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Pomagamy naszym klientom
W wyrazaniu emocji i spetnianiu
marzen poprzez ich wyglad.

Zasady LPP Przewodnik dla pracownikéw salonéow

Na kazdym etapie rozwoju naszej firmy chcemy dbac o jej wyjatkowa
atmosfere i podejscie do pracy. To nasze wyrdzniki. Nasze sukcesy sg
mozliwe m.in. dzieki temu, ze jestesmy zgranym, ambitnym i skutecznym
zespotem, ktoéry ceni zawodowe wyzwania. Wspdlnym mianownikiem
kultury LPP sa wyznawane przez nas wartosci zebrane w wieloznaczny
akronim FAST.

Wazne jest dla nas, CO robimy, ale tez JAK i W JAKIM STYLU to robimy.
Przypominajac o kilku fundamentalnych dla nas zasadach, ktore okreslaja,
jaka firmag jestesmy i o co dbamy, chcemy tym przewodnikiem utatwic
Wam codzienne dziatania i podejmowanie wtasciwych decyzji. Znajdziecie
tutaj zasady i praktyczne rady. Czes¢ z nich jest uszczegdtowiona, inne
maja bardziej ogdlny charakter. taczy je jedno - majg wptyw na to, jak
pracujemy i na efekty naszej pracy dzis i w przysztosci.

Licze na to, ze kazdy obecny i przyszty pracownik LPP bedzie je znat

i sie z nimi utozsamiat.

Marek Piechocki

WIZJA
Pasja napedza nasze dziatanie,
sprawiajac, ze stajemy sie najlepszag
firmg odziezowa na swiecie.

MISJA

Esencja naszej kultury jest FAST - wartos¢ nadrzedna i fundament pozostatych czterech.
Pasja napedza nasze dziatanie, sprawiajac, ze stajemy sie najlepsza.

Madra szybkos¢ jest wartoscia: w kazdym procesie i dziataniu, ktére prowadzg do wzrostu biznesu.
Szybko podejmujemy decyzje, nie boimy sie ich zmieni¢ jezeli bedg btedne.

NASZE WARTOSCI

Fo

FIRE-FUELLED

Rozpala nas pasja.
Myslimy i dziatamy jak
przedsiebiorcy,

kochamy to, co robimy.

Pasja osiggniecia
sukcesu osobistego

i sukcesu firmy
napedza nas do
codziennej wytezonej
pracy.

S

SUCCESS-FOCUSED

T

TRUST-BASED

A /5

AMBITION-DRIVEN

Dajemy swobode
dziatania i ufamy

W poczucie
odpowiedzialnosci.
Szanujemy sie
wzajemnie, mozemy
na siebie liczy¢.

Najwazniejszy jest
rezultat. Jestesmy
skuteczni i otwarci

na nowe inicjatywy.
Codzienne dbamy

o wyniki i skuteczna
realizacje
priorytetowych celow.
Poczucie sprawczosci
daje nam site do
realizacji kazdego
zadania.

Mamy odwage siegac
wyzej. Realizujemy
ambitne cele i po ich
osiggnieciu
przystepujemy do
realizacji kolejnych,
jeszcze bardziej
ambitnych.

a nie stanowisko.

Cenimy merytorycznosdé



. KOGO DOTYCZY TEN DOKUMENT
| OPISANE W NIM ZASADY?

Il. NASZE ZASADY W MIEJSCU
PRACY

2.1 ROWNE TRAKTOWANIE | ROZNORODNOSC W PRACY
ZESPOLOWEJ

1. Cenimy réznorodnos¢ w naszym miejscu pracy. LPP daje rowne szanse wszystkim pracownikom
i ocenia ich prace wytacznie w profesjonalny sposdb, analizujgc ich dokonania i postawe w pracy.

