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ORGANIZACJA

Niniejszy przewodnik ma za zadanie odpowiedzie¢ na ewentualne pytania dotyczgce
zagadnieh organizacyjnych, ktére mogg nasungé sie Panstwu w  szczegdlnosci w
poczgtkowe] fazie naszej wspdtpracy. Prosimy o przeczytanie poradnika, jesli bedzie to
mozliwe, przed pierwszym spotkaniem, bysmy podczas rozmowy wstepnej mogli skupic sie na
kwestiach dotyczgcych Panhstwa zwigzku. Jezeli jednak Panstwa wagtpliwosci nie zostang
catkowicie rozwiane, chetnie je wyjasnimy na poczgtku rozmowy wstepneij.

1 Komunikacja

1.1 Telefon stacjonarny

W przypadku jakichkolwiek pytan jesteSmy do Panstwa dyspozycji od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 14:00 do 15:30 pod numerem telefonu 0211 / 44 57 52. W razie gdybysmy byli
nieobecni, prosze nagra¢ wiadomos$¢ na automatycznej sekretarce.

1.2 Telefon komorkowy

Poza godzinami dyzurdw telefonicznych (od 14:00 do 15:30) mozliwy jest kontakt telefoniczny
z Panig Danutg Prentki pod numerem jej prywatnego telefonu komdrkowego, w dni robocze
miedzy godz. 10:00 a 14:00. Prosimy jednak o niedzwonienie w godzinach porannych oraz
wieczornych.

Pan Manfred Sdder uzywa swojego prywatnego telefonu komdrkowego bardzo
sporadycznie, na przyktad podczas wyjazddw. Jezeli zostawig Pahstwo wiadomosé na jego
skrzynce gtosowej, fo nie ma gwarancji, ze zostanie ona w odpowiednim czasie odstuchana.
W zwigzku z tym prosze zostawia¢ wiadomosci na automatycznej sekretarce w gabinecie lub
kontaktowac sie poprzez e-mail.

1.3 E-maill

Najwygodniejszg dla nas drogg komunikaciji jest poczta elektroniczna, gdyz nie wymaga ona
skoordynowania czasowego. Na e-maile odpowiadamy zazwyczaj wieczorem, bezposrednio
po przeprowadzeniu sesji. Jezeli korzystajg Panstwo z adresu e-mail, do ktérego dostep majg
osoby trzecie, na przyktad Panstwa sekretarka, prosze nas o tym fakcie poinformowad. W
celu zachowania poufnosci korespondencji powinni Panstwo w takim wypadku zatozyé
osobiste konto poczty elektronicznej. Komunikacja za pomocq listdw e-mail ma sens jednak
tylko woéwczas, gdy regularnie sprawdzajg Panstwo zawarto$¢ swojej skrzynki.

1.4 Faks

Ze wzgledu na zachowanie poufnosci z faksu korzystamy jedynie w wyjgtkowych sytuacjach.
Panstwo mogg jednak korzystac z tej mozliwosci, gdy zechcqg Panstwo przestaé nam pewne
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informacje lub udostepni¢ ankiety jeszcze przed kolejnym spotkaniem. Prosimy jednak o
przesytanie wiekszej objetosciowo ilosci materiatdw za posrednictwem poczty tfradycyjne;.

2 Intfernet

Przeglgdajgc  zawartos¢ naszej strony  infernetowe]  'www.praxis-fuer-paare.de'
prawdopodobnie juz Panstwo zauwazyli, ze niektére jej dziaty chronione sg hastem, a przez
to nie sg ogdinie dostepne. Dostep do dziatu klienta w menu organizacyjnym ma na celu
umozliwienie Panstwu dostepu do wewnetrznych informacii, ktére mogqg Panstwo swiadomie
oraz na wtasng odpowiedzialnos¢ wykorzystywaé zgodnie z Panstwa potrzebami
organizacyjnymi. Dziat dostepny tylko dla naszych klientdw stuzy w szczegdlinosci planowaniu
termindw sesji, udostepnianiu ogtoszeh i materiatdw pomocniczych, a takze testdéw
psychologicznych, za pomocqg ktdérych bedg Panstwo mogli uswiadomié¢ sobie pewne
szczegdlne cechy Panstwa zwigzku.

