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Hiszpanska goscinnosc i serdecznosc

»-Mi casa es tu casa” - ,Moj dom to twoj dom” - popularne powiedzenie
podkreslajace otwartosc¢ Hiszpandw na nowych ludzi i ich naturalng sktonnosc do
dzielenia sie tym, co maja.

Hiszpanie preferujg spotkania w barach i kawiarniach zamiast w domach
prywatnych. To kulturowa norma - nie obrazaj sie, jesli nie zostaniesz szybko

zaproszony do czyjegos$ mieszkania. To nie oznacza braku sympatii!

[ Dom w Hiszpanii to prywatna przestrzen - zaproszenie do domu to szczegolny znak zaufania i przyjazni



Powitania | gesty — co jest mile

widziane?
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Pocatunki w policzki
Dwa pocatunki w policzki (zaczynajac od
lewej) to standard wsrod znajomych

i kobiet. To naturalna forma powitania

\oraz pozegnania.
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UScisk dtoni
Mezczyzni czeSciej witaja sie usciskiem
dtoni, takze przy pozegnaniu.

Mocny, pewny uscisk Swiadczy o

\szacunku.
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Przekazywanie przedmiotow

To kwestia uprzejmosci.

VAN

Unikaj podawania przedmiotow ,na odlegtos¢” - zawsze przekazuj je bezposrednio do reki.
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Punktualnosc¢ — elastyczne
podejscie

@7 Spotkania towarzyskie

Spoznienie do 30 minut jest norma i nie jest zle odbierane.

To czesSc kultury - nie stresuj sie!

Spotkania biznesowe

T

Punktualnosc jest wazna i oczekiwana. Profesjonalizm

wymaga precyzji czasowej.

@7 Magiczne stowa

Przy spdznieniu powiedz ,,no pasa nada" - ,nic sie nie stato".

Wszyscy to rozumieja.




Jedzenie | picie — rytuaty | zasady
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Hiszpanskie godziny positkow

Positki s3 pdzne: obiad miedzy

14:00 a 16:00, kolacja od 21:00 do 23:30.

To rytm zycia w Hiszpanii.

,La sobremesa" — swiety czas
Czas po positku na rozmowy przy kawie
lub drinku. Nie wychodz od razu po

jedzeniu - to niegrzeczne!

Dzielenie rachunku
,Pagar a pachas” - czesto dzieli sie
rachunek, ale jesli ktos zaprasza na

specjalng okazje, pozwol mu zaptacic.



Co jest uwazane za zte maniery?
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Ktotnia o rachunek Krytyka jedzenia
To zle widziane i moze urazic Nie krytykuj paelli czy innych
gospodarza. Szanuj lokalnych potraw na spotkaniach
gestwrzejmosci i pozwol ptacic towarzyskich. To czes¢ ich dumy
temu, kto zaprasza. narodowej.
v,

Zbyt gtosne zachowanie
Nie badz zbyt gtosny

w miejscach publicznych,
zwtaszcza w restauracjach

i w dni powszednie.




Komunikacja | zachowanie

Ekspresyjny styl komunikac;ji
Hiszpanie sg ekspresyjni, uzywaja gestow i méwig gtosno - nie
odbieraj tego jako agresje. To ich naturalny sposob wyrazania

emocji.

Pytania osobiste

Pytania osobiste sg normalne i Swiadczg o zainteresowaniu, ale
unikaj kontrowersyjnych tematdw jak polityka czy katalonska
niepodlegtosc.

Jezyk hiszpanski

Staraj sie méwic po hiszpansku, nawet podstawowe zwroty sg

bardzo doceniane i otwierajg serca Hiszpandw.




Ubior i wyglad
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Schludny i elegancki wyglad
Hiszpanie dbajg o elegancje. Unikaj zbyt sportowego stroju na
spotkaniach towarzyskich i w restauracjach. Pierwsza wrazenia majq

ogromne znaczenie.

Inwestycja w wyglad
Hiszpanie inwestujg duzo w swoj wyglad i lubig, gdy inni zwracaja

na nich uwage. Doceniaja, gdy kto$ wyglada zadbanie.




/wWyczaje spoteczne | rytuaty
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Siesta Paseo Bary — centrum zycia

Popotudniowa przerwa na odpoczynek. Wieczorny spacer i spotkania Centrum zycia towarzyskiego - spotkania
Wiele sklepow zamknietych miedzy 14:00  z przyjaciotmi na ulicy, czesto konczace sie  przy tapas, piwie i meczach pitkarskich.

a 17:00. Szanuj ten rytm zycia. swobodng rozmowa na zewnatrz. To tutaj poznasz prawdziwg Hiszpanie.



Podsumowanie: Jak zdoby¢ sympatie Hiszpanow?

do ich serc.

Badz otwarty i serdeczny Szanuj lokalne zwyczaje
Hiszpanie cenig ciepte relacje i dobry humor. Cierpliwosc i naturalnosc to klucz Godziny positkdw, sposdb komunikacji i rytm zycia — dostosuj sie i ciesz sie
autentycznoscia kultury.

naturalnie i spontanicznie.

Unikaj krytyki Radosc¢ z bycia razem
Nie krytykuj i nie spieraj sie o rachunek - pozwdl, by relacje toczyty sie W Hiszpanii liczy sie przede wszystkim radosc z bycia razem i wspolnego czasu.
To filosofia zycia!

,La vida es para vivirla" - zycie jest po to, zeby je przezyc. Hiszpanie wiedza, jak cieszyc sie kazda chwila.