2. Nie akceptujemy zadnych form dyskryminacji w miejscu pracy (np. ze wzgledu na pteé, wiek,
orientacje seksualng, niepetnosprawnosc i stan zdrowia, narodowos¢, swiatopoglad czy przekonania
religijne) poczawszy od etapu rekrutacji poprzez caty okres wspodtpracy z pracownikami, poziom
wynagrodzen, decyzje dotyczace awansow i rozwoju sciezek kariery.

3. Jestesmy firma rodzinng, skupiajaca wielu utalentowanych ludzi i naturalne jest dla nas, ze czes$é
z nich moze by¢ ze sobg w bliskich relacjach. Zalezy nam jednak, aby nie wptywato to na relacje
zawodowe w zaden niewtasciwy sposdb. Dlatego:

* wszelkie sytuacje wystepowania relacji przetozony-podwtadny oraz innych zaleznosci
W procesie decyzyjnym, pomiedzy nami a bliskimi nam osobami, zgtaszamy Managerowi
Salonu i Regionalnemu Kierownikowi Sprzedazy,

» jesli zatrudniamy lub chcemy zatrudni¢ osobe pozostajgcg z nami w zazytych stosunkach,
prosimy o zgode Managera Salonu i Regionalnego Kierownika Sprzedazy; wyjatkiem
sq drobne, okazjonalne prace tymczasowe. W takim tylko wystarczy poinformowac
Regionalnego Kierownika Sprzedazy o tym fakcie.

Czym jest bliska relacja? Bliska relacjg jest pokrewienstwo oraz formalne i nieformalne
zwigzki o charakterze intymnym. Trzeba je zgtosi¢ Managerowi Salonu i Regionalnemu
Kierownikowi Sprzedazy, gdy dwie osoby tgczy zaleznos¢ stuzbowa.
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2.2 ZAUFANIE, OTWARTOSC | SZACUNEK W RELACJACH MIEDZY
PRACOWNIKAMI

1. Zasada, o ktdrej pamietamy kazdego dnia i na kazdym etapie wykonywania naszej pracy, jest zasada
szacunku do drugiego cztowieka. W praktyce oznacza to m.in., ze staramy sie zachowywac wobec
naszych wspodtpracownikéw, podwtadnych i przetozonych w sposdb, w jaki sami chcielibysmy byé
traktowani przez innych - z szacunkiem i zyczliwoscia.

2. W otwartosci i szacunku pomaga nam szczera rozmowa, umiejetnos¢ przekazywania i otrzymywania
informacji zwrotnej, sugestii czy uwag.

3. W naszej pracy nie akceptujemy tamania zasad prawa, w tym tamania praw cztowieka.

4. Nie tolerujemy rowniez zadnego dziatania w ztej wierze, przez ktére mogliby ucierpiec nasi
wspodtpracownicy lub cata firma - jej dobro i reputacja.

5. W LPP szanujemy czas zawodowy i prywatny, dlatego:

¢ gdy w Twoim zyciu pojawiga sie trudnosci i nie mozesz ich oddzieli¢ od swojej pracy, pamietaj,
ze mozesz liczy¢ na wsparcie przetozonego. Chcemy tworzyé srodowisko petne empatii
i zrozumienia.

¢ Chociaz wiemy, ze w naszg branze wpisana jest dynamika i zmiennosé, na tyle ile to mozliwe,
starajmy sie informowac wszystkie strony z wyprzedzeniem o zmianach (np. Zmianach
w grafikach pracy czy innych harmonogramach). Tylko w wyjatkowych sytuacjach angazujmy
pracownikow, w tym managerow, w ich wolnym czasie.

6. W LPP nie ma przyzwolenia na mobbing i nekanie pracownikow. Kazde zgtoszone nieprawidtowosci
w tym zakresie bedg starannie i z duzg uwaga analizowane, przy zachowaniu zasady bezpieczenstwa
i anonimowosci osoby zgtaszajgcej takg nieprawidtowosc.

