir byt trzy razy po czasie na spotkaniu.
Pomyslatam, ze to Cie irytuje. Jak to wygladato z Twojej strony?”. Wspdlna zasada: ,Jesli ktos ma by¢ pdzniej, pisze o
tym w czacie zespotu, a uwagi do pracy zgtaszamy w rozmowie jeden na jeden”. SprawdZ swojg odpowiedz: czy
oddzielono fakt od interpretacji i czy zasada dotyczy obu 0s6b?

Modut 6. Zespét zdalny i miedzynarodowy




Lekcja 6.1. Strefy czasowe i godziny pracy

Rozwigzanie: Zapis: do kazdej godziny dopisujemy strefe, na przyktad ,14:00 czasu polskiego”, a spotkania wysytamy
zaproszeniem do kalendarza. Okno: wspdélne godziny zapisujemy w opisie kanatu zespotu, a spotkania na zywo
planujemy tylko w nich. OdpowiedZ: w ciggu jednego dnia roboczego w komunikatorze, a po godzinach pracy nie
oczekujemy odpowiedzi. SprawdZ swojg odpowiedzZ: czy kazda zasada pozwala komus z Indii zrozumie¢, o ktérej
godzinie ma by¢ online?

Lekcja 6.2. Swieta, urlopy i kalendarz zespotu

Przyktadowa odpowiedz: Kalendarz: Bartek zaktada wspélny kalendarz i prosi kazda osobe o wpisanie Swiat i urlopéw z
miesiecznym wyprzedzeniem. Zasada: urlopy zgtaszamy mailem do Bartka i kadr z wyprzedzeniem ustalonym z
kadrami, a zastepstwo wpisujemy w kalendarz. Wdrozenia: Bartek planuje je na tygodnie, w ktérych nikt nie ma
zaplanowanego urlopu, i sprawdza kalendarz na kwartat z géry. Sprawdz swojg odpowiedz: czy wszystkie trzy kroki
obejmuja caty zespdt, takze osoby z Polski?

Lekcja 6.3. Narzedzia i praca asynchroniczna

Przyktadowa odpowiedz: Wiadomos¢: ,Czes¢ Piotrze, potrzebuje Twojej decyzji do srody 12:00 czasu polskiego:
wysytamy oferte w wersji A czy B? Klient oczekuje odpowiedzi w czwartek, obie wersje sg w folderze Oferty”. Reguta:
.Jesli nie odpowiesz do srody 12:00, wysle wersje A”. Sprawdz swojg odpowiedZ: czy wiadomos¢ zawiera prosbe,
termin, kontekst i miejsce plikéw?

Modut 7. Prawo pracy: cudzoziemcy i r6wne traktowanie

Lekcja 7.1. Legalne zatrudnienie i powierzenie pracy cudzoziemcowi: ogdélny zarys

Rozwigzanie: Pytania do kadr: ,Jaki dokument i jaka podstawa pracy obowigzujg w przypadku Tomasza?”, ,Czy
formalnosci sg zamkniete przed poniedziatkiem?”, ,W jakiej wersji przekaza¢ mu umowe, skoro stabo czyta po
polsku?”. Zdanie do Tomasza: ,Kadry przekaza Ci umowe w wersji zrozumiatej dla Ciebie, a prace zaczniemy po
zamknieciu formalnosci”. SprawdZ swojg odpowiedZ: czy sprawy prawne zostaty przekazane kadrom i nie rozstrzygneta
ich sama przetozona?

Lekcja 7.2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu: co méwi Kodeks pracy

Rozwigzanie: Pominiecie Anny przy dostepie do szkolenia moze naruszac zasade réwnego traktowania, jesli powodem
jest narodowos¢ lub pochodzenie. Rafat powinien zapyta¢ kadry. Lepsze rozwigzanie to zaproszenie Anny i zapytanie

jej, czego potrzebuje, na przyktad materiatéw przed szkoleniem albo nagrania. Dzieki temu Anna ma réwny dostep do
kwalifikacji. Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy decyzje oparto na potrzebach i mozliwosciach i nie na przypuszczeniach o
osobie?

