Firemni etiketa

Pamatuj, Ze v kancelafi nepracuje$ sam/sama, nybrz i s ostatnimi kolegy, proto se chovej a udrzuj
prostory v takovém stavu, kde se nam v§em bude dobfe fungovat a pracovat. Pamatuj na nasleduijici:

e pii pfichodu do kancelafe s ismévem pozdrav vSechny v kancelafi

e udrzuj svuj pracovni stul uklizeny a v Cistoté

e pfi brzkém pfichodu do kancelare jednou za ¢as uklid’ umyté nadobi za vdechny

e nadobi po sobé ihned umyvej

e po pouziti houbi¢ky/houbového hadru ji/jej vzdy vyzdimej

e kdyZz ti po umyti nadobi zbydou ve dfezu zbytky jidla, vyhod’ je do koSe

e davej pozor, co kam vyhazuje$ a tfid’ odpad (papir, plast, smés)

e  pii pouziti mikrovinné trouby vzdy pouzivej plastovy poklop

e duUsledné po sobé utirej/uklizej, kdyz néco rozlije$/rozsypes

e prfed svym odchodem z toalety zkontroluj, Ze ji nechavas kompletné &istou

e dopln toaletni papir a utérky na zachodé, kdyz ti dojdou

e zavirej po sobé dvefe na toaletu

e kdyz dochazi jakakoli kancelarské véc, informuj odpovédnou osobu, ktera ji doobjedna
e v lednici své jidlo nenechavej prilis dlouho

e pokud bere$ z lednice jidlo, zamysli se, zda je skute¢né tvoje, pfipadné se zeptej svych kolegt

e Vv pfipadé, Ze v praci narazi$ na néco nefunkéniho nebo rozbitého, tak o tom informuj svého
nadfizeného. Ten zavadu odstrani, a nebo bude fesit dale s odpovédnym ¢&lovékem &i vedenim
firmy

Nase vzajemna ohleduplnost a respekt bude vytvaret takové prostfedi, kde se budeme citit vSichni
pfijemné. Pokud ti néco bude chybét, dej nam védét. Udélame vSe, co bude v naSich silach, aby se ti u
nas dobfe pracovalo.



