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 УВАЖАЕМЫЙ СОТРУДНИК!
 Современный человек отдает работе значительную часть своего времени. Для того чтобы это время проводить максимально эффективно, чтобы взаимоотношения в коллективе были комфортны и согласованы, существуют определенные законы, которые называются   

КОРПОРАТИВНЫМИ ПРАВИЛАМИ  (КОРПОРАТИВНОЙ КУЛЬТУРОЙ).
Корпоративные правила всегда основаны на корпоративных ценностях предприятия, включающих в себя ценности руководителей бизнеса, традиции и ритуалы, принятые в коллективе, правила поведения и взаимодействия  сотрудников. Поэтому при составлении корпоративных правил важно учесть мнение всех сотрудников организации.
Мы предлагаем вместе подумать и решить, какие корпоративные правила должны быть приняты  в нашем головном подразделении (офисе). Для этого необходимо заполнить данную анкету. 
Инструкция по заполнению анкеты. Пожалуйста, внимательно прочтите каждое утверждение и поставьте знак в соответствующем квадратике, в зависимости от того согласны вы с ним или нет. 
Если вы хотите дополнительно высказать свое мнение или что-то добавить, впишите свое предложение в графу «Ваш вариант» (приветствуются любые интересные творческие идеи). 
Нам важно учесть мнение каждого сотрудника, поэтому заполняйте, пожалуйста, анкету самостоятельно.  Соблюдение правил, принятых после обсуждения, станут обязательными для выполнения каждым сотрудником головного подразделения.

НАШ СТИЛЬ ОДЕЖДЫ

Важным компонентом корпоративной культуры является стиль оформления офисных помещений и общепринятый стиль одежды сотрудников, так называемый внешний имидж предприятия.  

Психологи выделяют  отдельные  типы дизайна  помещений и соответствующие им стили одежды сотрудников:
Логический: В интерьере преобладают квадратные, массивные элементы, громоздкая мебель, классические формы и цвета, на стенах висят портреты  и дипломы в рамках. Стиль одежды сотрудников также традиционен: строгие деловые костюмы приглушенных, не раздражающих глаза цветов.

Интуитивный: В интерьере ориентация на дизайн будущего, используются современные технологии, преобладают теплые тона (персиковый, пастельный, желтый, оранжевый, салатный и т.д.), мебель «причудливых форм», тонкие металлические и стеклянные конструкции. В одежде сотрудников этого стиля  всегда можно увидеть все самые новые тенденции, предпочтение отдается удобным и универсальным вещам, трикотажу.

Сенситивный: В интерьере всегда очень много мягкой мебели, все имеет округлые формы, все полочки заставлены поделками и сувенирами. Сотрудники фирм с таким интерьером обычно одеты подчеркнуто дорого и зачастую безвкусно. 

Сенсорный:  подбор интерьера случайный, не стабильный, часто идет ремонт (который никак не закончится). В одежде сотрудников преобладает спортивный стиль, часто внешний вид неопрятный, непродуманный, создается впечатление, что на человеке то, что первое «попало под руку».

Мы предлагаем вам рассмотреть еще один вариант нашего стиля одежды: сотрудники придерживаются делового стиля одежды (строгий костюм, классическая обувь, сдержанные цвета и аксессуары) в течении четырех рабочих дней, а в пятый день одеваются в свободном стиле.
      Выберите, пожалуйста, тот стиль одежды, который кажется Вам наиболее привлекательным и подходящим  для нашего офиса.           
________________________________________________________________________________________________________________________________________________   
________________________________________________________________________    
Считаете ли Вы допустимым носить в офисе:                                                                                                         
                                                                                                          ДА      НЕТ  

· разноцветные рубашки и платья;

· платья без рукавов;

· спортивная обувь;


· яркие украшения;


· джинсы;

· футболки, тенниски и другие трикотажные вещи;

· шорты;


· спортивный костюм;
 Ваше мнение ________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ _____________________________________________________________________ _____________________________________________________________________ 
ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ В ОФИСЕ

  Другим, не менее важным компонентом организационной культуры, являются правила поведения сотрудников в офисе, которые составляют так называемые этические нормы общения и взаимодействия.  Считаете ли Вы допустимыми следующие формы поведения сотрудников в офисе головного подразделения:
                                                                                                ДА            НЕТ


· крик


· ненормативная лексика


· курение в неустановленных местах
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· любые компьютерные игры в рабочее время

Какое поведение вы считаете неприемлемым: _____________________________ _________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
       Прочтите, пожалуйста, следующие правила, регулирующие рабочее время сотрудников головного подразделения. Предлагаем Вам высказать свое мнение по поводу этих правил:  
1. В случае необходимости ухода сотрудника из офиса по служебным делам в течение рабочего дня:

 - сотруднику необходимо предупредить о своем уходе непосредственного начальника;
 - заместителю генерального директора, начальнику Департамента или самостоятельно работающему специалисту необходимо предупредить о своем уходе и о вероятном времени возвращения в офис секретаря.
2. В случае необходимости ухода сотрудника из офиса в течение дня для решения личных вопросов сотруднику необходимо получить согласие непосредственного начальника. 

3. Отсутствие сотрудника в течение полного рабочего дня и более для решения личных вопросов допускается по согласованию с непосредственным начальником и менеджером по  персоналу с последующим оформлением и утверждением приказа на предоставление отгула, отпуска без сохранения заработной платы или отпуска в счет будущего очередного отпуска.

4. Если сотрудник заболел в течение рабочего дня, он имеет право оставить рабочее место, предупредив об этом  своего непосредственного начальника.
5. Если сотрудник из-за болезни не может выйти на работу, ему необходимо в начале рабочего дня предупредить об этом своего непосредственного начальника, которому, в свою очередь, следует сообщить об этом менеджеру по персоналу. 
В случае нежелания сотрудника оформлять больничный лист, сотрудник имеет право взять на этот день отгул, день в счет будущего отпуска, или оформить отпуск без сохранения заработной платы.

Отсутствие сотрудника по болезни в течение полного рабочего дня без упомянутых выше процедур оформления своего отсутствия допускается в исключительных случаях с представлением последующих объяснений.

Ваше мнение____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

НАШИ КОРПОРАТИВНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ

       В каждой современной организации существуют корпоративные мероприятия, празднование которых является традицией для всех сотрудников. Предложите, пожалуйста, свои варианты тех праздников и событий, которые могли бы стать корпоративными традициями головного подразделения (укажите, что символизирует проведение  этого праздника, его название, дату):
 1.____________________________________________________________ 

 2.____________________________________________________________

 3.____________________________________________________________

 4.____________________________________________________________

 5.____________________________________________________________

 А теперь мы предлагаем Вам подумать над формой проведения корпоративных мероприятий и, как вариант, принять следующую (или предложить свое мнение):                                                                                                             

Корпоративное мероприятие может проходить на территории головного подразделения не ранее, чем за 1 час до окончания рабочего дня. Поздравление не должно принимать форму обильного застолья, а скорее, иметь вид фуршета, не нарушающего рабочую обстановку. Поздравление сотрудника с личным торжественным событием (день рождения, свадьба, рождение ребенка и т.д.)  может проводиться в той же форме. 

         ДА                                                                      НЕТ


     Ваш вариант ________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
  Выскажите, пожалуйста, свое мнение о том,  каким должен быть подарок  сотруднику от коллектива

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
СПАСИБО!
ДЕПАРТАМЕНТ ПО РАБОТЕ С ПЕРСОНАЛОМ
PAGE  
2

_1153743773.unknown

