Inicjatywa Unii Europejskiej

Réznorodnosc¢ w pracy

8 krokéw dla matych i srednich przedsiebiorstw

Za Réznorodnoscia
Przeciw Dyskryminacji



Cel broszury

—

Niniejsza broszura ma za zadanie poméc wiascicielom i menedzerom mikro-,
matych i érednich przedsiebiorstw (MMSP), dla ktérych zagadnienie réznorodnosci
jest tematem nowym, wypracowac wtasne podejscie w tej kwestii. Natomiast
firmy, ktére juz podjety pewne kroki w kierunku zarzadzania réznorodnoscia,
odnajda tu wskazoéwki do dalszych dziatan. Przewodnik ma by¢ z zatozenia ogdlny
i elastyczny, tak aby mogta z niego korzysta¢ wiekszos¢ MMSP, niezaleznie od
sektora czy miejsca, w jakim dziataja. R6zne wskazéwki i porady zaprezentowane
zostaty w sposob, ktory ma pomoc firmom réznej wielkosci skorzystac z niekté-
rych pomystow, tak aby zbudowac wtasne podejscie do réznorodnosci, dopasowa-
ne do potrzeb i mozliwosci danej firmy. Zwazywszy na fakt, ze 90% MSP to
mikroprzedsiebiorstwa, informacje w tej broszurze sa opracowane w taki sposob,
ze moga by¢ tatwo wykorzystane zarowno przez firmy, ktére nie moga poswiecic
na dziatania w obszarze réznorodnosci zbyt wielu srodkéw, jak i przez te firmy,
ktére juz wprowadzity formalne procedury dotyczace zarzadzania réznorodnos-
cig. Przewodnik ten skupia sie na podstawowych elementach réznorodnosci,
obejmujac nastepujace kwestie: jak unikngé probleméw zwigzanych z zatrudnia-
niem personelu; jak rozpoczac nowa dziatalnos¢; jak skutecznie wykorzystac czas

i zwiekszyc¢ zyskownosc firmy. Wskazéwki zawarte w czesci ,Co mozesz zrobi¢” nie
muszg byc rozwazane po kolei, aczkolwiek pierwszy punkt jest naturalnym
wprowadzeniem do kolejnych.
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Wprowadzenie do tematu zarzadzania réznorodnoscia

Zarzadzanie réznorodnoscig oznacza Swiadome stosowanie okreslonych praktyk,
ktére dostrzegaja, toleruja i doceniajg wartosci jakie niosg ze soba réznice.

Zarzadzanie réznorodnoscig w miejscu pracy to zrozumienie, ze rdéznice miedzy
ludZzmi zaréwno w miejscu pracy jak i na rynku pracy moga przyczynic sie do
osiggniecia korzysci przez firme.

Zarzadzanie réznorodnoscig oznacza wydobycie potencjatu kazdego twojego
pracownika, lepsze dostrzeganie zdolnosci i umiejetnosci oséb, ktdére mogtyby dla
ciebie pracowa¢; zapewnia optymalne wykorzystanie obecnosci na danym rynku
oraz daje potencjat (mozliwosci) rozwoju na nowych rynkach i unikniecie wszelkie-
go rodzaju probleméw, ktére mogtyby doprowadzi¢ do upadku twojej firmy.

Przyktad studium przypadku dotyczacego réznorodnosci w miejscu pracy

Niewielka firma zajmujaca sie produkcjg mebli miata trudnosci ze znalezieniem
wysoko wykwalifikowanych pracownikéw, a jej dotychczasowy rynek zbytu
zaczat sie kurczyé. Po przeprowadzeniu procesu rekrutacyjnego skierowanego
do szerokiego grona odbiorcow, ktory obejmowat spotecznosc lokalng oraz
mniejszosci narodowe (odbyto sie to przy wsparciu ze strony wtadz lokalnych),
firma zréznicowata swoje zatrudnienie przyjmujac do pracy wykwalifikowanych
pracownikow ze spotecznosci azjatyckiej, ktérzy dotychczas trudnili sie handlem.

Nowozatrudnieni pracownicy nie tylko umozliwili firmie dokonczenie dotychczaso-
wych kontraktow, ale dzieki swym zdolnosciom jezykowym i wiedzy kulturowe;j
pomogli w wejéciu na nowe rynki i dotarciu do grona odbiorcéw ze spotecznosci
azjatyckiej, zwiekszajac tym samym obroty firmy o 200 %.




Co mozesz zrobic

1. Przeanalizuj sytuacje swojej firmy

A\

2. Rekrutacja

Zastanéw sie doktadnie nad mocnymi i stabymi stronami swojej dziatalnosci, ocen
zagrozenia i szanse, jakie stojg przed twoja firma.

Zroéb to, uwzgledniajac nastepujace czynniki:

>> Zasoby ludzkie — umiejetnosci, doswiadczenie, wiedza, kultura, wiek, pocho-
dzenie etniczne ... — najlepsze pomysty i talenty mozna odnalez¢ w zréznicowa-
nej grupie oséb!

>> Rekrutacja - jak unikna¢ btedéw w procesie zatrudniania nowych pracownikéw?

>> Szkolenia - wykorzystaj potencjat pracownikéw i popraw ich morale

>> Komunikacja — w jaki sposoéb pracownicy w twojej firmie dowiaduja sie o tym,
co maja robi¢; czy wiedza, w jaki sposéb moga wnies¢ nowe pomysty i jak
powinni odnosi¢ sie do siebie nawzajem oraz do klientéw?