2.1 Dostep do dziatu klienta

Prosze zalogowac sie na naszej stronie internetowe] w menu [ORGANISATION] uzywajgc
hasta umozliwiagjgcego dostep do dziatu klienta. Prawdopodobnie zostato ono juz Pahstwu
przydzielone. W przypadku, gdyby jednak nie otrzymali Paistwo jeszcze hasta, prosimy o
zgtoszenie tego faktu drogg mailowq lub telefoniczng.

2.2 Planowanie termindw spotkan

Propozycje wolnych terminéw biezgcych znajdg Panstwo w dziale ogdinodostepnym. Wolne
ferminy state dostepne sq w dziale klienta.

2.2.1 Rezerwacja terminu spotkania

W celu umdwienia kolejnych spotkan wyznaczone zostang dla Panstwa terminy w jedno-,
dwu- lub czterotygodniowych odstepach. Zostang one zarezerwowane i nie bedqg wymagacd
dodatkowego potwierdzenia z Panstwa strony. Jednakze prosimy o ich odpowiednio
wczesne odwotanie, jesli nie bedq Panstwo mogli by¢ na nich obecni.

Rezerwacja termindw statych (okreSlone dni tygodnia i godziny spotkan) przebiega na
podstawie nastepujgcych wzordw (przyktad):

= Kazdy 1. - 4. poniedziatek miesigca* o godzinie 15:30 (spotkania cotygodniowe)

= Kazdy 1. i 3. (lub 2. i 4.) poniedziatek miesigca o godzinie 15:30 (spotkania co dwa
tygodnie)

» Kazdy 1. (lub 2., 3., lub 4.) poniedziatek miesigca o godzinie 15:30 (spotkania raz w
miesiqcu)

*) Jezeli w miesiqcu dany dzierh tygodnia wypada pieciokrotnie, to ponadplanowe pigte
spotkanie nie odbywa sie. W zwiqzku z tym kazdego 29, 30 i 31 dnia miesigca spotkania
nie odbywajq sie.

Jezeli w ustalony dzieh spotkania przypada na $wieto lub urlop, spotkanie réwniez sie nie
odbywa. Na Panstwa zyczenie mozemy jednak ustalié termin zastepczy w bliskim czasie,
jezeli tylko bedziemy dysponowaé wolnymi terminami. Rezerwacja termindw spotkan statych
pozostaje aktualna az do czasu ustalenia nowego terminu lub rytmu spotkan.
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W przypadku, kiedy nie mogq sie Panstwo stawi¢ na wyznaczone spotkanie, prosimy o jak
najszybsze poinformowanie nas o tym fakcie, tak abySmy mieli szanse udostepnienia tego
terminu innym klientom.

Pozostate wolne terminy zarezerwowane sq dla nagtych wypadkdw, rozmdw wstepnych oraz
dla par, ktére z przyczyn organizacyjnych nie mogg uczestniczy¢ w sesjach odbywajgcych
sie w statym rytmie.

2.2.2 Terminy przejsciowe

Czasami zdarza sie, ze nie dysponujemy wolnymi terminami w czasie, w ktérym chcieliby sie
Panstwo z nami spotkaé. Dla takich przypadkdw prowadzimy listy oczekujgcych na miejsca
ustalane na biezgco oraz na terminy state. W najlepszym wypadku otrzymajg Panstwo
propozycje dogodnego terminu spotkania bezposrednio po pierwsze] rozmowie. Z reguty
jednak ustalanie termindw spotkan statych trwa troche dtuzej, moze sie wiec zdarzyé, ze
bedqg Panstwo poczgtkowo zmuszeni korzystaé z termindw biezgcych.

Natomiast czas oczekiwania na rozpoczecie terapii mogqg sobie Panstwo umili¢
rozwigzywaniem testéw partnerskich, ktére sg do Panstwa dyspozycji w dziale klienta.