Lekcja 7.3. Dyskryminacja i mobbing wobec osoby z zagranicy: co robi¢

Rozwigzanie: 1) Poprosic¢ Jurija o spisanie faktéw z datami i zgtosi¢ sprawe kadrom, bez wtasnej oceny, czy to mobbing.
2) Zadbad, by Jurij byt zapraszany na spotkania, a jego klient i zakres obowigzkéw wyjasnione na piSmie. 3) Zapytac
Jurija, czego potrzebuje, i przekaza¢ informacje o wsparciu, w tym o lekarzu oraz o numerach 116 123 i 800 70 2222.
Zdanie do Jurija: , Dziekuje, ze mi powiedziates$. Nie oceniam sprawy sama, ale jg zgtosze kadrom, zeby ktos ja
rzetelnie sprawdzit, a Ty nie zostajesz z tym sam”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy Kamila przekazata sprawe kadrom i
nie obiecata Jurijowi niczego, czego nie moze dotrzymac?

Modut 8. Wdrozenie i egzamin kohncowy

Lekcja 8.1. Karta zespotu: jak razem pracujemy

Przyktadowa odpowiedz: ,Jesli widzisz problem w pracy, napisz do mnie na czacie lub zadzwon, najlepiej w ciagu
jednego dnia roboczego. Podaj, co sie stato, kiedy i czego potrzebujesz. Nie musisz mie¢ gotowego rozwigzania,
wystarczy opis, a ustalimy je razem”. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy zdania méwig, komu, jak i w jakim czasie
zgtaszac problem i czy s napisane prostym jezykiem?

Lekcja 8.2. Plan na 30 dni i projekt koncowy

Przyktadowa odpowiedz: Zasady: 1) Podajemy date i godzine zamiast ,,szybko”, bo stowo to znaczy réznie. 2) Na
pytania na czacie odpowiadamy w ciggu jednego dnia roboczego, bo przy pracy zmianowej nie wszyscy sg online. 3) O
zagrozonym terminie informujemy dzieh wczesniej, zeby zespét zdazyt zareagowad. 4) Agende spotkania wysytamy



dzien wczesniej, zeby kazdy mdgt sie przygotowad. 5) Piszemy prostymi zdaniami, bez idiomoéw, bo pracujemy w kilku
jezykach. Powitanie: wiadomos$¢ tydzien wczesniej, przywitanie pierwszego dnia, opiekun na pierwszy tydzien,
rozmowa po tygodniu, rozmowa po miesigcu. Pytania: ,,Do czego bytas przyzwyczajona w poprzedniej pracy i co jest u
nas inne?”, ,,Co byto najtrudniejsze w pierwszym tygodniu?”, ,Jak wolisz dostawac uwagi?”. SprawdZ swojg odpowiedz:
czy kazda zasada ma powdd i czy pytania dotycza osoby, nie jej kraju?

Lekcja 8.3. Egzamin koncowy: jak sie przygotowac i co zabra¢ z kursu

Rozwigzanie: to wzorcowa odpowiedz. 1) Bo opisujg, co zdarza sie czesciej w grupie, i nie méwig nic pewnego o
konkretnej osobie. 2) Prosze, zeby powtérzyta zadanie wtasnymi stowami, i ustalam date oraz godzine. 3) Powdd, dla
ktérego zasada obowigzuje. 4) Na przyktad: , Co jest u nas inne niz w poprzedniej pracy i co bys zmienit?”. 5) Do osoby
odpowiedzialnej za kadry, a poza firmg do Panstwowej Inspekcji Pracy lub prawnika. Zaznacz, na ktére pytania
odpowiedziate$ w petni, i wré¢ do pozostatych po dwdch dniach.