>> Styl zarzadzania - jak skutecznie rozdziela¢ obowiagzki i zarzadza¢ czasem?

>> Klienci - w jaki sposéb stworzy¢ wieksza i bardziej zréznicowana baze klientéw
oraz uwzgledniac ich uwagi i opinie?

>> Prawa pracownicze i prawo - jak uzyskac bezptatng pomoc, a dzieki proak-
tywnemu zarzadzaniu réznorodnoscig zdoby¢ nowe kontrakty w sektorze
publicznym?

Mikro-, mate i Srednie przedsiebiorstwa powinny gruntownie rozwazy¢ powyzsze
punkty. Po przeanalizowaniu réznych kwestii moga zacza¢ od postawienia sobie
kilku prostych celéw, moze na poczatku nawet tylko jednego, tj. zwigzanego

z ulepszeniem procesu rekrutacji. Moga tez skupic sie tylko na kilku lub na
wszystkich aspektach swojej dziatalnosci. Jesli nie myslate$ o réznorodnosci
wczesniej, zacznij od matych krokéw. Jedli juz podjates pewne dziatania w tej
dziedzinie, kontynuuj je i staraj sie poszerzac swoje cele i zamierzenia.

Kiedy juz okreslisz jeden lub wiecej celow, jakie chciatbys osiagna¢, ponizsze
punkty pomoga ci wcieli¢ je w zycie lub przygotowac do dalszych dziatan.

Z badan wynika, ze dla matych przedsiebiorstw zatrudnianie pracownikéw jawi sie
jako jeden z gtéwnych problemoéw. Wigze sie to z faktem, ze albo nie sg one

w stanie znalez¢ wtasciwej osoby, albo zatrudniajg nieodpowiedniego pracownika
na dane stanowisko. Dzieje sie tak dlatego, ze bardzo czesto wiasciciele matych
firm zasiegaja opinii znajomych i podejmuja decyzje o zatrudnieniu, bazujac na
tym, czy darzg dang osobe sympatia, czy tez nie.

Zrezygnuj z podejmowania decyzji o zatrudnieniu kogos, opierajac sie tylko

na swojej osobistej ocenie i ,,dobrej intuicji”, mimo ze one takze moga by¢
pomocne. Zatrudniajac nowego pracownika, postaraj sie raczej przyjac bardziej
racjonalne podejscie.

Kierowanie sie osobistg oceng i nastawieniem do danej osoby w procesie zatrud-
niania pracownikdéw moze doprowadzi¢ do kosztownych pomytek i dyskryminacji
(zamierzonej lub nie), co w efekcie moze przysporzyc ci probleméw natury
prawnej, a nawet doprowadzi¢ do upadku firmy.

Jesli postarasz sie odpowiednio podejs¢ do tego zagadnienia, masz wieksze
szanse, ze zatrudnisz pracownika, ktéremu bedziesz mégt zaufac, ktéry jest
odpowiednio wykwalifikowany i przyczyni sie do rozwoju firmy, wnoszac wartos-
ciowe, niekiedy alternatywne spojrzenie na pewne sprawy. Jesli natomiast
chciatbys$ zdoby¢ kontrakty ze strony wiekszych, gtéwnie rzadowych organizacji,

i tak bedziesz musiat wykazad, ze stosujesz zarzadzanie réznorodnoscia!

Jak to zrobic:
Okresl, jakich umiejetnosci, wiedzy i doswiadczenia wymaga stanowisko, na ktoére
szukasz pracownika:

>> Przygotuj ,,opis stanowiska pracy”, szczegétowo okreslajac zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci. Nakres$l w nim umiejetnosci i doSwiadczenie wymagane
dla danego stanowiska (wymagania), a jesli nie jestes pewien jak to zrobic,
zwrdd sie o pomoc (mozesz zasiegna¢ porady w izbie handlowej, lokalnej
grupie wsparcia biznesu, u innych pracownikéw, w twoim stowarzyszeniu
rzemieslniczym lub zawodowym, u wtadz samorzadowych - patrz punkt 8).




>> Upewnij sig, ze opis stanowiska pracy nie dyskryminuje nikogo juz na etapie
ogtoszenia, poniewaz okreslites, ze np. kandydat musi posiada¢ konkretne
pochodzenie, byc okreslonej rasy, naleze¢ do danej kultury. Upewnij sie, ze nie
zawarte$ w ogtoszeniu wymagan dotyczacych wieku, religii, ptci, czy tez braku
niepetnosprawnosci. W pewnych przypadkach prawo dopuszcza jednak
okreslone warunki, jakie mozesz postawi¢ w odniesieniu do stanowiska pracy,
ale tylko wtedy, gdy ich niespetnienie uniemozliwitoby wykonywanie zadan.
Jesli masz watpliwosci w tej kwestii, zwrdd sie o pomoc i porade.

>> Jedli to tylko mozliwe, zastosuj metody rekrutacji, ktére umozliwia i zacheca do
aplikowania mozliwie najwieksza liczbe oséb (rézne jezyki, strona internetowa
w wersji dla oséb niewidomych i stabowidzacych, elastycznosé w kwestii
ustalenia miejsca i czasu rozmowy o prace).

