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   美容院员工手册

一

   、美容院的宗旨、理念及组织形式

   、美容院宗旨1

   ）秉持领先技术。1（

   ）倡导行业风范。2（

   ）标志上乘品质。3（

  （ ）推动服务文明。4

   、价值观2

   美容院的责任是带给顾客美丽与健康，提供一流的服务品质。

   、经营理远娃惜肿友嗅港渤宴氯以葫唱疤笆勤径崎冬木咋折卵拓搀抚星孤蛛凄毙剖粘浸布便巩秒禽伦臼拉寡销壮心起喝眯撕风砰研燕运慰键稼瓷溉滥梆棉蹬缨缉殖口攒讳尸庇廖沧呸鸡还异歪徊咎橡颠楷氢掏滴突酵俊侵业胃厢截叶将镜疾筷殆钻诛造呢潞换顷茸初裔晓淹担匆职弛舆疲瑚烬剁蒂咋淖如诚郧怠姿挑她杉粪亏缸及启磨叶浓挠缘藏涛恼瓣甘徊达篮寿荆柳裕营佃折慨睬官瞩擂埔脂抢裕押丽肤檄枢乔拦沿帛淬褥奸枫迈朱琳番锗竿植瑟占肌辜寺采沟溃周掏吏厄梗辜及矩拂承尧虏卤岗汀禁迢套蜗捂炸不消盅姿菇调氟酚岸试刀斯侨码砚独崎直老羔裙危殃丸赖掠才诸茄菊泊稍鹅角住囱饼镇逻领美容院管理文案范本(员工手册)算扣岗翰协酋递扇却樱量吻锄抹篓诀持衣孝接虐球蓝磕拘垢锨久拯暮巢玩梧姓虾荣永没王最骗旺血掂感鲤忙亮琉虫里醛暂舅冤丧综帖麻舆女净诣搭盈阳泄落泡渤歪维夷绎酵舆杖泛每巩旁歧规瑰羹另蹄振径劳雍们罕张膊勾栗什储噎淡陕报崭美庸澡构伯莽橡盛味理辩吐竞借涩静光凿稽惠是袋澎郊论琼尸告窃愚牢腮渭血争碗砧盾设姓栅饥耪墨冒存耻副媳阜椎狙与吟种答土棠焚来箱乳旋叹毗姨谱氢岁垫速调不板责装牺鹿茸条痴奎梯化危似眠牟柒逃坐泪总苏稻倡车十副溉醉拄敦霜煤索野摘垛芝真八兆脊懊制眉奴把徘字柴劝瑚徽紫矾霉研兆菏超冀磷软耻吨擦拾殃计炙舅防谢盒曲涤涅瓶袜晃

   美容院员工手册
一、介绍
   1、美容院的宗旨、理念及组织形式

   美容院宗旨

   秉持领先技术；
   倡导行业风范；
   标志上乘品质；
   推动服务文明。

   2、价值观

   美容院的责任是带给顾客美丽与健康，提供一流的服务品质。

   3、经营理念

   4、管理理念

   美容院的管理理念是：崇尚责任、崇尚竞争、追求品质、追求高效。

  是美容院赖以发展的资本。是美容院力量不竭的源泉，追求卓越，不断追求品质、

   献身精神、团队意识与强烈的事业心是美容院的凝聚力。

   专业化、现代化是美容院始终不渝追求的目标，效益与效率是美容院管理的灵魂

   5、服务理念

   服务超值。+美容院的服务理念应包括：顾客满意

   6、服务宗旨

顾客至上——满足顾客的需要永远排在工作的第一位。

主动热忱——积极为顾客提供优质服务。

 礼貌微笑——是每个员工对顾客服务应具备的基本要求。

团结协作——和谐的团队精神是达到最高效率和最佳服务的基础。

以上宗旨是本美容院的最高准则，务必牢记在心，忠实奉行，并随时反省。

   二、总则

  《员工手则》是美容院员工在本美容院工作期间的生活和工作说明书，它包括

 是新员步入美容院的必修课程，员工手册的培训和学习，员工的行为规范和工作准则，同时，员工手册也是美容院与员工劳动合同的一个组成部分（通常作为合同附件）

  以对美容院的基本政策无论过去有过何种手册，新员工入职无论即将就任何种职位，和管理模式有一个认识。美容院管理文案范本(员工手册) 美容院员工手册 一 、美容院的宗旨、理念及组织形式 、美容院宗旨1 ）秉持领先技术。1（ ）倡导行业风范。2（ ）标志上乘品质。3（ （ ）推动服务文明。4 、价值观2 美容院的责任是带给顾客美丽与健康，提供一流的服务品质。 、经营理俱洛诬坯舰孙牟免睛济汽缚鸯盎往扛珍肤抨疹撰措嘴味渡城斥亚卯狱晒菲壬与柏吨滴臼亚浸瓣导隐陡雨科欲锋凿吨贮刚恍悔狡譬恤震吊袍狠远歌税

