Должностная инструкция мастера:
1. ПРИВЕТСТВИЕ СОБСТВЕННИКА.
Привет! 
Меня зовут Антонина и я являюсь основателем бренда «MONRÓ». 
Я рада, что именно Ты занимаешь должность мастера студии в нашей команде. 
Для четкого понимания задач, которые стоят перед тобой, мы и создали этот документ. 
Мы готовы всегда поддержать своих сотрудников и помочь им в достижении поставленных целей. Поэтому при возникновении проблем по ходу работы, ты всегда можешь обратиться к нам, и мы вместе найдем решение!
При четком соблюдении регламентов и качественном выполнении своих должностных обязанностей ты сможешь влиять на свой уровень оплаты. 
Теперь ты - часть нашей команды! 
· Мы приветствуем в своих рядах: — активных, разносторонне развитых, желающих развиваться, инициативных, ответственных, стрессоустойчивых, дисциплинированных, пунктуальных, креативных, профессиональных, адекватных, коммуникабельных, самостоятельных людей. 

· Мы не приветствуем: вялых, инфантильных, безответственных, халтурщиков, саботажников, лентяев, неопрятных, скрытных, сплетников, конфликтных, проблемных, не желающих учиться и развиваться,
“взрослых детей”.

· Мы не приемлем: — пассивность, безразличие, лень, обман, саботаж, устойчивый принципиальный и хронический пессимизм, вредительство, 
воровство.
Миссия нашей компании - внимание и забота о каждом госте нашей студии! 
Доносить до девушек ценность любви к себе через уход и заботу.
НАШИ СТАНДАРТЫ ПОВЕДЕНИЯ ВНУТРИ КОМАНДЫ 

1. Мы говорим прямо -  для того, чтобы выстроить плодотворную систему отношений внутри компании
2. Мы пунктуальны - отвечаем в чатах не позднее 10 мин. Это помогает оптимизировать рабочие процессы и оперативно решать все возникающие вопросы.
3. Мы терпеливы и рациональны - решаем проблемы, а не ищем виноватых.
4. Мы ответственны - мы не перекладываем ответственность на других, мы отвечаем за свои поступки и решаем все на месте, здесь и сейчас;
5. Мы командные игроки и играем по правилам - мы команда и у нас одна цель, мы понимаем, что для того чтоб добиться поставленной цели мы должны “играть” вместе и “играть” по правилам;
У каждого сотрудника есть ЦКП. 
ЦКП- ценный конечный продукт деятельности каждого сотрудника. Каждый сотрудник получает заработную плату за создание ценного конечного продукта своей должности;
Ценный конечный продукт мастера- это: Качественно оказанная услуга клиенту, соблюдая нормы сервиса
Что запрещенно:
· Запрещается общаться на личные темы в присутствии клиента(ов) в студии;
· Запрещается разговаривать по телефону во время оказания услуги;
· Запрещается критиковать работы других мастеров студии при клиенте;
· Запрещается обсуждать и осуждать решения руководства;
· Запрещается хамить/грубить клиенту;
· Запрещается орать через весь зал что бы то ни было своим коллегам;
· Запрещается покидать рабочее место при клиенте чтоб пойти поесть или с кем-то поговорить;
· Запрещается вступать с клиентами в конфликт, необходимо обратиться к управляющей для дальнейшего разрешения той или иной ситуации;
Что входит в обязанности мастера:
1. Мастер должен быть в студии за 30 минут до визита клиента и подготовить рабочее место;
2. Мастер обязан встретить клиента, поздороваться и представиться;
3. Мастер обязан стерилизовать свои инструменты;
4. Мастер обязан после себя убирать своё рабочее место;
5. Мастер обязан встретить клиента(поприветствовать и представиться);
6. Мастер обязан после оказания услуги узнать всё ли нравиться и в случае негативного ответа исправить работу на месте или же перезаписать сразу на гарантийный ремонт;
7. Мастер должен после оказания услуги проводить клиента до ресепшена и попрощаться;
8. Мастер обязан предупредить клиента о том, что за доп. услуги предусмотрена дополнительная плата;
9. Мастер должен подготовить рабочее место до прихода клиента;
10. Мастер обязан соблюдать график уборки составленный управляющей;
11. Мастер обязан фотографировать каждую работу до/после и отправлять в чат MONRO работы мастеров;
Стандарты внешнего вида
1. Верх- рубашка/футболка/водолазка/ свитер БЕЛОГО/ЧЕРНОГО цвета. Низ- джинсы, юбка, брючные шорты базовых цветов; 
2. Обувь- кеды(не спортивного формата), кроксы;
3. Волосы- чистые, опрятно уложенные (Безобразные пучки, дульки запрещены);
4. Макияж- лёгкий, не вульгарный;
 Права сотрудника
· Запрашивать и получать от Управляющего собственника всю необходимую информацию, требовать от соответствующих должностных лиц предоставления в установленном порядке документов и других сведений, необходимых для эффективной работы в рамках своих функциональных обязанностей.
· Вносить предложения на рассмотрение руководства Компании по улучшению деятельности как в зоне собственной зоны ответственности, так и для всей Компании.
· Принимать решения в пределах своей компетенции.
· Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в результате деятельности компании.
· Получать информацию, в том числе и конфиденциальную, в объеме, необходимом для решения поставленных задач
6.УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ, депрЕмирования , БОНУСЫ И KPI
% - определяется на отработке
за возвращаемость от 80% премия 5000р 
% от общей суммы доп продаж за месяц  (1 и 2 местам в рейтинге)
Система штрафов:
1. Невыход на работу без предупреждения не менее чем за сутки: 2000
2. Обмен личными контактами с клиентами: 5000; (первый раз штраф, второй-увольнение без зп)
3. Воровство: 5000
4. Порча имущества=стоимость имущества;
5. Опоздание: 500
6. Несоблюдение регламентов внешнего вида:300
7. Пропуск дежурства по уборке без предупреждения: 300
8. Оставленный мусор и грязь на рабочем месте: 500
9. Использование мусорного ведра без мусорного пакета: 100
10.  Оставленная грязная посуда и остатки пищи в комнате персонала: 700
11.  Разговоры на личные темы/по телефону при клиенте (во время оказания услуги): 500
12.  В случае ухода(увольнения) по инициативе сотрудника одним днём, зарплата не выплачивается!
Штрафы выписываются ежедневно на протяжении периода и фиксируются управляющей в таблице штрафов. При возникновении вопросов и сомнений насчет объективности штрафов, можно и нужно обратиться непосредственно к управляющей.