>> Zatrudniajac pracownika, unikaj zasiegania opinii u znajomych jako jedynej
metody. Rozwaz raczej szeroki wachlarz mozliwosci zamieszczania ofert
pracy: osrodki pracy; gazety lokalne i krajowe; szkoty, uczelnie wyzsze;
organizacje spoteczne; komercyjne agencje posrednictwa pracy; tablice
ogtoszen w sklepach detalicznych; strony internetowe/Internet; organizacje
handlowe lub zawodowe; organizacje rzadowe.

>> Zaznacz w ogtoszeniu, ze mile widziane sg aplikacje oséb ze wszystkich grup
spotecznych.

>> Rozmawiaj z potencjalnymi kandydatami o danej pracy w sposob nieformalny.
Pomoze to wtaczy¢ w proces rekrutacji osoby, ktére moga czuc sie niepewnie
ze wzgledu na swoj wiek, ptec i/lub niepetnosprawnosc, itd.

Korzysci:

Lepsze dopasowanie profilu pracownika do danego stanowiska i do potrzeb
twojej firmy. Zwiekszy to tez szanse na utrzymanie danego pracownika oraz
zapewni wieksze zaangazowanie z jego strony, a takze usprawni dziatanie firmy.

Przyktadowe studium przypadku:

Niewielka firma w sektorze zaawansowanych technologii, chcac pozyskac
wykwalifikowanych pracownikéw, musiata zmagac sie z konkurencja ze strony
wiekszych, bardziej uznanych firm w swoim sektorze. Aby przyciagnac jak
najlepszych kandydatow, firma rozszerzyta swoje kanaty rekrutacji i zrezygnowata
z metody zasiegania opinii u znajomych. Opracowano formalne ogtoszenie
okreslajace wymagania zwigzane z danym stanowiskiem (korzystajac z pomocy
0s6b zatrudnionych w firmie) i zastosowano proces selekgji oparty na systemie

punktowym, ktéry umozliwit znalezienie kandydata najlepiej odpowiadajacego
profilem danemu stanowisku.

Dzieki odpowiedniemu, logicznemu podejsciu, firma miata mozliwos$¢ wyboru
kandydata sposrod grona oséb z szerszego przedziatu wiekowego niz miato to
miejsce dotychczas oraz wykorzystania potencjatu i doswiadczenia starszych
pracownikow, ktorych wieksze firmy czesto nie braty pod uwage. Dodatkowo,
firma mogta wnioskowac o kontrakty z organizacji rzadowych, ktére wymagaja
wdrozenia i stosowania zarzadzania réznorodnoscia.




3. Klienci i nowe rynki

—

Zarzadzanie roznorodnoscia zapewni ci potencjat, dzieki ktéremu bedziesz mogt
zdobywac nowe rynki, a dotychczasowym klientom przedstawic lepszg oferte.

Aby dotrzec¢ do zréznicowanego grona klientéw, trzeba oferowac zréznicowane
zatrudnienie lub przynajmniej rozumie¢ zagadnienie réznorodnosci. Moze to
dotyczy¢ kwestii wieku, narodowosci, a takze umiejetnosci zrozumienia zmieniaja-
cych sie motywadji i stylu zycia, ktére wptywaja na rynek we wszystkich jego
formach. Duze firmy prowadza taka polityke od lat, docierajac do réznych rynkéw
(np. do mniejszosci narodowych), dzieki personelowi przynalezagcemu do okreslonej
grupy klientéw. Co wiecej, stosujac te same metody, duzym firmom udaje sie tez
zachowac lojalnos¢ klientéw i zwiekszac obroty wsrdd istniejacej grupy klientow.

Niestety, z badan wynika, ze wiele MSP przez fakt skupiania sie na istniejacej bazie
rynkowej, ogranicza swoje mozliwosci. Stale dziatajg na sprawdzonym, znanym
rynku i mimo ze moga mie¢ dobre, osobiste relacje z kontrahentami, sg tez bardziej
narazone na rozne niespodziewane zmiany i nie wykorzystuja potencjalnych,
szerszych mozliwosci.

Jak to zrobic:

>> Zréb rozpoznanie dotyczace réznorodnosci i skali potencjalnego rynku, do
ktérego chciatbys$ dotrzec (zastanéw sie nad skalg wieku, orientacjami seksual-
nymi, narodowosciami, kwestiami niepetnosprawnosci, zwyczajami kulturowy-
mi réznych spotecznosci). Czy twoj produkt lub ustuga mogtyby zostac dostoso-
wane w taki sposob, by dotrzec do réznych, nowych niszowych rynkéw?

>> Zbadaj potrzeby potencjalnych, réznych klientéw, wykorzystujac do tego np.
strony internetowe, wielorakie doswiadczenia twoich pracownikéw, przyjaciét
lub rodziny, ktdrzy posiadajg szczegétowa wiedze na temat innych kultur.

>> Mikro-, mate i srednie przedsiebiorstwa moga mie¢ lepszy i blizszy kontakt ze
swoimi klientami niz duze firmy. Wykorzystaj te relacje z klientami i postaraj
sie uzyskac od nich informacje zwrotne i opinie, ktére pomoga ci opracowac
przystepne materiaty reklamowe, akceptowane przez wszystkie grupy klientéw.