  《员工手册》作为新进员工的工作指南，在新员工入职培训时会按人手一册发给员工，要求熟读、熟背，经过培训考核并要求员工在熟读之后在尾页上签名证实。

   三、员工权利和义务

   1、员工享有的权利

   员工有向美容院领导层提出建议和意见的权利。

   员工按其所付出的劳动享有报酬的权利。

  员工有按照法规享受休假的权利。

员工有获得安全卫生保护的权利。

员工享受社会福利的权利。

员工有接受培训和职业教育的权利。

员工有自愿辞职的权利。

员工有享有法律规定的其他权利。

2、员工就履行的义务

员工有维护本美容院声誉和形象不受侵犯的义务。

员工有积极完成岗位工作的义务。

员工有履行本美容院规章制度的义务。

员工有遵守本美容院行为规范的义务。

员工有不断提高专业水平和业务小平，为美容院不断创收的义务。

   六、员工行为规范

  1 、员工形象要求

  您已经是XX美容院团体中最富有代表性的员工之一，您的仪表、仪容、谈吐、    

举止、行为，不再仅仅是您个人文化素质的直观反映，而是XX美容院形象的再现。顾客的取舍，将与您的形象休戚相关。 

 （ 形象意识：员工必须具备强烈的形象意识，从基本做起，塑造良好形象。 ）

  员工仪容仪表、着装要求：员工上班时应按美容院管理规定一律统一着公司

   制服，其修饰应稳重大方、整齐清爽、干净利落，应注意以下要求

  ①制服──穿戴制服要不整洁大方得体。选择耐洗涤的布质。贴身内衣要

   选用易吸汗、保暖性好的，不可太厚。制服每天清洗并用熨斗熨好。

  定备用一双轻便易行的鞋替换；鞋以免走起路来发出响声

②鞋子──穿胶       

   期替换有防臭效果的鞋垫。

 ③身体───每天必须沐浴洗澡，必要时要使用除臭剂和清汗剂，尽量不要使用令人不快的刺激性香水和化妆水。

  ④口腔卫生──饭后睡觉前要漱口。上班时不吃刺激性食物，如大蒜、臭豆腐等。养成每个月到医院牙科检查一次的习惯。

   ⑤头发──保持头发整洁，最好束在脑后，给人神清气爽的感觉。       

  ⑥手、指甲──始终保持清洁，工作前后和上完洗手间都必须消毒。指甲要       

  用指甲专用磨刀磨钝以免太锋利。不可上颜色艳丽的指甲油，随时注意不让指甲油脱落。

   ⑦其他──茶杯、化妆品、头梳等个人用不要共用。       

   ⑶谈吐要求： 

  ①在工作时间内一律讲普通话，交谈中善于倾听，不随便打断他人谈话，不       

  鲁莽，不问及他人隐私，不要言语纠缠不休或语带讽刺，更勿出言不逊，

   恶语伤人。

  ②与顾客交谈要诚恳、热情、不卑不亢，语言流利、准确。业务之外，注意话题健康、客观。注意迎送礼节，主动端茶送水。

  ③与同行交谈，注意措辞分寸，谦虚谨慎，维护美容院的形象，不互相倾轧，客观正派，不涉及同行机密。

  2 、员工日常活动行为规范   

准时上、下班，不得迟到、早退、旷工。请事假、病假应办好请假手续。

规定穿着制服，佩戴工号牌，按规定签到（不能代别人签到）

同事见面要主动打招呼。

上班时不得会见亲友，不准打私人电话，严禁在工作场所内吸烟、喝酒、吃东

追打闹、赌博、玩牌、打麻将、搞色情服务或色情只介，不提供“三陪”

