RAINBOW

POLITYKA PERSONALNA GRUPY KAPITALOWEJ RAINBOW TOURS
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PODSTAWY POLITYKI PERSONALNEJ

Budujemy swojg pozycje renomowanego i stabilnego touroperatora
w oparciu o skutecznie i profesjonalnie zarzadzany zmotywowany
zesp6t. Pracownicy sg podstawg sukceséw naszej firmy,
gwarantem jej dalszego rozwoju a przede wszystkim zadowolenia
naszych klientéw. Polityka personalna stanowi sformalizowanie
zasad i idei, ktore legly u podstaw powstania naszej firmy. Jest
wyrazem filozofii i zasad, ktérymi chcemy kierowa¢ sie ksztattujac
relacje z wtasnymi pracownikami. Stuzy skutecznemu zarzadzaniu i
dobrej komunikacji w firmie a sktadajg si¢ na nig m.in. regulaminy,
wytyczne, instrukcje i komunikaty.

CELE POLITYKI PERSONALNEJ

RAINBOW TOURS postrzega swoich pracownikéw jako niezwykle
wazny w ksztattowaniu silnej pozycji marki kapitat. Poprzez swojq
polityke ~ personalng ~ pragniemy  budowaé  wizerunek
konkurencyjnego i rzetelnego pracodawcy, nie tylko aby przyciggac
wysoko  wykwalifikowany  personel, stwarza¢  mozliwosci
dlugotrwatego i statego rozwoju, ale réwniez tworzy¢ atmosfere, w
ktorej dazenie do osiggniecia celdéw bedzie wspoing wartoScig
wszystkich, zaréwno cztonkow zarzadu, kadry menadzerskiej jak i
wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na okres zatrudnienia czy
jego forme.
Jako gtowne cele naszej polityki personalnej postrzegamy:
o tworzenie przejrzystej struktury zatrudnienia, z jasno
okreslonymi zasadami rekrutacji;
o dbanie o réznorodno$S¢ i sprzyjanie rozwojowi kazdego
naszego pracownika poprzez delegowanie go na
stanowisko odpowiednie do jego mozliwosci, checi i

kwalifikacji;

e wyznaczanie jasnych celéw i przejrzystych form ich
ewaluacji;

e  kreowanie atrakcyjnych miejsc pracy dla

wykwalifikowanych, pracujacych z pasjg ludzi;

e wspomaganie kariery poprzez tworzenie systemu szkolen i
mozliwo$ci poszerzania wiedzy;

e dazenie do diugotrwatego zatrudnienia poprzez systemy
motywacyjne;

e  zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy;

o oferowanie atrakcyjnych wynagrodzent adekwatnych do
kwalifikacji i wykonywanej pracy.

OBSZARY POLITYKI PERSONALNEJ

Polityka personalna RAINBOW TOURS stanowi wizje
funkcjonowania firmy, zasady, jakimi kierujemy sie w
poszczegolnych obszarach, z ktorych najwazniejsze to: rekrutacja,
adaptacja, motywacja i komunikacja, bezpieczenstwo i higiena
pracy, szkolenia i rozwdj. Polityka ta stuzy réwniez zebraniu i
przedstawieniu w zwieztej formie istnienia szeregu dokumentow,
ktore tworzg schematy codziennych dziatan naszej firmy w sferze
personalnej. Te dokumenty to: Regulamin Pracy, zataczniki
mowigce o rownym traktowaniu i zakazie mobbingu i Vademecum
Nowego Pracownika.

Rekrutacja i adaptacja

RAINBOW TOURS przeprowadza rekrutacje w podziale na dwie
gtéwne grupy: pracownicy centrali oraz pracownicy oddziatow.
Pracownicy centrali to pracownicy biurowi, zarzad oraz pracownicy
destynacji. Pracownicy oddziatéw to gtéwnie pracownicy biurowi.
Pracownicy centrali i oddziatbw rekrutowani s przez Dziat
Monitoringu i Szkolen, natomiast calo$¢ dziatan w zakresie
pozyskiwania pracownikéw destynacji lezy w kompetencjach
Akademii Rainbow.