>> Postaraj sie dostrzec potencjalne korzysci wynikajace z dopasowania osobowo-
$ci, wieku, pochodzenia i stylu zachowania pracownikéw, ktérzy maja bezpo-
$redni kontakt z klientem lub przynajmniej postaraj sie zgromadzi¢ wiedze na
temat 0séb, z ktérymi masz do czynienia w swojej dziatalnosci - nie tylko po to,
by odpowiednio sie do nich odnosi¢, ale tez by niechcacy ich nie obrazic.
To jest sposdb, ktéry pozwoli ci pozyskad statych klientow.

>> Odkryj i wykorzystaj nowe mozliwosci medialne, ktére pozwolg ci skierowac
dziatania marketingowe do nowych grup potencjalnych klientéw (np. ,Podcasting” -
forma internetowej publikacji dzwiekowej, lokalne gazety, radio, grupy spoteczne).
Jesli nie bedziesz pewny, jaka forma jest najlepsza dla ciebie, zwrd¢ sie o pomoc.

>> Pomocne zaréwno dla ciebie jak i twoich pracownikéw moga okazac sie pewne
podstawowe szkolenia utatwiajace wspdtprace ze zréznicowana baza klientow
(szkolenia takie moga dostarczyc¢ informacji dotyczacych zwyczajow i dziatan
pewnych grup, mozesz tez dowiedziec sie o przyznanych certyfikatach potwier-
dzajacych kwalifikacje i o nagrodach dla firm za otwartos¢ na poszczegélne grupy).

Korzysci:
Lepszy dostep do nowych klientéw, wieksza lojalnos$¢ dotychczasowych partneréw,
mozliwosci rozwoju i zréznicowania produktow/ustug z mysla o rynkach niszowych.

Przyktadowe studium przypadku:

Firma zajmujaca si¢ przeprowadzaniem ankiet miata za zadanie oszacowa¢ ceny
nieruchomosci na sprzedaz lub do wynajecia. Okazato sig, ze dotarcie do pewnych
czesci spotecznosci lokalnej nie byto takie proste, jak sie spodziewano. Po lepszym
zbadaniu uwarunkowan kulturowych mieszkancéw, dzieki zasiegnieciu porady

u doradcéw ds. narodowosciowych przy lokalnych wiadzach, a takze dzieki informa-
cjom znalezionym w Internecie, firma zdata sobie sprawe, ze do domoéw, w ktoérych
przebywaty wytacznie kobiety, nie miat wstepu obcy mezczyzna. Zmiana strategii

i wystanie pracownikéw-kobiet do tych dzielnic pozwolito wkrétce rozwigzaé problem.




4. Planowanie dziatalnosci firmy

—

Wstuchiwanie sie w opinie klientéw i dziatania, majace na celu uwzglednienie ich
potrzeb w planowaniu strategii firmy, moga przyczynic sie do sukcesu.

Podjecie takiej strategii sprawi, ze w planach rozwoju twojej firmy zostana
uwzglednione bardzo réznorodne potrzeby konsumenckie. Bedziesz musiat
wiasciwie odpowiedzied na te potrzeby i zastanowic sig, jakie podjac dziatania,
by im sprostac (m.in. dobér pracownikéw o odpowiednim profilu, okreslonym
nastawieniu i kreatywnosci; dobor niezbednych szkolen i strategii rozwoju
zawodowego).

Takie planowanie moze by¢ bardzo proste albo tez niezwykle wyszukane,
wszystko zalezy od wtasciciela. W procesie planowania mozna wykorzysta¢ opinie
klientéw (uzyskane podczas nieformalnych rozmoéw) majace na celu poprawe
dostepnosci produktu lub ustugi (np. dla starszych klientéw, ktérych charakteryzu-
je ograniczona mobilnos¢). Mozna tez przeprowadzi¢ profesjonalne badanie
rynku, opierajac sie na bazie danych klientéw, ktére umozliwi uzyskanie informacji
od klientow i podjecie strategii zréznicowania zakresu produktéw czy ustug oraz
strategii szkolen dla personelu w przysztosci.

Jak to zrobic:

>> W drodze nieformalnych rozmoéw lub przy zastosowaniu formalnych ankiet
postaraj sie dowiedzie¢, jakie sa oczekiwania twoich dotychczasowych
i potencjalnych klientéw reprezentujgcych rézne grupy.

>> Uwzglednij te informacje w planowaniu strategii rozwoju firmy: sprébuj
dostarczyc ludziom to, czego oczekuja (w granicach rozsadku i mozliwosci
finansowych), majac na uwadze rézne punkty widzenia. Dzigki takiemu
podejsciu zmiany, jakie przeprowadzisz w firmie, beda odpowiadaty na
réznorodne potrzeby rynkowe i nie ominiesz potencjalnych grup klientéw.

>> Postaraj sie uwzglednic¢ w swoich planach regularne uzyskiwanie informacji
i opinii od klientow. Mozesz to zrobi¢, wdrazajac profesjonalny system
komunikacji z zastosowaniem Internetu albo np. przeprowadzajac kazdego
roku ankiety wéréd klientow.

>> Jesli regularnie analizujesz sytuacje swojej firmy, dotéz staran, aby informacje
od klientow staty sie statym punktem w tej analizie lub rozwazaj je w kontek-
$cie innych regularnych dziatan (roczne zestawienia finansowe, szacowanie
przeptywu gotowki w trybie kwartalnym, itd.).

