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4.   ПОЛИТИКА поведения НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ

Становясь сотрудником ИК «Мегатрон», Вы принимаете обязательство твердо придерживаться правил поведения, установленных в нашей компании. Цель этих правил не в ограничении Ваших прав, а скорее - убедиться в том, что Вы понимаете, что такое поведение необходимо для эффективной и гармоничной работы и взаимодействия с коллегами.

4.1. Ваш внешний вид

Совершенно естественно, что все мы должны одеваться (носить украшения, макияж) в соответствии с принятыми социальными и деловыми стандартами, особенно, если Ваша работа касается непосредственного контакта с гостями и деловыми партнерами.

Опрятная внешность сотрудников компании производит положительное впечатление на наших клиентов и является предметом заботы для каждого сотрудника. Если Ваш руководитель дает Вам знать, что Ваш внешний вид не соответствует деловым стандартам, Вас могут попросить оставить рабочее место, пока Вы не будете должным образом одеты или причесаны.

В компании «Мегатрон» принят деловой стиль одежды. Шорты, футболки, джинсы и спортивная обувь неприемлемы.  В пятницу стиль одежды может быть свободным  (в таком случае не стоит планировать на пятницу деловых встреч или совещаний).

4.2. Форменная одежда

Неотъемлемой частью имиджа компании является корпоративный стиль, к которому относится и одежда сотрудников игровых клубов. Поэтому для сотрудников залов (администраторы, операторы, кассиры) обязательным является ношение форменной одежды:

· белая или светлая блузка

· форменные жилет и юбка/брюки

· фирменный бейдж

· колготы телесного цвета

· черная (темно-коричневая) обувь городского стиля

Форменная одежда (жилет + юбка) выдается сотрудникам бесплатно при выходе на работу. В случае порчи форменной одежды по вине сотрудника до окончания срока ее эксплуатации  с сотрудника  удерживается стоимость форменной одежды с учетом степени ее износа за прошедший период. Срок эксплуатации форменной одежды - один год.

Нормы поведения

4.3.1. Действия сотрудников, которые приветствуются и поощряются руководством компании

· проявление активности и достижение высоких результатов труда;

· высокая скорость выполнения поставленных задач;

· ответственность за результат своих действий;

· достижение экономии при выполнении поставленных задач;

· партнерский стиль взаимоотношений с коллегами;

· помощь и консультации коллегам;

· участие в проектах других подразделений;

· инициатива и предложения по улучшению системы работы;

· открытый стиль общения;

· дружелюбие и радушие по отношению к коллегам и гостям;

· конструктивная критика;

· саморазвитие и самосовершенствование;

· обучение и получение дополнительного образования;

· творчество в работе.

Вышеперечисленные действия отмечаются руководством и высоко оцениваются при оценке и аттестации сотрудников.

4.3.2.  Недопустимые действия
· отказ от выполнения положений должностной инструкции, утвержденной Генеральным директором компании ИК «МЕГАТРОН»;

· нарушение трудовой дисциплины и внутреннего распорядка, установленного компанией;

· обман и ложные заявления;

· разглашение конфиденциальной информации (подробнее о том, какая информация считается конфиденциальной, см.п.4.3.3);

· небрежное отношение к хранению документов (открытое хранение, незакрытые двери в отсутствие сотрудника и т.д.);

· обсуждение информации об уровне заработных плат в компании как со сторонними лицами, так и с другими сотрудниками компании;

· получение взяток от подрядчиков, гостей и конкурентов, прием подарков или денег, за исключением подарков, стоимость которых не превышает 50 USD;

· фальсификация или искажение фактов в Ваших документах, предоставляемых компании;

· ложные сообщения о болезни и чрезвычайных обстоятельствах;

· замечания, насмешки, неодобрительные комментарии или другие действия, способствующие созданию неблагоприятного психологического климата в компании, нервной или агрессивной обстановки на рабочем месте;

· употребление непосредственно перед и во время работы алкоголя или наркотических веществ и нахождение в рабочее время в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

· курение вне мест, специально для этого отведенных;

· сексуальные домогательства по отношению к сотрудникам компании;

· любое небрежное действие, подвергающее опасности жизнь или здоровье другого человека;

· халатность, причиняющая ущерб собственности компании или сослуживцев, клиентов, поставщиков, посетителей;

· воровство и/или неправомочное использование собственности компании в личных целях;

· пользование оборудованием компании (компьютером, телефонами, материалами, информацией) для выполнения посторонней работы любого вида;

· выступление от имени компании без разрешения руководства или соответствующих полномочий;

· употребление ненормативной лексики при общении с коллегами, партнерами, клиентами компании;

· равнодушие и безразличие к просьбе коллеги или клиента.