Rekrutacja nowych  pracownikéw odbywa sie  poprzez
zamieszczanie ogtoszen w portalach pracowniczych, prowadzona
jest rowniez rekrutacja w oparciu o polecenia pracownikow.
Przeprowadzana jest ona w sposob jawny, bez formutowania
ogloszen w sposéb mogacy stwarzaé ryzyko dyskryminacji, a
kandydaci oceniani sg wytacznie na podstawie swoich kompetencii
i kwalifikacji potrzebnych do podjecia pracy.

Rekrutacja pracownikdéw do sieci sprzedazy skiada sie z trzech
etapow: rozmowa telefoniczna z jednym z rekruteréw, spotkanie w
oddziale, do ktérego prowadzona jest rekrutacja oraz zadanie
praktyczne. Rekrutacja do centrali firmy polega na przeprowadzeniu
rozméw rekrutacyjnych z kandydatami. W zalezno$ci od potencjatu
kandydata decyzja o zatrudnieniu podejmowana jest po pierwsze;
lub drugiej rozmowie. Podczas rozmowy obecni sa: trener
wewnetrzny zatrudniony w firmie. oraz dyrektor lub kierownik dziatu
do ktérego prowadzona jest rekrutacja.

W firmie dziata réwniez system oparty o rekomendacje pracownicze.
Kazdy pracownik, wylaczajac dyrektorow, kierownikéw dziatow i
pracownikéw dziatu szkolen, moze poleci¢ swojego kandydata. Je$li
kandydat pomysinie przejdzie proces rekrutacji oraz przedtuzona
zostanie z nim umowa po okresie probnym, pracownik
rekomendujacy otrzymuije gratyfikacje finansowa,

Nowi pracownicy otrzymujg szereg narzedzi, stuzacych ich
adaptacji i pomocy w pierwszych dniach petnienia nowych
obowigzkow. Majg rowniez szanse poznaC miejsce swojej pracy,
zapozna¢ sie ze wszystkimi  procedurami, instrukcjami
i regulaminami. Potwierdzajg to podpisujac stosowne deklaracje.
Najwazniejszym dokumentem, poza Regulaminem Pracy, na tym
etapie jest Vademecum Nowego Pracownika, ktéry w jasny i
klarowny spos6b pozwala nowej osobie poznac nie tylko firme, ale
réwniez pokona¢ pierwsze trudnosci, jak podtaczenie do systeméw
technicznych. Kazdy nowy pracownik zapoznaje si¢ ze Standardami
Obstugi Klienta, systemami szkolen, bonuséw, uzyskuje rowniez
informacje dotyczace tego, gdzie szukaé pomocy w przypadku
potencjalnych probleméw.

Poza Vademecum kazdy nowy pracownik otrzymuje réwniez drogg
mailowa, Instrukcie Ksiegowa (pracownicy oddziatow), Nowe
Standardy Obstugi Klienta oraz instrukcie obstugi systemu
rezerwacyjnego Travella 2.0.

Dla wszystkich nowych pracownikdw organizowany jest réwniez
Welcome Day — szkolenie dla nowo zatrudnionych. Pracownicy call
center otrzymujg rowniez dokument Welcome on board, w ktérym
opisany jest proces wdrozenia i oceny pracownikéw linii
telefonicznej. Wszystko to stuzy ptynnemu wdroZeniu si¢ Swiezych
pracownikéw w ich nowe obowigzki oraz zapewnieniem im komfortu
w tych pierwszych trudnych dniach.

Kluczowe znaczenie przy rekrutacji pracownikéw destynacyjnych
ma Akademia Rainbow, ktéra zajmuje sie réwniez organizacjg
kurséw zawodowych dla pilotéw, rezydentdw i animatoréw czasu
wolnego. Akademia prowadzi réwniez wspdtprace z uczelniami
wyzszymi oraz zajmuje sie tworzeniem klas patronackich, ktdre
poza kreowaniem dla mtodych ludzi oferty zdobycia konkretnych i
pozadanych na rynku pracy umiejetno$ci sg réwniez sposobem na
zyskanie nowych pracownikéw dla firmy.

Rekrutacja pracownikéw destynacyjnych prowadzona przez
Akademie¢ Rainbow skfada sie w kilku etapéw: zamieszczenie
ogfoszen, ocena przystanych CV, spotkanie stacjonarne, kitdre
sklada sie z dwdch czesci (wycieczka piesza i zadanie
rozwigzywane przed komisjq). Kazdy zaproszony kandydat
otrzymuje informacje  zwrotng.  Wybranym  kandydatom
przedstawiana jest oferta pracy oraz dalsze szkolenia.