Korzysci:
Ewoluujaca strategia firmy, podejscie odpowiadajace potrzebom klientéw, wzrost
obrotéw i lepsza reputacja.

Przyktadowe studium przypadku:

Pewna firma rachunkowa opracowata swoja strategie podejscia do klientéw na
podstawie trwajacego dwa lata procesu analizy (powigzanego z biznes planem),
ktoéry pozwolit oszacowad, na ile dziatalnos¢ firmy byta realizowana zgodnie

z poprzednim planem, a takze pomadgt zidentyfikowac niezbedne zmiany. Caty
ten proces ma swoéj poczatek w corocznej ankiecie badajacej poziom zadowolenia
klientéw, a nastepnie kontynuowany jest w postaci regularnych nieformalnych
rozmoéw/konsultacji z klientami.
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5. Komunikacja wewnatrz firmy

—

Badania wykazuja, ze wiekszoé¢ MSP, w tym mikroprzedsiebiorstwa, korzysta
z nieformalnego i elastycznego podejscia do zarzgdzania zasobami ludzkimi

i kierowania dziatalnoscia firmy. Taka nieformalna atmosfera moze sie jednak
jawic jako problem dla niektorych pracownikéow, ktdrzy nie potrafiag sie w niej
odnalez¢ i moze doprowadzic¢ do ich wykluczenia. Takie kwestie powinny by¢
rozwigzywane w przemyslany i racjonalny sposéb.

Menedzerowie matych i mikroprzedsiebiorstw w wiekszosci przypadkéw maja
okazje do komunikowania sie ze swoimi pracownikami kazdego dnia. Zostato
jednak udowodnione, ze niezbedna jest uporzadkowana, okreslona strategia
komunikacji, poniewaz wyrazne kanaty komunikacji wewnetrznej sprzyjaja
swobodnemu przeptywowi pomystéw, wiedzy, informacji i rozwigzan.

Jak to zrobic:

>> Poprzez regularne spotkania z pracownikami (moga one mie¢ charakter
zawodowy lub spoteczny), ktére nie wykluczajg nikogo ze wzgledu na czas
czy miejsce spotkania. Tam, gdzie to tylko mozliwe, wazne jest, by spotkania
miaty charakter uporzadkowany, z uzgodnionym programem i byty prowadzo-
ne w sposéb umozliwiajacy wszystkim sprawiedliwy i rowny udziat w spotkaniu.
Jesli zastosowanie takich procedur jest niewykonalne, nalezy przynajmniej
sprobowac wyznaczyc jakis konkretny czas regularnych spotkan, kiedy
pracownicy mogliby sie spotkac i omoéwic okreslone zagadnienia, nawet jesli
miatoby to trwac tylko kilka minut.

>> W przypadkach, gdy formalne spotkania personelu sg trudne do zorganizowa-
nia, nalezy zacheci¢ pracownikéw i umozliwic¢ im wyrazanie swoich opinii i suge-
stii w inny sposdb, jesli istnieje taka potrzeba - anonimowo (np. na tablicach
ogtoszen lub w postaci kartek wrzucanych do skrzynki).

>> W przypadkach, gdy omawiane sg wrazliwe kwestie lub gdy pracownicy o to
prosza, pamietaj, by zawsze zapewnic poufnos¢.

Korzysci:

Rozpoznanie i zastosowanie catej gamy réznorodnych pomystéw, wiedzy i nowych
perspektyw w dziatalnosci firmy, wieksze zaangazowanie pracownikow, ich
poswiecenie i lepsze morale.

Przyktadowe studium przypadku:

Wprowadzenie systemu wewnetrznej komunikacji w firmie produkcyjnej, charakte-
ryzujacej si¢ dominujacym udziatem mezczyzn, umozliwito wszystkim cztonkom
zatogi wyrazenie swoich obaw i przemyslen. System ten polegat m.in. na utworze-
niu anonimowego forum dyskusyjnego w sieci intranetowej (tam wtasnie poruszo-
no temat elastycznych godzin pracy dla oséb odwozacych i odbierajacych dzieci ze
szkoty, a takze zostato zaproponowane rozwigzanie zbiorowe zaréwno dla
pracownikéw ptci meskiej jak i zenskiej). Wynikiem tego byt znaczacy spadek
absencji w pracy oraz wzrost produktywnosci.

Podobne rozwigzanie zostato zastosowane w firmach, ktére nie posiadaja
odpowiedniej infrastruktury komputerowej. To samo mozna osiagna¢ przy pomocy
pudetka, do ktérego pracownicy wrzucajg kartki ze swoimi opiniami i sugestiami.
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6. Wizerunek i reputacja

N/

Wykorzystaj swoje zaangazowanie w dziatania na rzecz ré6znorodnosci jako
narzedzie biznesowe dla celéw wizerunkowych i reputacji oraz zdobywania
nowych kontrahentéw (szczegolnie duzych firm oraz przedsiebiorstw sektora
publicznego). W przypadku mikroprzedsiebiorstw dowodem na prowadzenie
polityki réznorodnosci moze by¢ zachowanie pewnych zapiskéw czy dokumentéow
$wiadczacych o tym, ze jeste$ dobrym pracodawca stosujagcym zarzadzanie
réznorodnoscig, co z kolei pozytywnie wptynie na twoja reputacje wsrod innych
firm i wérdéd spotecznosci lokalnej.

