Stownik podstawowych terminéw

Adolescencja — okres dorastania zawierajacy sie pomiedzy dziecifistwem i dorastaniem.

Alienacja w pracy zawodowej — wyobcowanie, wyizolowanie, zdystansowanie si¢ do pracy
zawodowej.

Alkoholizm — choroba woli polegajaca na niemozliwo$ci powstrzymania si¢ od spozywania
alkoholu. :

Aspiracje — dazenia ukierunkowane systemem wartoéci jednostki.

Awans — powierzenie pracownikowi stanowiska ulokowanego wyzej w strukturze formalne;j.

Banda — nieformalna przestepcza grupa pracownicza dziatajaca w ukryciu.

Bezrobocie — zjawisko nadmiaru sily roboczej ponad jej popyt.

Bodziec — czynnik pobudzajacy do dziatania.

Chwyty negocjacyjne — niedozwolone zachowania w trakcie negocjacji majace na celu uzy-
skanie przewagi lub zwyciestwa sposobami pozamerytorycznymi.

Coach — osoba sprawujaca opieke nad pracownikiem przy uznaniu jego duzej niezaleznosci
i samodzielnosci.

Coaching ~ forma wsparcia pracownika poprzez zapewnienie mu opieki, przy znacznej sa-
modzielnoéci podopiecznego.

Czas wolny — czas pozostajacy do dyspozycji pracownika po wypelnieniu obowigzkéw za-
wodowych i zwigzanych z pracg zawodowa.

Delegacja — oficjalni przedstawiciele innej instytucji reprezentujgcy ja w rozmowach z go-
spodarzami.

Dezintegracja zespotu pracownikéw — pozbawienie zespolu pracowniczego spéjnoéci.

Diagnoza - rozpoznanie wycinka rzeczywistoéci umozliwiajace okreslenie stanu stopnia za-
awansowania rozpoznawanych cech, proceséw lub zjawisk.

Empatia — zdolno$§¢ wezuwania si¢ w sytuacje i odczucia partnera relacji.

Etyka— nauka o moralnoéci; ogét ocen i norm moralnych przyjetych w danej zbiorowosci.

Firma —nazwa i logo, pod kt6rymi prowadzona jest dziatalnos¢ gospodarcza. Niekiedy utoz-
samiana z przedsigbiorstwem.

Fundacja - organizacja pozarzadowa, ktorej podstaws jest majatek przeznaczony przez jej
zalozyciela na okre$lony cel.

Grupa formalna — grupa spoleczna cechujaca si¢ sformalizowanymi relacjami pomiedzy
cztonkami, struktury i kontrolg spoteczna.
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Grupa nieformalna — grupa spoteczna, w ktérej relacje i struktura nie s3 formalnie uregulo-
wane. Kontakty pomiedzy cztonkami s3 w niej bezposrednie.

Grupa pracownicza — grupa, w ktérej wigzi oparte s3 na kontaktach zawodowych.

Informacja — wiadomo$é, wskazéwka, pouczenie.

Innowacyjno$¢ — postawa lub czynnik poszukiwania nowych rozwigzas.

Integracja zespotu pracownikéw —laczenie sie pracownikéw w jednolity zesp6t pracowniczy.

Kapitat ludzki — potencjat tkwiacy w pracownikach i ich mozliwosciach realizacji zadan za-
wodowych.

Kara — kazdy nieprzyjemny dla osobnika bodziec stosowany za wykonanie, niewykonanie
lub niewta$ciwe wykonanie okre$lonej czynnosci w okreslonych warunkach.

Kariera zawodowa — przebieg pracy zawodowej w ciagu zycia.

Klika — patologiczna grupa w zakladzie pracy niemajaca wyltgcznie charakteru przestgpcze-
go. Prowadzi do nieuzasadnionego uprzywilejowania swoich cztonkéw.

Kodeks pracy — gtéwny akt prawny zawierajacy regulacje dotyczace pracy zawodowej.

Kompetencje zawodowe — zdolnoéé wykonywania czynnosci zawodowych w sposéb zgodny
z wymaganymi standardami.

Kompromis — ugoda, porozumienie osiggniete na zasadzie wzajemnych ustgpstw.

Komunikacja niewerbalna — przekazywanie informacji za po$rednictwem mimiki twarzy,
gestow, zachowan.

Komunikacja werbalna — przekazywanie wiadomoéci za posrednictwem stowa méwionego
lub pisanego.

Konflikt — niezgodnoéé intereséw zwigzana z jednoczesnym wystepowaniem co najmniej
dwoch niedajacych sie zaspokoié lub sprzecznych potrzeb.

Konformizm — postawa bezkrytycznego podporzadkowania si¢ normom, warto$ciom, po-
gladom uznanym za obowigzujgce w danej grupie spoteczne;.