Prowadzenie dokumentacji
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Ramy prawne i obowigzki pracodawcy w Hiszpanii

Statuto de los Trabajadores
Hiszpanskie prawo pracy reguluje
obowigzek prowadzenia
szczegotowej dokumentacji

zatrudnienia i wynagrodzen dla

stzystkich pracownikow

/

Obowiazki rejestracyjne
Koniecznosc rejestracji umaow,
ewidencji czasu pracy oraz
dokumentowania wyptat i sktadek na

ubezpieczenia spoteczne
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Konsekwencje prawne
Sankcje za nieprzestrzeganie
przepisow moga siegac wysokich kar
finansowych - od 626€ do 187.515€

za powazne naruszenia
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Kluczowe dokumenty kadrowe w hiszpanskim systemie

4 1

Contratos de trabajo

Umowy o prace w roznych formach: indefinido, temporal.

Kazda wymaga odrebnej dokumentacji i procedur

~
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Nominas mensuales
Miesieczne listy ptac z wyszczegolnieniem wszystkich sktadnikow

wynagrodzenia, potrgcen i sktadek
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Registro de jornada

Obowiazkowy rejestr czasu pracy wprowadzony w 2019 roku.

J

Musi zawierac doktadne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy

~
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Dokumenty SS i AT

Dokumentacja zwigzana z Seguridad Social i Agencia Tributaria -

kluczowe dla prawidtowego rozliczenia sktadek i podatkdow

~
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Proces zatrudnienia i ewidencja B

pracownikow

Przed rozpoczeciem pracy Zgodnosc¢ z RODO i LOPDGDD

e Rejestracja w systemie Seguridad

Social e Ochrona danych osobowych

e Zgtoszenie do Tesoreria General pracownikow

«  Przygotowanie umowy o prace e Zgody na przetwarzanie danych

. Weryfikacja dokumentow  Bezpieczne przechowywanie

tozsamosci informacji

» Prawo dostepu i korekt danych

Historia zatrudnienia i wszystkie zmiany warunkdow pracy muszg by¢ skrupulatnie

dokumentowane i archiwizowane przez wymagane prawem okresy.




Nowoczesne narzedzia do obstugi

<>

Systemy chmurowe

Platformy online umozliwiajgce
kompleksowe zarzadzanie dokumentacja
kadrowa i ptacowa z dowolnego miejsca,

zapewniajac bezpieczenstwo i dostepnosc

24/7

7
Progman Cloud Kadry-Ptace
Automatyczna aktualizacja przepiséw
prawnych, kontrola terminéw ptatnosci

i sktadek, zaawansowane zabezpieczenia

danych zgodne z RODO

kadrowo-ptacowej

5

Integracje zewnetrzne

Bezposrednie potaczenia z systemami
Seqguridad Social, platformga e-Deklaracji oraz
bankami dla automatyzacji proceséw

ptacowych



Monitorowanie terminow i zgodnosc¢ z przepisami

Q Automatyczne przypomnienia

Systemy alertow o waznych terminach sktadania deklaracji, wyptat

wynagrodzen i przekazywania sktadek

O Kontrola jakosci danych

Automatyczna weryfikacja poprawnosci danych, wykrywanie btedéw

i niezgodnosci przed przestaniem dokumentow

Q Aktualizacje legislacyjne

Ciggta aktualizacja bazy przepiséw i automatyczne dostosowanie

systemow do zmian w prawie pracy i podatkowym




Przechowywanie i archiwizacja

dokumentacj

@7 4 lata - Dokumenty ptacowe

Nominy, ewidencje wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne musza

by¢ przechowywane minimum 4 lata

T

6 lat - Dokumenty podatkowe
Wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczeniami podatkowymi wymagaja

przechowywania przez okres 6 lat

@7 Bez ograniczen - Umowy

Umowy o prace i dokumenty zwigzane z zatrudnieniem powinny by¢

archiwizowane bezterminowo

[ Bezpieczenstwo cyfrowe: Elektroniczne archiwa muszg spetnia¢ wysokie standardy

bezpieczenstwa, z reqularnym tworzeniem kopii zapasowych i kontrolg dostepu.




Przyktady dobrych praktyk i wyzwania

Sukces cyfrowej transformacji

Hiszpanskie firmy takie jak Mercadona czy Inditex skutecznie wdrozyty

zintegrowane systemy kadrowo-ptacowe, osiagajac 95% redukcje bteddéw

| 60% o0szczednosc czasu.

Gtowne wyzwania branzy

Roznorodnosc typow umow i ich specyfika
Cz%ste zmiany w przepisach prawnych
Ochrona danych osobowych (RODO/LOPDGDD)
Integracja z lokalnymi systemami

Wsparcie i szkolenia

Kluczowa rola ciggtych szkolen dla dziatow HR

| ksiegowosci w zakresie nowych regulacji

oraz technologii.



Podsumowanie

/Precyzja I Znajomosc pravb

Prowadzenie dokumentacji

kadrowo-ptacowej w Hiszpanii
wymaga gtebokiej znajomosci

lokalnych przepiséw

| skrupulatnosci w ich przestrzeganiu

N /

/Technologia jako wsparcie\

Wykorzystanie nowoczesnych
systemow IT znaczaco utatwia
procesy, minimalizuje ryzyko

btedow i zapewnia zgodnosc

Z przepisami

N /

Ciggte doskonalenie

Kluczowe elementy sukcesu: regularna aktualizacja wiedzy, monitorowanie

terminow i dbatosc o najwyzsze standardy bezpieczenstwa danych




Dziekujemy za uwage

W iktoria Ogrodnik 4TE
Weronika Mielcarz 4TE