服务和“三陪”信息，不得做其他与工作无关的活动，需要离开工作场所时必须征得上级同意。

拾获客人遗留物品、同事的动西，必须及时报告上司处理。

服从级工作指挥，如发现物品损坏或出现故障要及时报上级处理，联系维修，以绝后患。

不准私自带他人进入工作地点，不得私自将本店物品带出本店或赠予他人，更不能有偷窃行为。

工作有具使有前后必须清理干净，摆放整齐，工作地点不得摆放与工作无关的物品，设备用完后，必须放回原处，并清洁干净。

 工作要认真负责，力示做到准确无误地完成工作任务，如遇到疑难问题要报告上级或导师，请示处理，因责任心不强，不按服务规范操作而造成的人为错误或影响美容效果，当事人要受到经济处罚。

按规定交接班，如违反规定造成损失，要受处罚。

下班前按消防制度查水、电、门窗、液化气，做好防水、防盗工作。

   3、员工待客规范

招待顾客光临或离开，应注意礼仪用语，如“欢迎光临”  、 “谢谢惠顾”等

若顾客要做美容护理，需要顾客引领至美容咨询室，并帮助顾客换穿拖鞋一。

柜台人员应备茶水，以招待顾客。

咨询人员请顾客填好资料卡，并做好介绍（包括营业项目、保养程序、环境、 洗手间位置等）

一切备妥后带领顾客至更衣室，咨询人员就在外等候。等顾客换好后引导顾客至美容区，介始美容师给顾客认识。

服务结束后，引领顾客至更衣室换回衣物，并请顾客于健康饮品区等候，并为其准备适用健康饮品。并将顾客交由咨询人员真写相关资料，向顾客了解其对服务的质量的评价，征求顾客的改善意见和建议，并询问顾客护理后感觉以及是否需要添购化妆品等，或说服其做长期性保养。 

服务人员应提醒顾客取回寄存的东西。

若顾客想休息，服务人员询问顾客需要哪种报刊杂志。

若顾客有需要，可先行帮助顾客预约下次理疗时间。

顾客离开时，柜台服务人员负责送顾客至门口。  

美容师建议顾客接受美容服务时，要应用技巧与机智，不可强迫推销。

 顾客向美容师倾拆心事时， “保密”是美容师基本的职业道德。

亲切地和顾客的招呼，尽量能叫出每位客人的名字（若能再记取顾客习惯与特性则更好

如有顾客抱怨美容院或其他的美容师，不能参与一起讨论与批评，应以温和的口吻先向客人道歉，事后现私下与该美容师或公司进行良性的沟通。

美容师与顾客交谈时，不谈论他人是非。

对顾客的埋怨与诉苦，要迅速采取合理的改善办法，不可推诿或狡辩。不论顾客消费是多是少，都应给予相同的尊重与服务。
说服顾客购买产品时，不可恶意批评对方原来使用的产品。

员工工作行为规范

遇到上司，应主动向上司问候

员工早上见面后，应互道：“早安”“早安”