2.2.3 Lista oczekujgcych na terminy biezgce

Czas oczekiwania na pierwszy termin staty trwa z reguty od 4 do 6 tygodni. Aby nie traci¢
czasu, bedziecie Panstwo z pewnosciq chcieli terapie rozpoczgc¢ jak najwczesniej, starajgc
sie przy tym o terminy spotkahn w krétszym odstepie czasowym. W zwigzku z tym mogq
Panstwo skorzystac z ogdlnie dostepnego kalendarza spotkah na naszej stronie internetowej
[ORGANISATION/TERMINE], gdzie uzyskajg Panstwo informacje na temat wszystkich
zwalnigjgcych sie termindw na spotkania biezgce. Zalecamy czeste zaglgdanie do
kalendarza, gdyz zwalnianie termindw i ich zajmowanie odbywa sie zazwyczaj bardzo szybko.
7 reguty kazdego tygodnia nastepujg przesuniecia termindw i zmiany w kalendarzu, z
powodu z przyczyn zawodowych lub zdrowotnych odwotywanych spotkan.

W przypadku, gdy znajdg Panstwo odpowiadajgcy Panstwu termin, prosimy o kontakt
telefoniczny lub mailowy. Prosimy Pahstwa jednak o wyrozumiatos$e, wszystkie terminy
wymagajg kazdorazowego potwierdzenia z naszej strony. Proponowane przez nas terminy
alternatywne réwniez nie sq az do chwili potwierdzenia ich przez Panstwa wigzqce. Jezeli
chcg Panstwo jedynie wstepnie zarezerwowac termin (na przyktad, gdy istnieje koniecznos¢
skonsultowania go z partnerem), to taka rezerwacja ze zrozumiatych wzgleddéw jest
wystawiana na okres dwdch dni. W tym czasie muszg Panstwo podjgé decyzje i potwierdzi¢
termin.

Gdyby jednak nie znalezli Panstwo dogodnego terminu w naszym kalendarzu, prosimy o
kontakt telefoniczny lub mailowy w celu umieszczenia Panstwa na liscie oczekujgcych na
spotkanie w frybie biezgcym. W takim przypadku potrzebujemy doktadnych informacji, w
jakich godzinach i pod jakim numerem telefonu bedqg Panstwo dostepni.

2.2.4 Lista oczekujgcych na terapie

Jezeli nie otrzymali Panstwo jeszcze potwierdzenia statego terminu spotkan, prosze
skontaktowac sie z nami drogqg telefoniczng lub mailowq i zazgdac¢ umieszczenia Panstwa na
liscie oczekujgcych na terapie w statym rytmie spotkan, jesli w naszym kalendarzu na stronie
internetowej nie ma dogodnego dla Pahstwa terminu. Prosimy koniecznie zadbaé o to,
abysmy odpowiednio wczesnie mieli do wglgdu wypetniony przez Pahstwa formularz
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TerminwUnsche' i mogli zaproponowac Panstwu terminy spotkan, ktére bedq dla Panstwa
akceptowalne.

2.2.5 Elastyczne terminy spotkan

Jezeli z przyczyn zawodowych nie mogq Panstwo zdecydowac sie na regularny rytm
spotkan, jesli pracujg Panstwo w systemie zmianowym lub czesto wyjezdzajg w sprawach
zawodowych, planowanie termindw kolejnych spotkan nie jest tatwym zadaniem. W zwigzku
z tym prosimy, aby starali sie Panstwo ustala¢ terminy spotkan odpowiednio wczesnie, tak
aby sesje odbywaty sie w zgodnych z wczesniejszymi ustaleniami odstepach czasowych.
Zasadniczo powinni Panstwo mie¢ umdwione terminy sesji dla 3 lub 4 kolejnych spotkan.

Jezeli sq Panstwo pewni, ze w przypadku korzystania ze statych termindw spotkan, bedg
Panstwo w stanie stawi¢ sie na % termindw, a reszte z odpowiednim wyprzedzeniem
odwotag, to proponujemy zdecydowac sie na staty rytm sesji. Prosimy Panstwa jednak o
odpowiednio wczesne ustalanie termindw zastepczych dla spotkan, na ktére stawié sie
Panstwo nie mogg.