Pracownicy destynacyjni to:

e Piloci — osoby, ktére w imieniu organizatora imprezy
turystycznej opiekujq sie grupa klientéw i dbajg o wiasciwy
przebieg programu wycieczki. Gtéwnym ich zadaniem jest
dopilnowanie, aby uczestnicy wycieczki bezpiecznie i w
komfortowych warunkach odbyli podréz do miejsca
docelowego, na miejscu zas dbajg o wiasciwe
zakwaterowanie, wyzywienie oraz realizacje wszystkich
punktoéw programu wycieczki.

e  Rezydenci — osoby, kt6re w imieniu organizatora imprezy
turystycznej opiekuja sie grupg klientow podczas pobytu
w miejscu docelowym ustugi turystycznej.

o Animatorzy — osoby, ktore zajmujq sie organizacjg czasu
wolnego  klientow przebywajacych w  o$rodkach
wczasowych.

Polityka firmy zaklada zatrudnianie kazdej grupy na innych
warunkach:

e  Piloci — umowa o wspdipracy lub umowa zlecenie;

e  Rezydenci— umowa o prace lub umowa zlecenie;

e  Animatorzy - umowa zlecenie.

Cze$¢ pilotow i rezydentow jest zatrudniona przez caly rok w firmie,
natomiast animatorzy sa zatrudnieni tylko i wylacznie w czasie
trwania najwyzszego sezonu.

Wynagrodzenie, motywacja, satysfakcja, komunikacja

W RAINBOW TOURS przestrzegana jest zasada réwnosci
wynagrodzenia w przypadku wykonywania pracy o tej same;
wartosci, przy czym pracami o jednakowej wartosci sg prace,
ktérych wykonanie wymaga od pracownikow pordwnywalnych
kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykgq i
doswiadczeniem  zawodowym, a takze  poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Chcemy tworzy¢ przyjazne Srodowisko pracy, w ktdrym pracownicy
majg Swiadomo$¢ jasnych oczekiwan i przejrzystego systemu
oceny. W firmie funkcjonuje system oceny ,180 stopni”, ktdrej
dokonujg kierownicy biur. Pracownicy oceniani sg pod katem
kompetenciji, realizacji celéw i zadan oraz posiadanej wiedzy i
kwalifikacji. Ocena przeprowadzana jest regularnie i z miesiecznym
wyprzedzeniem.

W firmie duzy nacisk ktadziemy sig na jasng i otwartg komunikacje.
W ramach platformy HRsys wszyscy pracownicy majg mozliwos¢
komunikacji wewnetrznej przy pomocy komunikatora HR Wall, gdzie
powstajg rowniez multimedialne grupy dyskusyjne.

Pracownicy RAINBOW TOURS majg prawo do zrzeszania sie w
wybranych przez siebie organizacjach oraz do reprezentacii
zbiorowej, ktéra pozwala chroni¢ ich interesy w przypadku konfliktu
z pracodawca. Pracownicy informowani sg 0 obowiazujacej w firmie
polityce zakazujacej mobbingu i wszelkich form nekania,
molestowania  seksualnego czy naruszania innych praw
pracownika.

Chcac funkcjonowaé jako atrakcyjny i pozadany pracodawca, z
ktérym wykwalifikowani pracownicy zechcg zwigzac sie na lata w
firmie istnieje wiele czynnikéw motywujacych oraz $wiadczen
dodatkowych. Dostepne dla pracownikéw $wiadczenia dodatkowe
to: ubezpieczenie PZU Zdrowie oraz Ubezpieczenie grupowe
WARTA. Pracownicy petnoetatowi mogg korzysta¢ z karty
Multisport umoZliwiajacej dostep do szerokiej bazy obiektow
sportowych.

Nasi pracownicy moga roéwniez korzystat z szerokiej oferty
wyjazdow wakacyjnych, ktére objete sg dofinansowaniem.
Pracownikom przystugujg bardzo atrakcyjne znizki na wyjazdy
katalogowe. Moga, rowniez korzysta¢ z licznej oferty study tour.
Pracownicy dzieki takim wyjazdom moggq w lepszy sposob

zrozumie¢ specyfike danego regionu, pozna¢ lokalng kulture i baze
hotelowa, co przektada si¢ pozniej na lepsze przedstawienie
wybranej oferty klientom. Ponadto oferujemy swoim pracownikom
atrakcyjne znizki na bilety lotnicze i parkingi przy lotniskach.