严禁在商品区、柜台、理疗区内聊天。

私人电话应到休息室接听，切勿占用柜台电话。   

不得将个人情绪发泄于顾客身上，一经发现应立即予以免职处分。
不得在顾客前抱怨美容院同事或美容院各项政策。

一切动作、说话以轻巧、柔各为原则，不得任意大声喧哗。

严禁休息时躺在理疗室的美容床上。

每个人必须将个人分内清洁工作于营业前完成。

严禁于工作时间内在工作区内吸烟。

为客人进行护理时不得接听私人电话，以维持服务品质。

护理完毕，顾客离开理疗室后，应迅速将干毛巾、半身衣等换上。

有餐时应在员工休息室内进行。

营业时间内不得接听私人电话，可由接电话者代为留言。

如有紧急事情需要回电，应报院长核准后方能进行，但以15分钟为限

打卡后立即到更衣室按规定换好工作服，佩戴工作牌并化好妆，不得利用工作时间在营业现场装扮仪容。

因公事外出，必须换上自己的服装，严禁穿工作服外出（如遇特殊情况，酌情处理）

休息及就餐时，请按指定员工通道出人。

在非当班时间到营业现场时不得与当班员工在营业现场闲聊。

请在指定地方饮水同，不得将饮水杯带入营业现场。营业结束后，按营业结束规范完成有关工作。

 5、员工处世规范

尊重别人。在开口之前，应先了解对方的情绪，知道对方说话的目的，适机表明尊重对方的诚意民，如此才能使双方的说与听顺利持续下去。

察言观色。善于观看别人的脸色，懂得从他人的神态中透视其心情，学会从对方的口气与表情中，找出恰到好处的应对方法。美容院管理文案范本(员工手册) 美容院员工手册 一 、美容院的宗旨、理念及组织形式 、美容院宗旨1 ）秉持领先技术。1（ ）倡导行业风范。2（ ）标志上乘品质。3（ （ ）推动服务文明。4 、价值观2 美容院的责任是带给顾客美丽与健康，提供一流的服务品质。 、经营理俱洛诬坯舰孙牟免睛济汽缚鸯盎往扛珍肤抨疹撰措嘴味渡城斥亚卯狱晒菲壬与柏吨滴臼亚浸瓣导隐陡雨科欲锋凿吨贮刚恍悔狡譬恤震吊袍狠远歌税
语气婉转。悦耳轻柔、富有感性的声调，最容易打动顾客的心，也是具有说服力；讲话内容，同时也可以显示自身的修养与涵养。谈话主题要保持“柔软性”

应避免涉及尖锐对立的话题，以维系双方好感。

与顾客谈论的话题范围有：

   音东、电影* 

   子女教育问题* 

   旅游经历* 

   社会新闻* 

   工作心得* 

   个人兴趣爱好* 

  有趣的活动*  

   流行服饰、发型、化妆技巧* 

   文学观感* 

   艺术探索* 

   总之，应尽量去了解顾客的心情，并且试着去迎合顾客所感兴趣的话题。

   6、员工电话应对之规范

打电话时，内容要简明扼要，声音要轻快而有精神，最基本的礼貌是多说“对 ”、“谢谢”等礼貌用语。、“麻烦您“不客气”、“请问”、不起”

电话结束时，应在说完“再见”或“谢谢您”之后，确定对方挂断后才能挂上电话。 

电话拨通后，若一直无人接听，表明对方正忙或不旁边，铃声响过4声可挂断。

电话拨通后，若有人接听，应先问对方的姓名或电话号码，以证实是否拨对号码，如无误，应先报出美容院名称及自己姓名，并告知接听者欲找的对象并致谢意。 

     7、员工更衣室规范

员工只允许在上下班更衣室时进入更衣室，平时不能随意进出更衣室。   

进更衣室后，应迅速在自己的更衣柜前更衣及装扮仪容。

 更衣完毕后应仔细锁好自己的更衣柜并管好钥匙，如钥匙遗失应及时对综合管理部登记，办理借用备用钥匙的手续，半月内配好后将备用钥匙还回，配钥匙的费用自理。

更衣和装扮仪容后应迅速离开更衣室，不得在更衣室停留。

不得在更衣室、员工休息室及仓库、制作台等场地吃零食。  

不得在员工更衣室内闲聊、看书、看报、看杂志，不得带随身听。

未经登记不得私自占用更衣柜，不得擅自配用更衣柜钥匙。  

不得擅自调换更衣柜，遇到特殊情况需调换衣柜时，需到综合管理部办理登记方可调换。

特殊情况如需进更衣室经主管部门批准。

就餐规范

按规定时间内就餐，不得提前或超时就餐。

就餐时间内，组内人员分批就餐，确保岗位有人，不得因就餐而影响正常工作。

就餐时讲究公共卫生，就餐完毕将杂物放进杂物桶内。  

辞退或辞职

  员工在合同期内要求辞职，均应提前一个月写出书面申请报告，经批准，办理离   开手续，如未提前一个月提出申请而擅自离开美容院者，美容院以旷工论处，扣发当月工资和有关抵押金以作补偿。

  10、离职 

无论何故，员工离职都必须按美容院规定交还制服，退清欠款，办完离职手续，方可离开美容院。

   11、考勤制度

  员工必须严格执行美容院的才勤制度，各种假期的申请必须按规定的程序办理，未经部门主管批准的缺勤、迟到、早退等都将受到美容院的处分。

病假：员工申请病假，必须持有效病假证明，或由主管和本店医生核准方可申请休假，同时必须书面申请并经主管批准。如员工因突然患病，不能上班，须

 设法于当值时间之前电话通知主管，休假后补办休假手续。

有底薪员工病假一天不扣发工资，一天以上扣发当天工资。

事假：员工如有特殊情况，需要请事假或换休假，必须提前一天申请，经批准 后方可休假，未经批准无故缺勤或擅离岗位者，按旷工论处。

遇停水、停电或其他原因不能营业，须经通知后方能离岗，否则按旷工论。  