7. Potwierdzone sytuacje mobbingu czy tez nekania wspotpracownika, podwtadnego lub przetozonego
W miejscu pracy beda niosty za sobg surowe konsekwencje.

Mobbing

Dziatanie lub zachowanie dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracowni-
kowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu go lub zastraszaniu.




2.3. PRACA DLAINNYCH PODMIOTOW WYKONYWANA PRZEZ
PRACOWNIKOW LPP

1. Zasada Trust-Based sprzyja przejrzystosci i pozwala unikac¢ konfliktéw, stad osoby podejmujace
sie dodatkowego zatrudnienia lub prowadzace dziatalnos¢ zarobkowa poza stosunkiem pracy
taczacym go z Pracodawca, powinny pamietad, ze taka aktywnosé nie moze:

a.

pozostawad w kolizji z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy ani wptywac
negatywnie na nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

skutkowac ujawnieniem lub wykorzystaniem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa lub innych informacji poufnych Pracodawcy,

by¢ prowadzona z wykorzystaniem danych, informacji, urzadzen i oprogramowania
zapewnionego przez Pracodawce,

prowadzi¢ do naruszenia obowigzku dbatosci o dobro Pracodawcy, w szczegdlnosci
poprzez podejmowanie dziatan sprzecznych z interesem Pracodawcy,

powodowac rzeczywistego konfliktu intereséw pomiedzy dziatalnos$cig Pracodawcy
a dziatalnosciag podejmowang przez pracownika.

2. Dobrym obyczajem jest, aby w razie jakichkolwiek watpliwos$ci w zakresie poszanowania
powyzszych zasad skonsultowac sprawe z przetozonym.

2.4. KONFLIKTY W MIEJSCU PRACY

1. Roznice zdan i spory zdarzajg sie wszedzie, to naturalne bo mamy prawo sie rézni¢. Spory
rozstrzygamy z osobami zainteresowanymi, bo jestesmy organizacjg otwarta i staramy sie
komunikowac¢ bezposrednio. Staramy sie zrozumiec perspektywe drugiej strony - dlaczego tak mysli,
dlaczego tak postepuje. Gdy wyczerpiemy te sciezke angazujemy bezposrednich przetozonych.

2. Wszelkie nieprawidtowosci i powazne spory zwigzane z relacjami w miejscu pracy, ktérych nie udaje
sie nam rozstrzygnaé w powyzszy sposodb, mozesz zgtosi¢ dziatowi HR i/lub rzecznikowi etyki.
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1. BUDOWANIE RELACJI Z KLIENTAMI

1. We wszystkich naszych dziataniach kierujemy sie zasadg szacunku do naszych klientéw i ich
oczekiwan wobec nas.

2. Dazymy do jak najlepszego poznania potrzeb naszych klientéw i wtasciwej na nie naszej reakcji.
To od nich i ich zadowolenia z naszej oferty oraz jakosci obstugi zalezy rozwdj naszej firmy.

3. W przypadku konfliktu z klientem zachowujemy profesjonalizm i wysoka kulture osobistg. W razie
problemdw pomoca stuzy Ci bardziej doswiadczony kolega/kolezanka, przetozony i kierownik
sklepu.

4. Wystrzegamy sie wszelkich przejawdow dyskryminacji w relacjach z klientami i komunikacji do nich
kierowanej. Oznacza to m.in.:
« 7e wspieramy klienta, ktoremu trzeba szczegdlnie pomodc: osoby starsze, majgce problem
Z poruszaniem sie, kobiety w cigzy i kazda inng osobe, ktéra moze naszej pomocy potrzebowad;

¢ 7e nie akceptujemy zadnych form dyskryminacji w stosunku do naszych klientow;
e Ze naszym priorytetem jest poznawanie potrzeb i oczekiwan naszych wszystkich klientéw,

wspieranie ich zaréwno na etapie wyboru produktéow jak i w obstudze posprzedazowej oraz
reklamacyjnej.