4.3.3. Конфиденциальная информация

Сотрудникам компании запрещается разглашать любые сведения о работе компании, ее клиентах и поставщиках, за исключением информации, содержащейся в рекламных, информационных и других изданиях фирмы, предназначенных для массовой аудитории. Охраняя полученную информацию, МЕГАТРОН зарабатывает уважение и доверие своих клиентов и поставщиков.

Информация, не подлежащая разглашению:

· бизнес-планы;

· финансовая информация;

· информация о статистике игровых автоматов;

· планы маркетинга;

· данные о работниках;

· данные о заработной плате и премиальных;

· технологические и информационные ноу-хау;

· планы делового сотрудничества с поставщиками, партнерами по бизнесу и дружественными компаниями;

· внутренние базы данных;

· информация о настройке игровых автоматов;

· информация о доходах компании/зала;

· объем работ и потребность в капиталах.

Никому не разрешено делать копии или удалять любые документы компании без разрешения администрации. Разглашение конфиденциальной информации может привести к увольнению, и, возможно, к судебному иску со стороны компании. 

4.3.4.  Дисциплинарные взыскания


За нарушение норм поведения, принятых в компании «МЕГАТРОН», администрация может применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· лишение премии;

· выговор;

· строгий выговор;

· увольнение.

Перед применением таких взысканий, как выговор и  увольнение от нарушителя дисциплины в трехдневный срок должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Распоряжение Генерального директора о применении дисциплинарного взыскания, с указанием мотивов его применения, объявляется сотруднику под расписку в трехдневный срок. Данное распоряжение, в случае необходимости, доводится до сведения всех сотрудников.

Если сотрудник в течение года не получил нового дисциплинарного взыскания, то взыскание снимается. Администрация может приказом снять взыскание до истечения этого срока.

4.3.5.  Родственники

Если Вы и член (ы) Вашей семьи работаете в нашей компании, то один из Вас не может контролировать работу другого (быть его руководителем). В случае возникновения такой ситуации служба персонала компании имеет право решить, какой сотрудник может быть перемещен в другое подразделение компании.

Отказ сотрудника от перемещения в другое подразделение является поводом для его увольнения. 

Если Ваш(а) супруг(а) устроились в конкурирующую компанию, «МЕГАТРОН» оставляет за собой право  отказаться от сотрудничества с Вами.

4.4.  раЗРЕШЕНИЕ КОНФЛИКТНЫХ СИТУАЦИЙ

Работая в нашей компании, Вы автоматически соглашаетесь с тем, что нижеописанная процедура разрешения конфликтов – исключительное средство для решения споров, связанных с Вашей занятостью в компании «МЕГАТРОН».

Если у Вас возник конфликт с кем-либо из сотрудников компании, не стоит заявлять на каждом углу, что Вас кто-то обидел. Помните, что в компании существует процедура разрешения конфликтов, используя которую Вы можете максимально конструктивно решить свою ситуацию.

Ваши действия в случае возникновения конфликта:

1. Необходимо в письменной форме обрисовать, в чем заключается беспокоящая Вас ситуация. Постарайтесь максимально точно и объективно описать Ваши претензии, факты, по возможности исключив описание Ваших эмоций по данному поводу.

2. Данную служебную записку Вы передаете Вашему непосредственному руководителю.

3. В случае, если Ваш руководитель является непосредственным участником возникшего конфликта, вы подаете служебную записку Директору по персоналу и/или руководителю Вашего руководителя.

4. Подав служебную записку, поинтересуйтесь, как долго предполагается ее рассматривать. По истечении означенного времени, если никаких действий по прецеденту, описанному Вами в служебной записке, не было принято (или принятое решение Вас не удовлетворяет), Вы пишите служебную записку на имя Генерального директора.

5. Последней инстанцией в ситуации разрешения конфликта выступает Председатель совета директоров ИК «МЕГАТРОН». Информацию о том, как с ним связаться, Вы можете получить в службе персонала.

Помните, не приветствуется обращение к Генеральному директору или Председателю совета директоров компании без прохождения шагов 1-3.