Kongruencja — autentyczno$¢, przedstawianie siebie bez idealizowania swojej postaci.

Kontakty nieformalne — relacje, w ktére wchodzg ludzie poza struktura formalng firmy.

Kontrola — nadzér nad czyms$ lub kims.

Korporacja — organizacja spoteczna zarzadzajaca sprawami swoich cztonkéw.

Korupcja — wykorzystywanie stanowisk stuzbowych do czerpania osobistych korzysci.

Kultura — catoksztalt ogélnoludzkiego dorobku nagromadzony na przestrzeni dziejéw.

Kultura organizacyjna — zbiér podstawowych cech cenionych przez czlonkéw organizacji.

Kultura osobista — cecha osobowa czlowieka §wiadczaca o zachowaniu w kontaktach inter-
personalnych i codziennych zachowaniach jednostki.

Kultura pracy — cecha osobowoéci §wiadczaca o sposobach, jakimi czlowiek realizuje swoja
prace zawodows.

Kultura techniczna — cecha osobowa wyznaczajaca relacje jednostki ludzkiej z technika.

Kwalifikacje zawodowe — kwalifikacje potwierdzone formalnymi dokumentami.

Kwalifikacje rzeczywiste — uklad celowo uksztattowanych cech psychicznych i fizycznych
pracownika warunkujacych jego skuteczne przygotowanie zawodowe.

Leasing kadrowy — wynajmowanie pracownikéw przez zaklad pracy do innego zakladu,
w sytuacjach, gdy w danym czasie nie s3 oni niezbedni w macierzystej firmie.

Lider — osoba stojaca na czele grupy; posiadajaca osobisty autorytet wéréd cztonkéw grupy.
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List motywacyjny — podanie o pracg zawierajace uzasadnienie ubiegania si¢ o prace.

Mediator — osoba podejmujaca sie rozwigzania konfliktu.

Mentor - zyczliwy opiekun, osoba o duzym doéwiadczeniu i autorytecie.

Mentoring — forma opieki i pokierowania pracownikiem realizowana poprzez zapewnienie
mu opieki ze strony osoby o duzym autorytecie i stanowiacej wzor osobowy:

Mistrzostwo w pracy — najwyzszy etap rozwoju zawodowego, bedacy poziomem eksperckim.

Mobbing — terror psychiczny stosowany wobec niektérych pracownikéw w $rodowisku pra-
cy, wyrazajacy sie w demonstrowaniu wobec nich wrogoéci i nekaniu ich.

Molestowanie seksualne — kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszjce si¢ do plci pracownika, ktérego celem jest naruszenie godnoéci, ponizenie
albo upokorzenie pracownika.

Moralnoéé - zesp6t dominujacych w danej epoce historycznej norm i zasad uznawanych za
whadciwe.

Nagroda —kazde pozgdane i przyjemne nastepstwo wykonania okreslonej czynnosci lub po-
wstrzymania sie od niej.

Narkomania —uzaleznienie od lekéw lub ich zamiennikéw powodujacych analogiczne prze-
zycia.

Negocjacje - wspolne wyja$nianie, przedstawianie pogladéw.

Nepotyzm — powierzanie stanowisk stuzbowych cztonkom rodziny:

Nonkonformizm — postawa sprzeciwu wobec ulegania normom panujacym w danej grupie
spolecznej.

Ocena — wyrazony w formie ustnej lub pisemnej, osad kogo$ lub czegos.

Opinia — mniemanie, sad, przekonanie, poglad.

Opinia o pracowniku — wyrazony poglad na temat pracownika.

Organizacje pozarzadowe — niezalezne od pafistwa formy organizowania sie ludzi w celu
rozwiazywania okre§lonych probleméw, gtéwnie spotecznych.

Orientacja szkolna — dzialania prowadzace do zaznajomienia uczniéw z mozliwo$ciami wy-
boru dalszej drogi ksztalcenia.

Orientacja zawodowa ~ dziatania prowadzace do zaznajomienia uczniéw z mozliwo$ciami
pracy i wlasnego rozwoju zawodowego. Prowadzi do §wiadomego wyboru ksztatcenia za-
wodowego oraz przyszlej pracy.

Osoba bezrobotna — osoba zdolna o pracy i gotowa do jej podjecia w pelnym wymiarze cza-
su, pozostajaca bez pracy i nieuczeszczajaca do pracy.

Outplacement — dbato$¢ o los pracownikéw zwalnianych z firmy polegajaca na stwarzania
im mozliwosci dalszej pracy w innych zakladach lub na innych stanowiskach pracy.

Outsourcing kadrowy — wynajmowanie pracownikéw z zewnatrz do realizacji okre$lonych
dziatai nierealizowanych z jakiego$ powodu przez wlasnych pracownikéw lub powierze-
nie realizacji ktérej$ funkeji zakltadu pracownikom z zewnatrz.

