QUY ÑÒNH NGOAÏI HÌNH , TÖ THEÁ –TAÙC PHONG

I/ PHAÏM VI.  

AÙp duïng cho nhaân vieân baùn haøng trong toaøn heä thoáng, bao goàm caû nhaân vieân cöûa haøng, sieâu thò.

II/ NGOAÏI HÌNH:

1) Ñoàng phuïc :

· Luoân maëc ñoàng phuïc ñuùng quy ñònh theo caáp baäc.

· Ñoàng phuïc luoân saïch seõ .uûi thaúng.

· Luoân ñeo baûng teân ñuùng quy ñònh theo caáp baäc.

· Mang giaøy deùp ñuùng quy ñònh ,khoâng ñi chaân ñaát.

· Ñoàng phuïc phaûi ñöôïc maëc suoát giôø laøm vieäc .

2) Trang ñieåm ,toùc,veä sinh:

· Phaûi taïo ñöôïc veû maët töôi taén ,xing xaén .

· Toùc tai goïn gaøng .

· Veä sinh saïch seõ, hôi thôû thôm tho.

· Taát caû caùc coâng vieäc naøy phaûi hoaøn taát tröôùc giôø laøm vieäc hay trong giôø nghó.

· Khoâng ñöôïc taém taïi shop (tröø nhöõng tröôøng hôïp ñaëc bieät)
III/ TÖ THEÁ –TAÙC PHONG:

1) Tö theá ñöùng, ñi ,ngoài:

· Ñöùng thaúng hai beân shop ,hai tay naém vôùi nhau ñeå  phía tröôùc .

· Luoân di chuyeån trong shop cho duø khoâng coù khaùch ñeå taïo veû soâi ñoäng.

· Böôùc ñi nhanh nheïn ,taïo caûm giaùc aân caân phuïc vuï.

· Luoân ñöùng ,chæ thay phieân nhau ngoài 01 ngöôøi maø thoâi.

· Neáu coù khaùch trong gian haøng ,khoâng sales naøo ñöôïc ngoài.

· Ñöùng phaûi taùch rôøi khoâng co cuïm noùi chuyeän ,ñuøa giôõn.

· Khoâng khoanh tay,boû tay vaøo tuùi.

· Khoâng aên vaët.

· Khoâng soi göông hay trang ñieåm.

· Khoâng ñöùng döïa vaøo keä hay töôøng taïo caûm giaùc meät moõi .ueå oaûi.

· Ngoài ngay ngaén ,khoâng naèm tröôøn daøi.

2) Lôøi noùi ,gioïng noùi:

· Noùi naêng roõ raøng ,deã nghe.

· Gioïng noùi vöøa phaûi ,

· Khoâng ñöôïc taùn gaãu.

· Tuyeät ñoái khoâng ñöôïc to tieáng caûi vaõ vôùi caáp treân ,vôùi khaùch haøng, vôùi ñoàng nghieäp

· Duøng nhöõng lôøi leõ lòch söï nhö ñaõ ñöôïc höôùng daãn trong taøi lieäu huaán luyeän.

3) Taùc phong laøm vieäc:

· Luoân töôi cöôøi leã pheùp.

· Taùc phong nhanh nheïn ,sieâng naêng 

· Khoâng ñuøn ñaåy coâng vieäc ,khoâng laùnh naëng tìm nheï.

· Tuyeät ñoái khoâng coù haønh vi gian doái ,tham lam.

· Tuyeät ñoái khoâng coù thaùi ñoä ,haønh vi khaùc nhau khi coù hay khoâng coù maët caáp treân.
IV/ CAÙC QUY ÑÒNH KHAÙC TRONG GIÔØ LAØM VIEÄC:

1) Söû duïng ñieän thoaïi:

· Khoâng ñöôïc söû duïng ñieän thoïai vaøo vieäc rieâng.

· Caùc tröôøng hôïp ñaëc bieät söû  duïng goïi lieân tænh,di ñoäng ñeàu  phaûi thanh toaùn phí vaøo cuoái thaùng.

· Khi nghe ñieän thoaïi :”alo-cty….. EmThaûo nghe”.

· Khi khaùch caàn gaëp ai:” xin anh (hay chò) chôø moät chuùt.”

2) Khoâng ñöôïc tieáp khaùch rieâng trong giôø laøm vieäc.

3) Khi coù khaùch yeâu caàu caàn gaëp ai:” anh chò vui loøng ngoâì chôø “(môøi khaùch ngoài gheá).lieân laïc ngay vôùi ngöôøi caàn gaëp.neáu khoâng coù thì hoûi khaùch caàn gaëp coù chuyeän gì ñeå em nhaén laïi.

4) Thaùi ñoä phaûi tuyeät ñoái leã pheùp.

5) Khoâng ñöôïc ñeå ngöôøi laï vaøo sau quaày haøng.