5. Oznaka szacunku jest takze nasz schludny wyglad, jezyk jakim sie postugujemy i skupienie na pracy,
np. nie korzystamy z telefonu prywatnego na sali sprzedazy.




IV. PRACOWNIK LPP JAKO
AMBASADOR FIRMY

41. WYPOWIEDZI PRACOWNIKOW W MEDIACH
SPOLECZNOSCIOWYCH

1.

Korzystajac prywatnie z mediow spotecznosciowych powinnismy pamietac, ze nasze komentarze
i zachowania mogg miec wptyw na sposdb, w jaki inni postrzegajg nasza firme i akceptowane w niej
postawy.

. Nasze niedociggniecia lub stabosci rozwigzujemy wewnatrz organizacji zgtaszajac te kwestie

w ramach konstruktywnej krytyki do przetozonych, a nie publikujac wtasne komentarze w mediach
spotecznosciowych.

. W prywatnej aktywnosci w mediach spotecznosciowych nie zamieszczamy wpiséw zwigzanych

z obowigzkami zawodowymi czy dostepnymi wewnetrznie informacjami o naszej spoétce, np. zdjecia
zaplecza czy informacje o klientach.

Pamietaj, ze jeste$s ambasadorem i wizytéwka LPP

Powinienes$/powinnas zatem dbacd o to, aby Twoje wypowiedzi i wszelkie materiaty
zamieszczane w mediach spotecznosciowych, nawet jezeli sa to wytgcznie Twoje
opinie i materiaty prywatne:

e nie tamaty ogdlnie przyjetych zasad dobrych obyczajow,

* nie zawieraty informacji, ktére moga naruszy¢ zasade ochrony danych
poufnych LPP,

* nie naruszaty dobrego imienia LPP.

4.2. ZASADY WYPOWIADANIA SIE W IMIENIU FIRMY

1.

W imieniu naszej firmy moga wypowiadac sie jedynie osoby do tego upowaznione i przeszkolone
z zasad komunikacji.

. Jezeli ktos zaprasza Cie do wypowiedzi w imieniu firmy np. w mediach lokalnych lub na konferencji,

zgtos to swojemu bezposredniemu przetozonemu. Jezeli Twdj przetozony, po konsultacji z dziatem
Komunikacji i Zrownowazonego Rozwoju, wyrazi na to zgode, mozesz wystapic¢ publicznie
i wypowiadac sie w imieniu LPP.
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4.3. INFORMACJA POUFNA

1. Informacjg poufng jest kazda informacja o dziataniach firmy i jej pracownikach, ktérej ujawnienie
moze jej zaszkodzi¢. Dotyczy to szczegdlnie informacji o wyprzedazach, wynikach sprzedazowych
czy planowanych dziataniach marketingowych.

2. Nie przekazuj nikomu nieupowaznionemu zadnej informacji, ktérej nie powinna poznac nasza
konkurencja.

3. Nie przekazuj nikomu nieupowaznionemu zadnej informacji, ktérej ujawnienie mogtoby ostabi¢
pozycje LPP i zwiekszy¢ szanse rynkowe konkurencji.

Dane poufne

polityka wynagrodzen czy premiowa, planowane inwestycje, te ktdre nie sa jeszcze

Q Przyktady poufnych danych: niepublikowane dane sprzedazowe, polityka cenowa,
jawne czy likwidacje salonéw.




strona 10 | Zasady LPP Przewodnik dla pracownikéw salondéw

N V. JAK MOZESZ
ZGLOSIC EWENTUALNE

NIEPRAWIDLOWOSCI?