2.2.6 Imiana termindw statych

Jezeli jeszcze nie zostat Panstwu przydzielony staty termin spotkan lub otrzymany termin nie
do konca odpowiada Panstwa potrzebom, mogg Panstwo na wtasng odpowiedzialnose
sprawdza¢ w kalendarzu spotkan na naszej stronie internetowej, czy nie zwolnit sie jakis
termin, ktéry bytby dla Panstwa alternatywaq.

Kalendarz w dziale klienta informuje, ktére terminy sq juz zarezerwowane na spotkania w
rytmie statym. W poszczegdlnych polach kalendarza wpisane sq numery identyfikacyjne
klientow, dla ktérych dany termin zostat zarezerwowany. Wtasny numer klienta znajdg
Panstwo na rachunku.

Réwniez w przypadku zapomnienia, jaki termin sesji Panstwo zarezerwowali, istnieje mozliwosé
sprawdzenia fego w naszym kalendarzu. Puste pola kalendarza oznaczajg wolne terminy,
ktére mogg Panstwo dla siebie zarezerwowad, zmieniajgc tym samym swoj aktualny termin
spotkania. Prosimy jednak o wyrozumiato$¢, biorgc pod uwage miesieczny system, w ktérym
pracujemy, musimy przy zmianie termindw uwzgledniac réwniez wtasny interes organizacyjny.

2.2.7 Rozmowy indywidualne

Gdyby zdarzyto sie, ze jedno z Panstwa nie moze z jakichkolwiek powoddéw przyjs¢ na
spotkanie, mogq Panstwo dojs¢ do wniosku, iz nalezy je odwotaé, gdyz dotgd przychodzili
Panstwo na spotkania wytgcznie z partnerem. Szczegdinie, kiedy odwotujg Panstwo
spotkanie z matym wyprzedzeniem, powinni sie Panstwo zastanowié, czy na spotkanie nie
powinien przyjs¢ jednak jeden, dysponujgcy w danym terminie czasem, partner. To
rozwigzanie ma sens nie tylko ze wzgledu na fakt, iz za odwotane spotkanie pobierana jest
optata czesciowa (patrz Ogdlne Warunki Handlowe: Honorarium Czes$ciowe), ale przede
wszystkim dlatego, ze podczas spotkan indywidualnych mozna omoéwic lub pogtebi¢ tematy,
ktére dla rozmowy w konstelaciji frzech osdb sq zbyt indywidualne, zbyt niejasne lub zbyt
frudne.
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3 Przebieg terapii

3.1 Poufnosc¢

Aby nie zachwiac¢ rébwnowagi przebiegu terapii, prosimy Panstwa o ostrozne obchodzenie sie
z poufnymi informacjami przekazywanymi nam w tajemnicy na swdj lub partnera temat.
Zasadniczo nie ma zadnych przeciwwskazan, by przed rozmowq z partnerem, poruszy< jakis
temat najpierw w cztery oczy z terapeutq, szczegdlnie, gdy nie wiemy, w jaki sposdb
przekaza¢ go drugiej osobie. Powinni jednak by¢ Panstwo w stanie porusza¢ podczas
rozmdw z partnerem nawet trudne kwestie. W ten sposdb zmniejsza sie ryzyko obcigzenia w
dtuzszej perspektywie czasowej relacji terapeutycznej na skutek przekazania terapeucie
poufnych informacii.

3.2 Urlop

Prosimy o odpowiednio wczesne poinformowanie nas o planowanym urlopie, abysmy mogli
zwalnigjgce sie terminy zaproponowac innym klientom oraz przemysle¢, w jaki sposdb
mogliby Panstwo czas urlopu wykorzysta¢ na dla dobra zwigzku.