Coraz czesciej duze firmy prywatne oraz organizacje publiczne, podczas przepro-
wadzania procedur przetargowych o kontrakty, wymagaja od MMSP przekazania
informacji dotyczacych stosowanej polityki réznorodnosci. Prowadzenie polityki
réznorodnosci jest czesto jednym z warunkdw wygrania przetargu.

Jak to zrobi¢:

>> Poprzez rozwoj formalnej polityki réznorodnosci. Oznacza to, ze nawet jesli do tej
pory robite$ wiele rzeczy opisanych w tej broszurze, wazne jest, abys prowadzit
archiwum, przechowujac dowody tego, co robisz. Moze to by¢ niewielki znak
potwierdzajacy twoje zaangazowanie na rzecz godnych warunkéw pracy dla
wszystkich zatrudnionych w twojej firmie albo jednostronicowy spis dziatan, jakie
stosujesz np. w procesie rekrutacji lub szkoleniach. Jesli prowadzisz taka polityke,
upewnij sie, ze masz na to jakie$ dowody.

>> Jedli chcesz podjac kolejne kroki, mozesz okresli¢ pewne cele, ktére chciatbys
osiggnac. Przy udziale i pomocy ze strony pracownikow wypisz cele, ktére
planujesz zrealizowaé w ciagu kilku nastepnych lat.

>> Jesli planujesz zorganizowac szkolenie dla siebie lub swoich pracownikéw,
sprobuj wykazad, ze zawiera ono pewne aspekty réznorodnosci (moze to byc
np. szkolenie, w ktérym poruszone jest zagadnienie zwyczajoéw kulturowych
potencjalnych grup klientéw). Pamietaj, zeby zachowac informacje o tym
w swoich dokumentach.

>> Jesli rekrutujesz nowych pracownikéw, odnotuj, jakie elementy zarzadzania
réznorodnoscia zastosowates. Dobrze jest miec takie informacje, jako dowdd na
to, ze prowadzisz taka polityke, ale dzieki temu bedziesz tez mogt sie przekonac,
ktére dziatania okazaty sie skuteczne, tak by powtorzyc je w przysztosci.

>> Niektdre MSP moga zawrzec oéwiadczenia o réznorodnosci w poradniku lub
ogolnych wytycznych firmy, podobnych do wytycznych BHP. Mikro firmy moga

>>

>>

>>

opracowac krétkie oswiadczenie stwierdzajace, ze réznorodnosc i promowanie
godnosci w miejscu pracy sg stosowane w ich firmie. Moze to by¢ ubrane

w stowa, ktére odpowiadajq specyfice twojej firmy i stanowic czesé twojej
dokumentacji. Jesli nie jestes pewien jak to zrobic, zwrdc sie o pomoc.

Dla niektorych MSP bardzo przydatnym narzedziem jest monitorowanie

i przechowywanie informacji o personelu i klientach, jako ze stanowi to
potwierdzenie istniejgcej roznorodnosci wirdd pracownikow i klientow.

Moze to stworzy¢ podstawe do opracowania strategii, ktéra obejmowataby
coroczng analize pozwalajaca sledzi¢ zmiany w kierunku lepszego zarzadzania
réznorodnoscia. W przypadku mikroprzedsiebiorstw wystarczytoby np. stwier-
dzenie, ze jestes Swiadomy réznorodnosci oséb, z ktérymi masz do czynienia
w pracy (osoby mtode, starsze, rézne narodowosci, mezczyzni, kobiety, itd.).
W ten sposob bedziesz mogt wykazad, ze posiadasz doswiadczenie i wiedze na
temat ludzi, z ktérymi masz kontakt (wystarczy proste okreslenie udziatu
procentowego poszczegdlnych grup).

Gromadzenie danych o konkretnych osobach jest delikatng kwestia, postaraj sie
wiec zapisywac informacje, zachowujac duzy stopien ogélnosci. Jesdli potrzebu-
jesz porady w tej kwestii, zwrdc sie o pomoc.

Niektére MSP moga zawrze¢ opis swoich dziatan na rzecz réznorodnosci w
spotecznej odpowiedzialnosci biznesu. Mikroprzedsiebiorstwa natomiast powinny
prowadzi¢ dokumentacje wszelkich dziatan, ktére $wiadcza o zaangazowaniu firmy
w inicjatywy spoteczne (obejmujaca poswiecony czas, zasoby i srodki finansowe).

Korzysci:

Wieksze powiazania z lokalnymi /krajowymi /miedzynarodowymi kanatami
dostaw i lepsze perspektywy dla twojej firmy. Lepsze zrozumienie tego, co juz
robisz oraz formalne dowody potwierdzajace twoje dziatania.