1. Swiadome tamanie przez pracownikéw lub menedzeréw zasad przyjetych przez LPP i opisanych
W niniejszym ,,Przewodniku” moze skutkowac¢ adekwatnymi do wagi nieprawidtowosci

konsekwencjami.
2. W kazdej sytuacji, w ktérej bedziesz uwazat, ze:

nasza firma nie zachowuje zgodnosci z prawem lub zasadami ujetymi w powyzszym dokumencie,

e ktérys z naszych pracownikéw lub cztonkdw kadry zarzgdzajgcej nie zachowuje zgodnosci
z prawem albo zasadami ujetymi w powyzszym dokumencie dla dobra nas wszystkich
i catego LPP powinienes to zgtosi¢ w wybrany przez siebie sposdb.

3. Jezeli chcesz zgtosic¢ ewentualne nieprawidtowosci lub sytuacje wymagajace kontroli i wyjasnienia,

mozesz to zrobi¢ poprzez:
Kontakt z rzecznikiem etyki LPP

Kontakt z bezposrednim przetozonym
a. Rozmowa bezposrednia lub telefoniczna. a. Zgtoszenie na skrzynke
. ) https://lpp.whiblo.pl
b. Zgtoszenie drogg mailowa. ps://Ipp.whiblo.p
b. Rozmowa bezposrednia.

S
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Bezposredni przetozony pracownika zgtaszajgcego do niego nieprawidtowosé oraz rzecznik etyki,
z ktérym konsultuje sie pracownik lub ktéremu zgtasza nieprawidtowos$é, majg obowigzek:

» uszanowac prawo pracownika konsultujgcego zasady/zgtaszajgcego nieprawidtowosé
do zachowania anonimowosci i nie przekazywacé zadnym osobom trzecim jego danych

personalnych, jezeli pracownik ten nie wyrazit na to zgody;

¢ W ciggu maksymalnie 14 dni od zgtoszenia nieprawidtowosci podjgc pierwsze kroki
rozpatrywania zgtoszonej nieprawidtowosci;

¢ podjac¢ decyzje o $ciezce rozpatrywania zgtoszonej nieprawidtowosci;

¢ poinformowac osobe zgtaszajgca nieprawidtowos¢ (jezeli ujawni ona w trakcie zgtaszania
swoje dane kontaktowe) o wynikach rozpatrywania zgtoszonej nieprawidtowosci.

Poufnosz

bedziesz chciat/chciata zachowad anonimowos¢. Uszanujemy Twoja decyzje i dotozymy
staran, aby zapewni¢ Ci komfort konsultacji/zgtaszania interesujgcych Cie zasad czy tez
niejednoznacznych dla Ciebie sytuaciji.

Q To od Ciebie bedzie zalezato, czy konsultujac zasady lub zgtaszajgc nieprawidtowosci

N VI.Z KIM MOZESZ WYJASNIC
WATPLIWOSCI?

1. Jezeli masz pytania lub watpliwosci dotyczace najwtasciwszego postepowania, chcesz zapytac
o zasady i tematy ujete w tym dokumencie, skonsultowac¢ konkretne sytuacje, zaproponowacd
uzupetnienia lub formy zwiekszania wiedzy pracownikéw na temat okreslonych w ,Przewodniku”
zasad, zapraszamy Cie do:

¢ porozmawiania o tym ze swoim bezposrednim przetozonym,
¢ kontaktu z rzecznikiem etyki.
2. Podobnie jak w sytuacji zgtaszania nieprawidtowosci, informacja o tym, ze to Ty zgtaszasz pytanie,

wazny temat lub watpliwos$¢ dotyczaca etyki i zasad okreslonych w ,,Przewodniku”, jest informacja
poufna i moze zostac¢ przekazana innym osobom wytgcznie za Twojg zgoda.



— Q SCHEMAT ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

PRACOWNIK

BEZPOSREDNI RZECZNIK
PRZELOZONY ETYKI

— Q SYSTEM WYBORU RZECZNIKA ETYKI

ZARZAD LPP RETAIL

Rzecznik ma obowigzek zachowania anonimowosci zgtoszenia