Informacje o naszych urlopach znajdujg w dziale klienta na naszej stronie internetowej oraz,
na kréotko przed planowanym terminem urlopu, na dole rachunku. W czasie naszego urlopu
prosimy o nieprzesytanie, jesli to mozliwe, poufnych informacji drogg pocztowq, gdyz moze
sie zdarzy¢é, ze skrzynka pocztowa napetni sie stosunkowo szybko. Dlatego tez prosimy
niewielkie objetoSciowo materiaty przesyta¢ za pomocq faksu, a z przekazaniem dtuzszych
ankiet poczeka¢ do naszego powrotu.

3.3 Przerwanie terapii

Mogqg zaistnie¢ powody, dla ktérych bedg Panhstwo zmuszeni na pewien czas zawiesic
terapie. Z jednej strony mogg to by¢ przyczyny natury zyciowej, ktére mogg utrudniac
czasowe i finansowe inwestowanie w zwigzek oraz negatywnie wptywaé na motywacje
zwigzang z wprowadzaniem w jego funkcjonowanie zmian. Z drugiej strony kazda para
bedzie przeciez kiedy$ musiata zakohczy¢ terapie i radzi¢ sobie bez faktora stabilizujgcego,
jakim sg nasze spotkania. Dlatego tez po obustronnym uzgodnieniu mogq zostac ustalone
krotsze lub dtuzsze przerwy w terapii.

3.4 Zakonczenie terapii

Terapie mozna zakonczy¢ na trzy sposoby. Po pierwsze klient lub terapeuta mogg miec
niezaleznie od siebie powody, aby terapii nie kontynuowad, na przyktad, gdy przystowiowa
‘chemia nie gra', gdy zmienita sie sytuacja finansowa klientéw, klienci zdecydowali sie na
rozstanie lub przeprowadzke sie do innego miasta. Mozliwos¢ zakonczenia terapii przystuguje
w kazdej chwili kazdej ze stron i wybdr ten musi zawsze zostaé uszanowany.

Po drugie jeden z partnerdw moze mie¢ powody sktanigjgce go do zakohczenia terapii, a
zwigzane sg z zachowaniem drugiego partnera, na przyktad, gdy czuje, ze nie jest przez
niego rozumiany, wspierany lub doceniany, boi sie konfrontaciji z jakim$ okreslonym tematem,
brak jest po prostu odpowiedniego terminu spotkan, lub gdy zachodzg wszystkie te przyczyny
jednoczesnie. W takim przypadku nalezy podad powody zakohczenia terapii, tak aby
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partnerzy mieli mozliwo$¢ zastanowienia sie nad swoim udziatem w zaistniatej sytuacji oraz
przedyskutowania ewentualnej mozliwosci kontynuacii terapii.

Do trzeciej mozliwosci zakohczenia terapii dochodzi, gdy terapia rozwija sie w sposdb
konstruktywny a para zaczyna czuc sie w zwigzku dobrze i zauwazalna jest u obu partnerow
catkowita identyfikacja z ich zwigzkiem. Jednak réwniez w tym przypadku zalecane jest
przeprowadzenie rozmowy kohcowej, w celu omodwienia Srodkdw zapewniajgcych
dtugotrwaty sukcesu zwigzku.

3.5 Optata

Rachunek za biezgcy miesigc wystawiany jest najczesciej w pierwszym tygodniu miesigca
nastepnego. Naleznosci mogq Panstwo regulowac zlecajgc przelew na wskazane konto lub
ptacgc gotdwkg na miejscu w gabinecie. Przy ptatnosci gotdwkg prosimy o przygotowanie
odliczonej kwoty i zabranie za sobqg odpowiedniego rachunku, na ktérym pokwitujemy
dokonanie wptaty.

W przypadku ewentualnego opdznienia w ptatnodciach prosimy o poinformowanie nas o
tym fakcie odpowiednio wczesdnie, tak abysmy mogli ustalié dogodne rozwigzanie, na
przyktad przejsciowq zaptate cze$ciowq. Czestsze lub dtuzsze oraz nieuzgodnione opdznienie
w ptatnosciach moze skutkowac wypowiedzeniem prowadzenia terapii.

4 Pobyt w gabinecie

4.1 Dzwonek

W przypadku gdy nikt nie reaguje na dzwonek, moze to oznaczad, ze korzystajgc z przerwy
znajdujemy sie w biurze u gdéry. W takiej sytuacji prosimy uzy¢ takze drugiego gdérnego
dzwonka przy drzwiach wejsciowych.