Przyktadowe studium przypadku:

Firma, zajmujaca sie przeprowadzaniem ankiet, dowiedziata sie, ze stajac do
konkurengji o to, by zosta¢ uprzywilejowanym dostawca ustug dla wtadz lokal-
nych, musi przedstawic audyt réznorodnosci dotyczacy pracownikéw i dotychcza-
sowych klientéw. Poniewaz w danym momencie firma ta nie posiadata takiego
audytu, procedura przetargowa wymagata od niej o wiele wiecej wysitkow

i staran niz sie poczatkowo spodziewano. Przeprowadzenie takiego audytu

i zachowanie go w dokumentacji pomogto firmie w wygraniu p6zniejszych
przetargow.
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7. Ocena

—

Podobnie jak w przypadku wszystkich dziatan, ktére wptywaja na twoja firme,
tak samo w kwestii zarzadzania réznorodnoscig wazne jest, by zastanowic sie
nad efektami dziatan i oszacowac koszty poniesione z tego tytutu (wtozony czas,
zaangazowanie, srodki). W przeciwnym razie moze by¢ ci trudno dostrzec
osiggniete korzysci.

Przeprowadzenie oceny podjetych dziatan powinno by¢ procesem wspdlnym.
Dzieki temu wtascicielom, menedzerom i pracownikom firmy tatwiej bedzie
zrozumie¢, dlaczego wdrazane sg konkretne rozwigzania. Analizowanie tego,
co sie wydarzyto, sprzyja tez wiekszemu zaangazowaniu ludzi i zacheca ich do
lepszego przyjmowania wszelkich przysztych inicjatyw.

Jak to zrobic:

>> Zanim podejmiesz ktérys z krokdw wymienionych w tej broszurze, a takze juz
po ich zastosowaniu , postaraj sie ustalic cele, jakie chciatbys osiagnac¢ w swojej
firmie (lepsze relacje wéréd pracownikéw, wieksza produktywnosé, bardziej
przyjazne miejsce pracy, wieksza baza klientéw, itd.). Dzigki temu bedziesz
mogt ocenic rezultaty i stwierdzi¢, czy podjete dziatania spetnity twoje
zatozenia i oczekiwania. Mozna to zrobi¢ w bardzo konkretny sposéb, okresla-
jac zestaw celéw dotyczacych obrotéw, przekroju demograficznego twojego
rynku albo po prostu zapytac pracownikéw o ich opinie.

>> Zastanow sig, ile czasu i sSrodkéw poswiecite$ na rzecz réznorodnosci. Moze to
by¢ nawet kilka minut, ktére spedzites czytajac te broszure, czy tez rozmowa
z pracownikami az po opracowanie petnego pakietu oceny réznorodnosci
i podstawowych wytycznych dla twojej firmy.

>> Zréb zestawienie osiagnietych korzysci oraz srodkow, ktore poswiecites, by je
osiggna¢, np. zatrudnienie nowego pracownika; unikniecie pewnych proble-
mow ze strony pracownikow jak np. stres czy absencja; dotarcie do nowych
rynkow; lepsze wyniki dziatalnosci na dotychczasowych rynkach; pozyskanie
nowych talentéw; wykorzystanie potencjatu dotychczasowych pracownikéw;
zwiekszenie innowacji/kreatywnosci i poprawa reputacji.

>> Zastanow sie nad efektami, ktére warte byty poniesionych srodkéw. Pamietaj
jednak, ze moze to wymagac troche czasu oraz powinno by¢ postrzegane jako

inwestycja w twoja firme. Nie oczekuj wynikéw nastepnego dnia, zmiany moga

trwac kilka miesiecy az do roku. Postaraj sie, zeby zastosowane rozwigzania

byty proste i mozliwe do zrealizowania w ramach twoich srodkéw i mozliwosci.

Korzysci:

Regularne przeprowadzanie oceny podjetych dziatan oraz tego, co udato sie
osiagnac w zakresie podejscia do réznorodnosci, jest warunkiem koniecznym,
aby dokonac oceny skali i poziomu catosci dziatan, w ktére jestes zaangazowany;
aby pokazac pracownikom, klientom i potencjalnych kontrahentom, co mozna
osiagna¢; a takze by przygotowac firme na wszelkie przyszte inwestycje.

Przyktadowe studium przypadku:

Whtasciciel firmy, zajmujacej sie¢ dostarczaniem czesci samochodowych, przeprowa-
dzit analize srodkow i czasu, jakie poswiecit na wprowadzenie pewnych rozwigzan
z zakresu réznorodnosci. Obejmowaty one m.in. wdrozenie odpowiednich
procedur przy opracowywaniu procesu oceny pracownikow, stworzenie otwartej
i sprawiedliwej strategii zatrudnienia oraz ustalenie programu comiesiecznych
spotkan. Wtasciciel byt w stanie okreslic¢ i oszacowac potencjalne korzysci wigzace
sie z rozwigzaniem problemu znalezienia odpowiednich pracownikow, ktore
wptywaty na ograniczenie zyskownosci firmy. Po roku dokonano przegladu

i analizy sytuacji. Okazato sie, ze podjete srodki i zaangazowanie przyczynity sie
do poprawy kondycji firmy w bardzo widoczny sposéb.
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8. Zwrdc sie 0 pomoc

N/

Niniejsza broszura zawiera caty szereg praktycznych porad dotyczacych zarzadza-
nia réznorodnoscia, jednak nie wyczerpuje ona catego zagadnienia. Dlatego tez
osoby, ktére mogtyby lub chciatyby podjac dalej idace kroki, powinny zwrdcic sie
o fachowa pomoc.

