Zasady biurowej etykiety dla poczatkujacych pracownikéw - warto je znac!

Kategoria: Styl zycia

Opublikowano: sobota, 10, czerwiec 2017 13:44
Dawid Kulpa

Odstony: 2684

Na poczatku, wszystko zwiazane z nowym Srodowiskiem pracy wydaje si¢ obce i niepewne. Wtedy
nietrudno popetnic btad czy drobne faux pas, ktére moze pdzniej niekorzystnie rzutowac na nasz
wizerunek. Warto wigc poznac kilka ,,ztotych” zasad, ktére moga uchroni¢ nas przed popetnieniem gaf.

1. Szanujmy przestrzen kazdego pracownika

Kazdy z nas lubi mie¢ poczucie prywatnosci. Nasze biurko — niezaleznie, czy jest ono mate, czy duze, jest
pewnego rodzaju terenem prywatnym, a przez to nietylnym dla wspotpracownikéw. Nie pozyczajmy
wigc bez pozwolenia wlasciciela niczego, co lezy na jego biurku oraz nie ingerujmy zbytnio w jego
,krolestwo”, gdyz mozemy zosta¢ odebrani jako Zle wychowani, czy wscibscy.

2. Respektujmy cudza wlasnos$é

Pamigtajmy, ze pozyczajac jakakolwiek rzecz od wspoétpracownika, jesteSmy zobowiazani oddac ja na
czas 1 w stanie nienaruszonym. Cho¢ ta zasada wydaje si¢ oczywista, wielu pracownikow ma problem z
poszanowaniem cudzej wlasnosci, czym naraza si¢ na brak zaufania oraz nierzetelnos¢.

3. Przychodzmy do pracy o ustalonych godzinach

Cho¢ kazdemu moze zdarzy¢ si¢ spdznienie, niedopuszczalne jest przychodzenie do pracy o ,,wybranych”
przez siebie porach. Nie mozemy sami skraca¢ sobie dnia pracy, a jesli musimy wyjS¢ wczesniej —
zapytajmy o zgodg szefa, najlepiej z przynajmniej jednodniowym wyprzedzeniem. Zawsze mozemy ten
czas odpracowac przychodzac, np. nastgpnego dnia wczesniej.

4. Stuzbowe przedmioty to nie zabawki

Jesli otrzymujemy od przetozonego firmowa komorke lub laptop, naszym obowiazkiem jest odpowiednia
dbatos¢ o powierzone nam mienie. Pamigtajmy, ze bedziemy odpowiadac za ich ewentualne uszkodzenie.
Nie wykorzystujmy ich w swoich prywatnych celach, chyba ze dostaniemy na to pozwolenie od szefa.
Jednak 1 wtedy wykazmy si¢ rozsadkiem i nie przesadzajmy z ich uzytkowaniem.

5. Unikajmy plotkowania

Nowe Srodowisko to nowi ludzie, z ktérymi zapewne bedziemy chcieli znalezé wspdlny jezyk. Jesh
zdobedziemy ich zaufanie, zapewne zaczng powierza¢ nam firmowe tajemnice 1 plotki. Uwazajmy
jednak, by ich nie rozprzestrzeniaé, gdyz moga trafi¢ do niewtasciwych oséb, w najgorszym wypadku —
do szefa. Wowczas konsekwencje moga by¢ bardzo powazne.

6. ProSmy o pomoc

Nie musimy wstydzi¢ si¢ proszenia o porade¢ czy wsparcie kolegi z pracy, gdy mamy problem z jakims
zadaniem. Be¢dac nowicjuszem, nikt nie bedzie miat pretensji o to, ze dopiero si¢ wdrazamy. Pamigtajmy,
ze nie ma tez gtupich pytan, a im wigcej niejasnych kwestii wyjasnimy, tym mniej bedziemy popetniac
wigkszych biedow.

7. Nie starajmy si¢ zaprzyjazni¢ ze wszystkimi

Dbajmy o zyczliwe i ciepte stosunki z kolegami z zespotu, ale nie starajmy si¢ na sil¢ zdoby¢ ich
przyjazni. Podczas rozmOw nie poruszajmy tematow kontrowersyjnych, tj. poglady polityczne czy
wyznawana religia. Strzezmy tez swojego zycia prywatnego. Starajmy si¢ zdobywac raczej sojusznikow,
anizeli prawdziwych biurowych przyjaciét.

8. Metoda matych krokow
Mozemy uwazaé, ze wykonywanie na poczatku mato istotnych zadaf, zastopuje nasz rozwdj i nie wniesie
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nic ciekawego do naszej kariery. BadZmy swiadomi, ze rozpoczynajac od matych projektow, powoli
bedziemy przechodzi¢ do coraz bardziej odpowiedzialnych zadan, w ktérych mozemy pokazac sig z jak
najlepszej strony. Im wigcej wkltadamy serca oraz zaangazowania juz na poczatku, tym wigksze
prawdopodobienstwo, ze szybciej osiagniemy sukces.

9. Znajdzmy mentora

Dobry mentor to bezcenny skarb, zwlaszcza, gdy dopiero uczymy sie, jak wyglada sSrodowisko pracy.
Taka osoba begdzie stanowila dla nas wzor dobrych praktyk i pokaze nam, jak efektywniej osiagnaé
sukces zawodowy. Wykorzystajmy z wdzigcznoscia jego wiedzg¢ oraz potencjal, a dzigki temu pewniej
wkroczymy na wtasciwa Sciezke rozwoju.

10. Zachowujmy sie

Imprezy firmowe to doskonata okazja do integracji ze wspétpracownikami i pokazania im naszej
osobowosci. Gdy nadarzy si¢ okazja — bierzmy w nich udziat 1 bawmy si¢ dobrze poznajac kolegow z
pracy. Pamigtajmy jednak, by zachowywac si¢ odpowiedzialnie 1 z klasa. Nie plotkujmy, nie wyrazajmy
kontrowersyjnych opinii, ktére moga kogos obrazi¢ oraz nie przesadzajmy z alkoholem. Wykorzystujmy
potencjal takich wydarzen.
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