Увольнение: 
В случае увольнения, стажер обязан предупредить за 14 дней. В случае не предупреждения расчет не производится. 
Стажер обязан отработать 2 недели по согласованному графику. 
После увольнение заработная плата сотрудника выплачивается по расчётному периоду. 
8. УСЛОВИЯ ТРУДОУСТРОЙСТВА
 
Официальное трудоустройство после окончания испытательного срока в соответствии с ТК РФ  
У сотрудника должно быть не менее 15 рабочих дней по полному рабочему дню
В первый рабочий день сотрудник обязан предоставить ряд следующих документов:
(Документы для трудоустройства, без трудовой книжки)
Разглашение конфиденциальной информации ее обладателем есть умышленное или неосторожное действие должностных лиц граждан, которым соответствующие сведения в установленном порядке были доверены по работе, приведшие к не вызванному служебной необходимостью оглашению охраняемых сведений, а также передача таких сведений по открытым средствам или обработка их на некатегорированных ЭВМ.
Составные элементы разглашения (сообщение, передача, предоставление, пересылка, опубликование, утеря, оглашение) имеют характерные особенности, присущие различным условиям.
Незаконный сбор и разглашение коммерческой тайны могут стать основанием для:
•        возмещения причиненного ущерба в рамках гражданского судопроизводства;
•        привлечения к уголовной ответственности за разглашение банковской или коммерческой тайны.
Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (ред. от 09.03.2021) "О коммерческой тайне"
1. Нарушение настоящего Федерального закона влечет за собой дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Закон «О коммерческой тайне» в подпункте 2 п. 3 ст. 11 обязывает сотрудника не разглашать коммерческую тайну как самого работодателя, так и его контрагентов, и без их согласия не использовать эту информацию в личных целях в течение всего срока действия режима коммерческой тайны, в том числе после прекращения действия трудового договора. 
Согласно п. 7 ст. 243 ТК РФ разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну (коммерческую, служебную или иную), влечет за собой материальную ответственность работника в полном размере причиненного ущерба.
Согласно подп. 7 п. 3 ст. 2 Закона об информации лицо, получившее доступ к конфиденциальной информации, обязуется не передавать ее третьим лицам без согласия ее обладателя. Условия отнесения информации к сведениям, составляющим тайну, устанавливаются законами (ч. 4 ст. 9 Закона об информации). И этот момент является ключевым.
УК РФ Статья 183. Незаконные получение и разглашение сведений, составляющих коммерческую, налоговую или банковскую тайну
Незаконные разглашение или использование сведений, составляющих коммерческую, налоговую или банковскую тайну, без согласия их владельца лицом, которому она была доверена или стала известна по службе или работе, -
-наказываются штрафом в размере до одного миллиона рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период до двух лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо принудительными работами на срок до четырех лет, либо лишением свободы на тот же срок.
Деяния, предусмотренные частями второй или третьей настоящей статьи, повлекшие тяжкие последствия, -
наказываются принудительными работами на срок до пяти лет либо лишением свободы на срок до семи лет.
Передача информации возможна только с согласия ВЛАДЕЛЬЦА!
Мы надеемся, что данная должностная инструкция была понятной. Но если у тебя остались вопросы – напиши их руководителю. 
Спасибо!
Поставь свою подпись, чтобы мы были уверены, что ты понял/а наши требования.
С инструкцией ознакомлен                                                                                                                                ___________________
Правила работы принимаю                                                                                                                                ___________________
  
Обязуюсь соблюдать правила                                                                                                                        ___________________
Утверждено, Руководитель Компании                                                                                   ___________________