Wielu wtascicieli firm woli zasiegna¢ porady u zaufanego ksiegowego, radcy
prawnego, czy bliskiego znajomego. Dobrze jest jednak pamieta¢, ze na rynku
funkcjonuje wiele instytucji publicznych i prywatnych, ktére oferujg profesjonalng
pomoc nieodptatnie lub za niewielka optata (w przypadku ustug swiadczonych
przez instytucje publiczne, ktdre sa subsydiowane przez Unie Europejska). Aby

dowiedzied sie wiecej na temat tych instytucji, zwrd¢ sie do swoich wtadz lokalnych.

Organizacje handlowe, izby handlowe, zwigzki i stowarzyszenia zawodowe
stanowia bardzo cenne Zrédta informacji, zwtaszcza, gdy juz korzystasz z ich ustug
i jeste$ z nimi w statym kontakcie, tak jak ma to miejsce w przypadku wielu firm

w krajach Unii Europejskiej.

W wielu przypadkach twoja instytucja finansowa (bank) bedzie mogta wskazaé
ci whasciwy kierunek dziatan.

Cennym zrédtem informacji sg tez wtasciciele i menedzerowie innych firm z sektora
MMSP, do ktérych mozesz sie zwréci¢ o porade.

Jak to zrobic:

>> Zacznij od kontaktu z kim$ zaufanym i dowiedz sie, gdzie najlepiej otrzymac¢
pomoc albo odwiedz strony internetowe wymienione ponizej i odszukaj dane
kontaktowe najblizszego stowarzyszenia handlowego, izby handlowej czy
wtadz lokalnych w twoim regionie. Jest wiele informacji dostepnych nieodptat-
nie i to wtasnie z nich powinienes skorzystac¢ w pierwszej kolejnosci.

>> Mozesz poruszy¢ temat zarzadzania ré6znorodnoscig podczas rozméw na
spotkaniach lokalnych firm oraz przy okazji innych wydarzen lokalnych.
Dobrym miejscem do wymiany doswiadczen sa tez targi handlowe, gdzie
mozna spotkac potencjalnych partneréw handlowych spoza danego regionu.
Aby dowiedziec sie o doswiadczeniach innych firm, postaraj sie odnalez¢ sieci
firm lub wykorzystaj swoje kanaty dostaw.

>> Korzystne moze tez okazac sie skonsultowanie sytuacji twojej firmy z kims
spoza sieci wsparcia lokalnego biznesu, kims, kto bedzie miat Swieze i niezalez-
ne spojrzenie na twoja firme.
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>> Mikro firmy oraz te, ktére nie maja specjalnego pracownika ds. kadr, powinny
zasiegnac porady u kogos, kto nie tylko poinformuje ich o podejsciu do
réznorodnosci, ale udzieli praktycznych, konkretnych wskazéwek dotyczacych
korzysci, jakie mozna osiggnac z racji podjecia odpowiednich krokéw na rzecz
réznorodnosci.

>> Jesli skorzystasz ze wsparcia kogos spoza twojej firmy, postaraj sie, by mie¢
z nim kontakt podczas catego procesu wprowadzania wszelkich zmian i/lub
podczas procesu oceny efektywnosci zastosowanego przez ciebie nowego
podejscia do réznorodnosci.

Korzysci:

Dzieki zasiegnieciu porady u osoby doswiadczonej bedziesz mégt poczuc sie
bardziej pewnie w tym, co robisz, poznasz mozliwosci ptyngce z nowych rozwia-
zan, mogac przy tym bazowac na czyich$ doswiadczeniach. Dzieki temu tatwiej
ci bedzie zastosowac wskazowki przedstawione w tej broszurze.

Wiele mikro-, matych i srednich przedsiebiorstw juz stosuje pewien rodzaj
zarzadzania réznorodnoscia. Problem w tym, Ze nie zdaja sobie z tego sprawy
albo tez opisuja swe dziatania w inny sposéb lub uzywajac innych stow niz jest

to ogdlnie przyjete. Czasem tez nie widza sposobu, w jaki mogtyby wykaza¢,

ze wiasciwie juz realizujg zarzadzanie réznorodnoscia (brak formalnego dowodu).
Dzieki zastosowaniu kilku zaproponowanych w tej broszurze rozwiazan, a takze
zwracajac sie do odpowiednich instytucji/oséb o pomoc w ich wdrozeniu, wiele
firm bedzie w stanie rozwiazad swe problemy i w jak najpetniejszym stopniu
skorzystac z przyjecia odpowiedniego podejscia do réznorodnosci.




Zrodta online pomocne w twojej dziatalnosci

Kampania UE ,,Za R6znorodnoscia. Przeciw Dyskryminacji”
www.stop-discrimination.info

Europejska Unia RzemiesInikéw oraz Matych i Srednich Przedsiebiorstw
www.ueapme.com

Dokumenty UE poswiecone R6znorodnosci i Rownosci
http://ec.europa.eu/employment_social/fundamental_rights/public/pubst_en.htm

Rzady krajowe w Europie
http://www.lgib.gov.uk/index.html

Europejska Izba Handlu
http://www.eurochambres.be/

Europejska Konfederacja Zwigzkéw Zawodowych
http://www.etuc.org/

Antydyskryminacyjne wskazowki w Europie
http://www.socialeurope.com/mandiv/en/policy.html

Koszty i korzysci ptynace
z ré6znorodnosci w Raporcie Komisji Europejskiej na temat Réznorodnosci 2004
http://www.stop-discrimination.info/5322.0.html
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