Panistwowa Inspekcja Pracy — instytucja pafistwowa sprawujgca nadzér nad warunkami pra-
cy realizowanej na terenie kraju, ze szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania prawa
pracy. :

Patologia spofeczna — zjawiska odbiegajace od przyjetych norm spotecznych, zaklécajace
funkcjonowanie systeméw spotecznych.
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Patologia pracy — znaczace odstgpstwo od norm regulujacych zachowania pracownicze. .

Planowanie pracy — wyobrazanie wytworéw i sposob6w ich realizacji.

Planowanie sukcesji — przekazywanie swoich obowigzkéw przez odchodzacego z firmy pra-
cownika osobie w tym celu wezeéniej przygotowywane;j.

Plotka — niesprawdzona lub klamliwa pogtoska, wiadomosé przekazywana nieformalnie,
najczeéciej szkodzaca czyjej$ opinii.

Podmiotowosé pracownika — poszanowanie godnosci pracownika, jego indywidualnych dys-
pozycji i samosterownosci.

Podwladny — osoba ulokowana nizej w strukturze formalnej zakladu, zobowigzana do wypel-
niania polecen przelozonego.

Ponowoczesno$é¢ — nurt myslowy, ktéry kieruje sie przekonamem, Ze spoleczefistwem nie
rzadzi historia ani postep.

Poradnictwo zawodowe — dziatalno§¢ prowadzaca do podniesienia poziomu wiedzy klienta
o pracy zawodowe;j i jego cechach pod katem rozwigzania probleméw, ktére zglosit.

Postawa wobec pracy — wzglednie trwata dyspozycja jednostki wyrazajaca sie w zachowa-
niach i sgdach jednostki w sytuacjach pracy.

Potrzeba —stan, w ktérym jednostka odczuwa cheé zaspokojenia jakiego$ braku.

Praca grupowa — praca wykonywana przez pracownikéw réwnoczesnie, jednakze od siebie
niezaleznie.

Praca indywidualna — praca wykonywana przez jednego pracownika.

Praca skuteczna — praca prowadzaca do realizacji okre§lonego celu.

Praca zawodowa — celowa dzialalno$é cztowieka polegajaca na przeksztatcaniu débr przyro-
dy i przystosowaniu ich do zaspokajania potrzeb ludzkich.

Praca zespolowa — praca wykonywana przez pracownikéw, pomiedzy ktérymi zachodzi
wspdtdzialanie, bedace rezultatem podziatu pracy. Wyniki koficowe s3 zalezne od wkiadu
pracy kazdego z pracownikéw.

Pracodawca - jednostka organizacyjna zatrudniajaca pracownika lub pracownikéw.

Pracownik — osoba zatrudniona w zaktadzie pracy. Jest ulokowana w strukturze formalnej
firmy.

Prakseologia — nauka o dobrej robocie, czyli o pracy skuteczne;.

Profesja — zawéd elitarny, wymaga;qcy dlugotrwatego przygotowania. Niekiedy synonim za-
wodu.

Profesjonalizm — fachowo$é, legitymowanie si¢ wysokim poziomem kompetencji i doskona-
tym wykonywaniem swojej pracy.

Profesjonalista — osoba wykonujaca zawéd z grupy profesji. Takze: osoba doskonale wykonu-
jaca swoje zadania zawodowe.

Profilaktyka — dziatania zmierzajace do niedopuszczenia lub zminimalizowania wystgpienia
zagrozen.

Przedsigbiorstwo — jednostka gospodarcza wyodrebniona prawnie, produkujjca dobra lub

- $wiadczgca ustugi.

Przelozony — osoba ulokowana wyzej w strukturze formalnej zakladu, zobowigzana do kie-
rowania podwladnymi. Odpowiada za okre$lony odcinek pracy firmy:

Przestepczo$é — dziatalnosé sprzeczna z obowigzujacym prawem.
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Relacje interpersonalne — kontakty miedzyludzkie. ,

Rozwéj zawodowy — podnoszenie poziomu kultury pracy pracownika w rezultacie wykony-
wanej pracy zawodowe;.

Rutyna — blad praktyczny polegajacy na bezrefleksyjnym wykonywaniu utrwalonych czyn-
nosci.

Senior — osoba w starszym wieku, majaca duzy staz pracy i duze do§wiadczenie zawodowe
i zyciowe.

Spis zawodéw i specjalnosci — dokument zawierajacy wykaz wszystkich uznanych zawodéw
i specjalnosci.

Spoteczno$é lokalna — zbiorowo$é zajmujaca okre§long przestrzen wystarczajaca do rozwinie-
cia dziatalnosci przez instytucje zapewniajace zaspokojenie podstawowych potrzeb miesz-
kanicow i prowadzenie zorganizowanego, wzglednie samodzielnego Zycia osiadlego.