4.2 Czas oczekiwania

Dzieki dobrej organizacji staramy sie nie dopuszcza¢ do powstania dtugiego czasu
oczekiwania na rozpoczecie sesji. Moze sie jednak zdarzy, ze jedno spotkanie nie zakohczy
sie punktualnie i tym samym spowoduje drobne opdznienie w ciggu wieczoru. Jest ono
bardziej prawdopodobne o godz. 20:00 niz o 15:30. W tym czasie mogg Panstwo przebywad
na korytarzu lub w kuchni, jednak ze wzgleddéw na ochrone poufnosci danych pod zadnym
pozorem w biurze, mimo tego, ze wszystkie akta frzymane sg pod kluczem.

4.2.1 Poczestunek

Podczas pobytu w gabinecie prosimy o czestowanie sie znajdujgcymi sie w kuchni napojami
(woda, soki, kawa i herbata) oraz przekgskami (jogurty, stodycze, stone paluszki).

W pomieszczeniach terapeutycznych mogg Panstwo czestowad sie dostepng tam wodq
mineralng. Prosimy obstuzy¢ sie w razie potrzeby samemu.
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4.2.2 Gryizabawy

W szufladach w kuchni znajdujg sie gry dwuosobowe dla umilenia Panstwu czasu
oczekiwania na rozpoczecie sesji, jak rdwniez zabawki dla Panstwa dzieci.

4.3 Zasady zachowania obowigzujgce w gabinecie

4.3.1 Telefon komorkowy

W miare mozliwosci prosimy o wytgczanie telefonéw komdrkowych w czasie spotkan.

4.3.2 Palenie tytoniu

Palenie w pomieszczeniach gabinetu, rdwniez w kuchni, jest zabronione. Mogg Panstwo
jednak w czasie oczekiwania na spotkanie pali¢ przed drzwiami wejsciowymi. Prosimy jednak
o to, aby podczas gdy bedq Panstwo na zewngtrz, zawsze zostawiac drzwi zamkniete.

4.3.3 Iwierzeta domowe

W zwigzku z tym, ze w gabinecie przebywajg czasami dzieci przyprowadzanie zwierzat
domowych jest ze wzgleddw higienicznych zabronione.

4.3.4 Toaleta
Poniewaz dysponujemy jedynie wspdlng toaletg dla obydwu ptci, prosimy w szczegdlnosci

mezczyzn, by mimo ich zaufania odnoénie wtasnej celnosci, zechcieli podczas oddawania
moczu siadac¢ na sedesie.

5 Uwagi dodatkowe

5.1 Skrzynka na uwagi i wnioski

W regale kuchennym znajdg panstwo skrzynke na osobiste lub anonimowe zgtoszenia.
Pragniemy wyraznie zaznaczylé, iz oczekujemy z Panstwa strony nie tylko propozycji i
bodzcow, ale ze réwniez pochwaty i krytyka sg jak najbardziej pozgdane, gdyz Panstwo i
Panstwa opinie sq czesciq naszej polityki zarzgdzania jakosciq.

5.2 Sytuacje awaryjne

W korytarzu znajduje sie gasnica przeciwpozarowda oraz apteczka pierwszej pomocy.
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5.3 Ubezpieczenie od obowigzku odpowiedzialnosci
cywilnej zwigzanej z wykonywanym zawodem

Klienci i w pewnych przypadkach takze ich dzieci sg w ramach terapii ubezpieczeni od
uszczerbku na zdrowiu, szkody materialnej i szkody majgtkowej z tytutu ubezpieczenia od
obowigzku odpowiedzialnoéci cywilnej zwigzanej z wykonywaniem zawodu. Ubezpieczenie
od uszczerbku na zdrowiu opiewa na kwote w przeliczeniu EUR 2.000.000,00, od szkody
materialnej na kwote EUR 100.000.00 oraz od szkody majgtkowej na kwote EUR 30.000,00.
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