Zasady
Aktualizacja 06.05.2014
Zadaniem instruktorów jest zadbać o bezpieczeństwo uczestników imprezy, zadbać o bezpieczeństwo sprzętu oraz o zadowolenie klientów (w tej kolejności). Dodatkowo instruktorzy reprezentują firmę SNIPER (jedną z największych, najstarszych i najlepszych firm robiących imprezy integracyjne), dlatego ich zachowanie, kultura osobista oraz wiedza i profesjonalizm są głównymi czynnikami oceny firmy przez klientów. 
ZASADY OGÓLNE:
1. Jedynym kryterium oceny jest Twoja praca, chęć rozwoju, stosunek do powierzonych obowiązków i innych członków zespołu.
2. Jeśli będziesz niekulturalny, bądź niekoleżeński nie zagrzejesz u nas długo miejsca, bo wartości tworzenia jednego zespołu przez instruktorów, którzy mogą na siebie zawsze liczyć są dla nas bardzo ważne.
3. Na każdej imprezie panuje jasno określona hierarchia, której przewodzi kierownik imprezy i to do niego należy zawsze ostatnie zdanie.
4. Pracując na imprezie otrzymujesz pieniądze za swój czas, wiec każda akcja nie związana z jej realizacją (np. toaleta, kanapka) mają miejsce TYLKO za zgodą i wiedzą kierownika imprezy.
5. Jeżeli jesteś świadkiem sytuacji, która twoim zdaniem nie powinna mieć miejsca, bądź wymaga poprawki twoim obowiązkiem jest poinformowanie o tym kierownika imprezy. Dotyczy to również ewentualnych wypadków, uszkodzeń bądź pretensji uczestników imprezy. Jeżeli kierownik otoczony jest klientami informacje przekazujesz DYSKRETNIE.
6. Jeżeli masz słabszy dzień osoby postronne nie mają prawa się o tym dowiedzieć – dla nich zawsze jesteś uśmiechnięty, pomocny, merytorycznie przygotowany i kulturalny. To samo dotyczy zasad higieny.
7. Instruktor zawsze jest w 100% skupiony na uczestnikach konkurencji i służy im pomocą bądź odpowiedziami na ewentualne pytania.
8. Bezpieczeństwo konkurencji jest NAJWAŻNIEJSZE. Jeżeli uczestnicy konkurencji nie potrafią zastosować się do zasad bezpieczeństwa masz pełne prawo odmówić im prawa korzystania z atrakcji.
9. Z twojego słownika znikają zwroty typu „nie wiem”, „ nie pamiętam”, „nie umiem”, „robię to pierwszy raz” w odniesieniu do pytań zadanych przez klientów.
10. Jeśli czegoś nie jesteś pewien – zapytaj kierownika imprezy.
11. Jeżeli w danym momencie nie masz nic do roboty zapytaj starszego instruktora, bądź kierownika komu i jak możesz pomóc.
12. Jeżeli masz stopień co najmniej młodszego instruktora to posiadasz odzież z logo firmy i Twoim obowiązkiem jest mieć ją na każdej imprezie (chyba ze jest ona bez brandingu), czystą i pachnącą.
13. Odpisuj na każdego SMSa – zasada milczącego akceptu nie wchodzi w grę, a osoby nie odpisujące na SMSy będą usuwane z listy pracowników.
ZASADY OGÓLNE ROZSTAWIANIA KONKURENCJI:

1. Konkurencje zawsze rozstawiasz tak aby były realizowane z maksymalnym bezpieczeństwem dla uczestników zabawy oraz sprzętu, nawet jeśli wiąże się to ze zmniejszeniem atrakcyjności konkurencji.
2. Teren każdej konkurencji powinien być przez Ciebie sprawdzony pod kątem śmieci, szkieł, drutów i innych rzeczy, które mogą zrobić krzywdę uczestnikom bądź sprzętowi. Twoim zadaniem jest usunięcie tych elementów, a jeśli to niemożliwe zmiana miejsca na inne.
3. Każda konkurencja powinna być rozstawiona schludnie, a wszelkie zbędne elementy takie jak pokrowce, skrzynie, plecaki etc powinny być usunięte z widoku uczestników. 




ZASADY „NIE”:

