Положение о деловом имидже сотрудников Компании
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Внешний вид сотрудника — неотъемлемая часть имиджа Компании, призванная вызывать расположение к общению, соответствовать ожиданиям внешней среды (партнеру, покупателю).

Настоящее положение вводится с целью соответствия внешнего вида сотрудников фирменному стилю Компании.

1. Фирменный стиль Компании: одежда и обувь, прическа, макияж, аксессуары, атрибутика

Внешний вид сотрудника должен соответствовать фирменному стилю Компании. Сотрудник должен быть 

· одет в деловом стиле (для женщин: костюм, блузка, колготки прозрачные, телесного цвета, темные туфли изящного фасона на каблуке. Для мужчин: костюм, рубашка, темные туфли, галстук в тон костюма);

· опрятен;

· аккуратно причесан, с чистыми волосами;

· руки и ногти — в ухоженном виде;

· украшения соответствуют деловому стилю — изящные, неброские, гармонируют с одеждой;

· иметь фирменный бэйдж Компании;

· для женщин макияж — деловой, неяркий. 

Если в Компании есть фирменные аксессуары (шейные платки, галстуки, значки, ремни и т.д.), как правило, они обязательны для ношения.

Для различных категорий сотрудников может быть определена как фирменная одежда, так и спецодежда. 

Запрещаются: 

· яркие цвета в одежде (если они не предусмотрены в фирменной одежде);

· костюмы и платья неделового стиля, в клетку, в полоску;

· свитера;
· толстые, цветные или с рисунком колготки (для женщин);

· обувь на платформе, без каблука, с украшениями в виде пряжек и т.д.;

· использование яркой, вызывающей косметики и бижутерии (для женщин).

2. Правила ношения форменной одежды

Варианты форменной одежды комплектуются сотрудниками в зависимости от погодных условий и собственного желания. 

Сотрудник обязан следить за состоянием форменной одежды (спецодежды), и при необходимости отдавать ее в чистку или стирку.

Не разрешается носить форменную одежду Компании вне работы.

Придя на работу, сотрудник переодевается в форменную одежду, уходя, оставляет ее на работе.

За нарушение правил ношения форменной одежды и несоответствие внешнего вида требованиям фирменного стиля Компании нарушитель может быть отстранен от работы (время не оплачивается) и оштрафован.

3. Информация по приобретению форменной одежды

Форменная одежда (костюмы) приобретается по индивидуальным меркам сотрудников сроком на 1 год. 

Мужские рубашки и женские блузки закупаются службой снабжения по размерам, поданным в заявке от сотрудников в соответствии со списком, представленным подразделением по управлению персоналом из расчета 2 штук на 6 месяцев.

В случае если форменная одежда (или ее элементы) до окончания срока ношения потеряла внешний вид по вине сотрудника, приобретение осуществляется за его счет. 100% стоимости форменной одежды оплачивается Компанией. 

В случае увольнения с носителя форменной одежды удерживается пропорциональная часть стоимости на момент увольнения. Фирменная одежда остается за сотрудником.

4. Недопустимость в деловом имидже

· Неаккуратность и небрежность в одежде, прическе, макияже;

· усталость, не выспавшийся вид;

· приведение себя в порядок на рабочем месте;

· плохое настроение, отсутствие улыбки;

· разговоры, обсуждения личного характера;

· фамильярность, неуважительные формы обращения.

