ПРАВИЛА КОМПАНИИ
Внешность сотрудника - важный фактор, влияющий на восприятие гостями Компании и Вас. Это значит, Администрация ожидает, что все служащие будут создавать профессиональный имидж. Всегда выглядеть опрятно и уделять внимание своей внешности и личной гигиене. Помните, Ваша внешний вид и индивидуальность так же важны, как ваши умения и знания.

Личная гигиена
Мойте руки:

· Перед началом работы;
· После посещения туалета;
· Перед едой и после еды;
· После курения;
· После расчесывания волос;
· Когда вы заканчиваете одно задание и приступаете к другому;
Курение
· Курение разрешено только в специально отведенном для этого месте 

Питание

· Пожалуйста, не забудьте о том, что ваш обеденный перерыв -30 минут

Рабочее время
· Вы заняты на работе 40 часов в неделю;

· В период большой загруженности от вас может потребоваться присутствие на рабочем месте по окончании рабочего дня;

· Приходите на работу вовремя и находитесь на рабочем месте все рабочее время;
Испытательный срок

· Испытательный срок длится три месяца;
· Повышение заработной платы зависит исключительно от качества выполняемой вами работы;

Аттестация
· Первая – через 3 месяца;

· Вторая – через 12 месяцев;

В последующем - каждые 12 месяцев

Телефонные звонки
· Личные телефонные звонки запрещены;

· Пожалуйста, попросите своих родственников и друзей не звонить вам на работу;

· Разрешается использовать служебный телефон для личных звонков только при срочных обстоятельствах;
· Использование мобильных телефонов на рабочем месте запрещено;
Почта
· Использование адреса гостиницы для личной почты не разрешается;
Ключи
· Когда бы вы ни брали ключи, вы должны расписаться за них и указать время, когда вы их получили;
· Когда вы возвращаете ключи, вы должны расписаться за них и указать время сдачи;
· Старшие смен должны проверить, чтобы все ключи были возвращены в конце смены;
· Никогда не давайте ключ коллеге или гостю, так как, если что-то пропадет, вы будете нести за это ответственность;
Потери и находки
· Приносите все потерянные вещи в хозяйственный отдел незамедлительно;

· Если вы не можете покинуть свое рабочее место, позвоните в

· хозяйственный отдел  и сообщите о находке;

· Затем принесите найденные вещи в хозяйственный отдел, как только это будет возможно.

В гостевой комнате
· Никогда ничего не трогайте из гостевых принадлежностей;

· Не сидите на кроватях и креслах;

· Не пользуйтесь гостевым туалетом;

· Уходя из номера, всегда проверяйте хорошо ли вы закрыли дверь;

· Никогда ничего не берите из комнат гостей;

· Никогда не позволяйте кому-либо заходить в гостевую комнату пока вы в ней. Если кто-то утверждает, что он гость, проверьте его имя и ключ от комнаты;

Получение подарков
· Вы не должны принимать подарки от гостей, поставщиков или других организаций;

· О любых предложениях принять подарки вы ДОЛЖНЫ сообщить вашему Начальнику отдела;
Алкоголь
· Вы не должны употреблять или иметь алкогольные напитки во время работы, только в случаях разрешенных мероприятий. Вам также не разрешено приходить на работу в нетрезвом виде.

Изменение личных данных
· Пожалуйста, сообщите в Отдел Кадров о любых изменениях личных данных, таких как: адрес, номер телефона, номер паспорта, семейное положение, и т.д.

Лифты
· Гостевые лифты — только для гостей отеля;
· Если возникла необходимость использования лифтов, никогда не ездите с гостями; 
Иностранная валюта
· Персоналу запрещено покупать/продавать иностранную валюту гостям отеля.

Использование помещений отеля

· Все общественные места в отеле — только для гостей. Вам не разрешено находиться в  местах, предназначенных для гостей;

· Любое исключение из этого правила только с разрешения Директора или члена Администрации, его заменяющего;
Подача жалобы

Мы надеемся, что для Вас работа в гостинице станет удачным и полезным опытом, однако, понимаем, что неизбежно возникают ситуации, когда Вы сталкиваетесь с трудностями на работе.

Процедура, устанавливающая последовательность рассмотрения жалоб:


Непосредственному начальнику

Начальнику отдела

Начальнику отдела кадров

Директору

ДИСЦИПЛИНА
Компания ожидает выполнения Вами соответствующих стандартов работы и, в свою очередь, обеспечит Вам требуемую поддержку для правильного и эффективного выполнения своих обязанностей.
Мы уверены, что ВЫ будете соблюдать установленные стандарты, в противном случае к Вам могут быть применены меры дисциплинарного воздействия, а именно: 

1) замечание, 2) выговор, З) увольнение

дисциплинарные нарушения, влекущие за собой наложение взыскания:
· Нахождение под влиянием алкоголя или опьяняющих средств;

· Использование наркотиков (лекарств), которые запрещены в соответствии

· законом, если не получено соответствующее медицинское предписание;
· Любая форма плохого поведения и/или поведение на работе или в нерабочие часы, которое Компания рассматривает как вредное для ее имиджа;

· Ошибки при операциях с наличными деньгами.

· Обман или сокрытие фактов мошенничества или преднамеренное мошенничество относительно Компании;
· Воровство;
· Фальсификация счетов или отчетных записей;
· Незаконное присвоение денег и/или собственности Компании;
· Любой акт насилия, включая борьбу, при исполнении служебных обязанностей или в помещениях Компании.

· Преднамеренное игнорирование правил техники безопасности и законодательства;
· Сексуальное или расовое преследование;
· Грубость при общении с клиентами;
· Преднамеренное неповиновение;
· Раскрытие информации против интересов Компании;
· Неудовлетворительное выполнение распорядка или посещаемости;

· Несанкционированное отсутствие на рабочем месте;

· Отказ поддерживать требуемый стандарт работы;

· Отказ поддерживать требуемый стандарт внешнего вида и личной гигиены;

· Отказ выполнять требуемые инструкции;

· Курение в запрещенных зонах в помещениях Компании;

· Любое другое нарушение правил, которое было введено директором;

Данный список - не исчерпывающий.

По каждому нарушению проводится отдельное расследование, по результатам которого определяется мера дисциплинарного воздействия.