Stowarzyszenie — dobrowolna, trwata organizacja ludzi realizujacych wspélne cele o charak-
terze niezarobkowym.

Stres w pracy — reakcja organizmu na napiecia psychiczne wywotane przez stresory zwigzane
z wymogami sytuacji przy wykonywaniu pracy.

Struktura formalna zaktadu — organizacja zakladu uregulowana dokumentami firmy.

Struktura nieformalna zaktadu — pracownicy i relacje zachodzgce miedzy nimi nieusankcjo-
nowane formalnie.

Styl zarzadzania — sposdb organizowania dzialalnosci firmy.

System — zesp6t powigzanych ze soba elementéw wspdlnie realizujacych okreslone cele.

Srodowisko —sktadniki otoczenia cztowieka oddzialujace na niego jako bodzce i wywotujace
jego okreslone reakcje psychiczne.

Srodowisko kulturowe — oddziatujace na cztowieka elementy dorobku historycznego ludz-
kosci.

Srodowisko lokalne — zbiorowos¢ spoteczna zamieszkujaca niewielki, wzglednie zamkniety
obszar wraz z wystepujacymi na nim instytucjami stuzgcymi organizacji zycia zbioro-
wego.

Srodowisko naturalne — uktad geograficzny. Obejmuje elementy otoczenia bedace wytwora-
mi natury.

Srodowisko pracy —elementy otaczajace czlowieka zwigzane z jego pracg zawodows i wywie-
rajace na niego okreslony wplyw.

Srodowisko spoleczne — krag 0s6b, rzeczy i stosunkéw otaczajacych cztowieka w jego indy-
widualnym i zbiorowym Zyciu.

Taryfikator pracowniczy — dokument zawierajacy zbidr przepiséw regulu;qcych zasady za-
trudnienia w zawodzie i na stanowisku pracy.

Telepraca— praca wykonywana poza siedzibg firmy. Jej rezultaty przekazywane s3 przy wyko-
rzystaniu technik informatycznych i telekomunikacyjnych.

Tworczo§¢ — tworzenie czego$ nowego, dochodzenie do czegos.

Tworczo§é zawodowa — oryginalna, nieodtwéreza dzialalno$é¢ pracownika w $rodowisku
pracy zawodowej zwigzana z wykonywaniem zadan zawodowych, poprawg warunkéw
pracy oraz organizacji pracy.
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Typologia — szeregowanie i logiczne porzadkowanie elementéw danego zbioru (przedmio-
téw, zjawisk itp.) wedtug zasady poréwnywania ich cech przyjgtych w danym przypadku
za Znaczace.

Umiejetnosci intelektualne — zdolno$¢ do bieglego wykonywania operacji intelektualnych.

Unmiejetnoéci manualne — sprawno$¢ postugiwania si rekami przy wykonywaniu czynnoéci.

Umiejetnos$ci zawodowe — praktyczna biegto§¢ wykonywania czynnosci zawodowych.

Umowa o pracg — dokument zawierajacy wzajemne zobowigzania pomigdzy pracodawcy
i pracownikiem.

Wiedza zawodowa — wiadomoéci jednostki z zakresu pracy zawodowej.

Wigzi spoleczne — sposéb realizacji zwigzkéw spolecznych wystepujacych pomiedzy czton-
kami okre$lonej spotecznosci.

Wolontariat — dobrowolna, bezptatna dziatalno$¢ na rzecz innych, wykraczajaca poza obo-
wigzki rodzinne, kolezenskie lub przyjacielskie.

Wspélnota — organizacja spoleczna oparta na stosunkach pokrewienistwa lub na wigziach
spontanicznych.

Wypalenie zawodowe — sytuacja, gdy wykonywana praca przestaje satysfakcjonowaé pracow-
nika, meczy go i wigze sie ze stagnacja i zniecheceniem.

Wypoczynek — regenerowanie sit psychicznych i fizycznych organizmu.

Zadania rozwojowe — problemy; ktére cztowiek ma do rozwiazania w kolejnych erach swo-
jego zycia.

Zaklad pracy - jednostka organizacyjna, ktéra zatrudnia pracownikéw i funkcjonuje na
okre$lonych wczeéniej zasadach.

Zawéd — wewnetrznie spdjny system czynnosci, stanowiacy dla jednostki Zrodlo utrzyma-
nia i okre$lajacych jego pozycje spofeczna.

Zdrowie — dobrostan fizyczny, umystowy i spoteczny jednostki.

Zespot - grupa os6b realizujacych wspélne cele.

Zmeczenie — stan wyczerpania organizmu spowodowany nadmiernym wysitkiem.

Zrzeszenie — organizacja spoleczna bedaca wynikiem $wiadomego dziatania ludzi skierowa-
nego na realizacjg okre$lonych zadan.