Warunki, bezpieczenstwo i higiena pracy

W RAINBOW TOURS duzy nacisk kiadziony jest na
bezpieczenstwo i higiene pracy. Zasady BHP oparte sg o polskie
prawodawstwo. Wszyscy nasi nowi pracownicy zapoznajg sie z
zasadami bezpieczenstwa i higieny, potwierdzajac kazdorazowo
podpisem odbycie stosownych szkoleA. Nadrzednym celem w tym
zakresie jest likwidacja mozliwych zagrozen i state dazenie do
zniwelowania do zera liczby wypadkow przy pracy. Dotyczy to
réwniez pilotdw wycieczek, rezydentdw i animatoréw, ktérym przez
koordynatoréw udzielane jest catlodobowe wsparcie.

Szkolenia i rozwéj

W RAINBOW TOURS istnieje duza $wiadomo$¢ Kkorzysci
wynikajacych z dostarczania pracownikom mozliwosci ciagtego
rozwoju oraz przeprowadzania szkoleA, ktore przektadajg sie na
zwiekszenie komfortu, efektywnosci i jakosci pracy.

Poza szkoleniami z zakresu obstugi klienta i systemu
rezerwacyjnego Travella 2.0., dostepnymi dla kazdego nowego
pracownika, osoby zatrudnione mogq korzysta¢ z szerokiej bazy
szkolen, dostepnych w systemie e-learning. Dotyczg one przede
wszystkim oferowanych produktéw i zwigzanych z nim ustug
dodatkowych. Prezentowane sg w ten sposéb réwniez techniki
podnoszace kompetencje sprzedazowe pracownikéw. Oferta
modutdw dostepnych w systemie e-learning jest nieustanne
poszerzana.

Rozwijamy réwniez projekt webinariow. Sg to szkolenia on-line
prowadzone zaréwno dla wiasnej sieci sprzedazowej, jak i
oddziatéw agencyjnych. Sg to szkolenia cykliczne organizowane co
tydzien. Bardzo przydatng dla pracownikdw jest mozliwos¢
zapoznania si¢ z relacjami ze study tour przygotowanymi przez ich
kolegbw i kolezanki. Relacje te dostepne sg na platformie HRsys.
Kluczowe znaczenie przy szkoleniu pracownikow destynacyjnych
ma réwniez Akademia Rainbow, ktéra przygotowuje moduty
szkoleniowe dla kandydatéw na pilotéw, rezydentéw i animatoréw
czasu wolnego.

Dostepny system szkolerh pozwala pracownikom nie tylko ciggle
rozwija¢ swoje umiejetno$ci, podnosi¢ kompetencje niezbedne na
okreslonym stanowisku ale przede wszystkim dzieli¢ si¢ wiedzg
miedzy pracownikami, co jest nieoceniong mozliwoscig w turystyce,
gdzie oferujac wyjazdy oferuje sie klientom przede wszystkim moc
przezy¢ i wspomnien.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA POLITYKI

Obowigzek stosowania niniejszej polityki dotyczy pracownikdéw we
wszystkich spdtkach Grupy Kapitatowej RAINBOW TOURS,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska. Realizacja stosowania
polityki oraz jej zgodno$¢ z aktualnymi regulacjami prawnymi oraz
pozostatymi dokumentami i procedurami RAINBOW TOURS bedzie
regularnie nadzorowana. Wszelkie konieczne korekty czy
uspdjnienia beda niezwtocznie wprowadzane i komunikowane do
pracownikéw. W przypadku watpliwosci dotyczacych charakteru
poszczegblnych dziatan lub zdarzeh nalezy zapoznaé sie
obowigzujgcymi  przepisami  lub  zglosi¢é  watpliwo$¢  do
przefozonego.

Kluczowe zapisy niniejszej polityki w znacznym stopniu dotyczg
spotki dominujacej Rainbow Tours S.A. Polityka zostata przyjeta dla
Grupy Kapitatowej — co 0znacza, iz postanowienia ninigjszej polityki
majg zastosowanie do pozostatych spotek z Grupy Kapitatowej,
ktére zobowigzane sg w rownym stopniu respektowac i stosowac
polityke w zakresie adekwatnym do specyfiki ich dziatalnosci.




