ЖУРНАЛ НАСТАВНИКА
Фамилия________________________
Имя____________________________
Отчество________________________

Кофейня________________________
Миссия сотрудников компании:
«Быть командой профессионалов, постоянно предоставляющих высокий уровень обслуживания и качественный продукт в атмосфере непринужденного общения»
КОДЕКС НАСТАВНИКА 
Наставник – носитель духа компании. Роль наставника в кофейне – обучать стажеров, способствовать профессиональному росту каждого члена команды, передавать корпоративные стандарты и культуру на собственном примере, систематически контролировать соблюдение этих стандартов каждым членом команды Coffee Bean независимо от занимаемой позиции. 

1. Я постоянно работаю над повышением своего профессионального и культурного уровня. 

2. Я всегда в курсе существующей программы обучения, четко следую ей, использую только актуальные учебные материалы и несу полную ответственность за профессиональный уровень всех сотрудников кофейни независимо от занимаемой должности. 
3. Я -  пример для коллег. Все, что я требую от другого члена команды, я должен знать и уметь сам. В соблюдении стандартов и следовании культуры компании я принципиален до занудства. 
4. Я руководитель процесса обучения, а не обучаемого.

5. Я веду диалог на равных, всегда дипломатичен. Я не допускаю никакого диктата!

6. Я не говорю плохо о компании, я лоялен.

7. Я не обсуждаю с другими членами команды личные качества и недостатки коллег и руководителей.

8. Я формулирую задачи четко и понятно. 

9. Задания должны быть записаны, взяты на контроль, о выполнении задания составляю отчет. 
10. Я структурирую время работы и использую его эффективно.

11. Я использую различные способы обучения. Я все время практикуюсь, ищу новые подходы. 
12. К выполнению своей работы я подхожу творчески.

13. Я всегда даю обратную связь, как положительную, так и отрицательную.

14. Я веду себя уважительно, уверенно, неагрессивно, четко осознаю собственные права и цели, но при этом также учитываю права и цели других людей.

15. Я оцениваю не личность обучаемого, а проделанную им работу.

16. Я всегда заслуженно хвалю своих коллег.

17. Я уважаю мнение моих коллег, но в случае несогласия всегда вступаю с ними в открытый аргументированный конструктивный диалог.

18. Я не боюсь признавать свои ошибки и свое незнание.
19. Я помогаю членам моей команды преодолевать плохое настроение, поддерживаю, мотивирую их. Я всегда содействую поддержанию позитивной атмосферы в коллективе. 

	СДЕЛАТЬ ДЕНЬ ЛУЧШЕ, ПРЕВОСХОДЯ ОЖИДАНИЯ

	КОМАНДА ПРОФЕССИОНАЛОВ
	КОФЕ
	СТИЛЬ РАБОТЫ КОФЕЕН «СУПЕР»
	ОПТИМИЗАЦИЯ И СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ

	· Тщательно подобранные люди в команде. Любые идеи – ничто без людей, которые их разделяют и воплощают. Ценности и видение сотрудников должны совпадать с ценностями компании.

· Обучайте и развивайте персонал. Главные двигатели нашего бизнеса – команда профессионалов. Четко следуйте ступенчатой системе обучения и развития персонала. 

· Мотивируйте и вдохновляйте. Ежедневное самосовершенствование является одной из главных ценностей нашей компании. Работа должна приносить радость и удовлетворение.
	· Это душа нашего бизнеса. Интересуйтесь кофе, пейте кофе, узнавайте новое о кофе.

· Развивайте знания вашей команды о кофе, участвуйте в кофейных мероприятиях и проводите их сами.

· Кофе – основная тема общения с гостями нашей кофейни. Развивайте своего гостя, рассказывайте ему о новинках в ассортименте, о новых способах приготовления, о новостях в кофейном мире.
	Сервис «экстра класса»

Учет и контроль

Поддержание чистоты

Единые стандарты

Развитие
	· Оптимизируйте оперативные процессы, следуя принципам Кайдзен

· Любую сложность, проблему рассматривайте как возможность совершенствования. 

· Развивайтесь, развивайтесь и развивайтесь.

· Никогда не останавливайтесь на достигнутом, если нет прогресса – неизбежно наступает регресс.

· Если вам нет дела до того, что происходит в вашей кофейне, то кому есть дело?




СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ «СУПЕР»

Сервис «экстра класса»

1. Отношение к работе, к гостям, к сотрудникам

2. Общение с гостем

3. Качество приготовления

4. Подача

5. Скорость и эффективность

Учет и контроль

1. Все, что можно посчитать и измерить, должно быть учтено и взято под контроль.

2. Все оперативные процессы должны быть формализованы и взяты под контроль.

3. Все задания должны быть записаны, их исполнение должно быть взято под контроль.

4. Все, что вне вашего внимания и контроля, возможно, делается неправильно.

5. Учет и контроль должны быть систематическими.

Поддержание чистоты

1. Помещения

2. Предметы интерьера, мебель

3. Оборудование

4. Рабочая стойка

5. Посуда

Единые стандарты
1. Управление

2. Должностные обязанности

3. Приготовление и подача 

4. Общение с гостями и внутрикорпоративное общение

5. Отношение к работе
Развитие
1. Первоначальное обучение 

2. Профессиональное развитие в одной должности

3. Участие в профессиональных мероприятиях

4. Продвижение по карьерной лестнице

5. Дополнительное обучение

На обучении
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Обучены

	ФИО аттестованного
	Дата аттестации
	Принявший аттестацию
	Полученный уровень

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Для получения ставки «Наставник» сотруднику третьего уровня необходимо обучить не менее трех коллег. Зачитываются как стажеры на первый уровень, так и обучение сотрудников на уровни выше первого. 
Каждые три месяца наставник подтверждает свою квалификацию на плановой переаттестации. Плановая переаттестация включает в себя выполнение практического задания по передаче информации и навыков стажеру. То есть наставник должен продемонстрировать, как он обучает стажера заданной теме. 
Журнал подтверждения ставки:
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