W trakcie pracy kategorycznie zabrania się:
1. Palenia papierosów – niedopuszczalnym jest nieprzyjemny zapach z ust, bądź przesiąknięta dymem papierosowym odzież. Dotyczy to również e-papierosów, alkoholu bądź innych używek.
2. Trzymania rąk w kieszeniach. Prawidłowa postawa instruktora przy stanowisku to ręce zaplecione z tyłu, twarz zwrócona w kierunku uczestników konkurencji, bądź do zbliżających się klientów.
3. Używania wulgaryzmów, niedwuznacznych sugestii, obrażania bądź wyśmiewania klientów.
4. Żucia gumy.
5. Korzystania z telefonu komórkowego (komórka powinna być wyciszona, z włączona wibracją i odbierana tylko jeśli to dzwoni kierownik imprezy. Jeśli są przy tobie klienci to oddzwaniasz później).
SYSTEM ZGŁASZANIA SIĘ NA IMPREZY:
Jeżeli chcesz jeździć na imprezy to jedynymi kryteriami czy będziesz jeździć są twoje chęci, fakt obecności imprez oraz twoje możliwości, innymi słowy czy podołasz fizycznie bądź psychicznie imprezom.
Twoje chęci objawiają się poprzez napisanie SMSa do Darka (502 733 766) w każdą niedzielę z dostępnością twojego czasu w nadchodzącym tygodniu wraz z następnym poniedziałkiem. Jeżeli w danym tygodniu nie możesz jeździć na imprezy również o tym informujesz. SMSy wysłane wcześniej, bądź później mogą nie być brane pod uwagę. Każdy taki SMS powinien zawierać imię i nazwisko, oraz konkretną informację, które dni są tymi, które chcesz poświęcić na pracę w SNIPERze. Jeżeli danego dnia możesz jechać na imprezę np. po godzinie 10.00 – napisz o tym. Jeżeli w któreś dni nie masz pewności czy będziesz mógł jechać – napisz o tym. SMSy o treści „chętnie pojadę na imprezę”, albo „mam wolnych kilka dni w tym tygodniu” nie niosą żadnej konkretnej informacji i nie będą brane pod uwagę. Wszystkie poprawne SMSy są wykorzystywane, ale nikt na nie nie odpowiada. Na ich podstawie przygotowywana jest logistyka i wysyłane zaproszenia na imprezy. 
Smsy z zaproszeniami zawierają dane takie jak dzień realizacji imprezy, godzina o której należy stawić się w punkcie zbornym, szacunkowy czas trwania imprezy, kto jest kierownikiem imprezy i dodatkowym kierowcą jeśli na imprezę jedzie więcej niż jeden samochód. Kierownik imprezy oraz kierowcy mają obowiązek odebrać samochody i stawić się nimi o umówionej porze w punkcie zbornym. Każdy SMS zawiera także prośbę o potwierdzenie otrzymania. Prawidłowe potwierdzenie zawiera dzień, godzinę oraz miejsce spotkania. Potwierdzenia w stylu „ok.”, „potwierdzam”, albo „spoko” przy setkach wysyłanych zaproszeń nie zawierają żadnej informacji. Narażają one ciebie na brak weryfikacji ewentualnych błędów przy  umawianiu instruktorów w efekcie czego to ty wstaniesz na imprezę, której w ogóle nie ma o 2 w nocy.
SMS z potwierdzeniem należy odesłać jak najszybciej.
SMSy z pytaniami „dokąd jadę”, „czy będę na quadach”,  „lepiej wziąć plecak czy torebkę” itp. na pewno nie doczekają się odpowiedzi.
W momencie wysłania potwierdzenia nie ma już odwrotu i bez względu na powody jeśli nie stawisz się na imprezie na której potwierdziłeś swoją obecność to twoja kariera w SNIPERze zostaje zakończona – nie potrzeba nam osób, które nie są odpowiedzialne za swoje słowa. Jeżeli coś ulegnie zmianie w Twoich planach po wysłaniu potwierdzenia – zadzwoń, może coś da się tym zrobić jednak z powodu skomplikowania procesu przygotowywania logistyki tego typu sytuacje są niepożądane i kilka takich sytuacji dyskwalifikuje ciebie jako pracownika.
W punkcie zbornym jesteś zawsze punktualnie, a nawet 5 minut przed czasem. Nawet jeżeli kierownik imprezy spóźnia się, czekasz na jego przyjazd do skutku.
STAWKI WYPŁAT:
Wysokość wypłat dla instruktorów SNIPERa zależy od poziomu ich doświadczenia tj. ilości imprez na których do tej pory był. W Sniperze obowiązują następujące stawki oraz progi, które uprawniają do wyższych wypłat. Kwoty te wypłacane są za imprezę (bez względu na czas jej trwania, poniżej 24h):
· 80 pln – dla osób, które były na  0 do 5 imprez,
· 90 pln – dla osób, które były na 6 do 10 imprez,
· 100 pln – dla osób, które były na 11 do 20 imprez,
· 110 pln – dla osób, które były na 21 do 50 imprez,
· 120 pln – dla osób, które były na 51 do 100 imprez,
· 130 pln – dla osób, które były na 101 do 200 imprez,
· 140 pln – dla osób, które były na 201 do 400 imprez
Stawki specjalne:
· 150 pln. Mały szef  – kierowanie imprezami, które są proste w realizacji tj:
· podwykony
· pikniki do 2 konkurencji
· paintball
· 180 pln. Duży szef – kierowanie imprezami, które są skomplikowane w realizacji tj:
· pikniki powyżej 3 konkurencji
· rotacja
· gry terenowe
· kasyno, 1 z 10, wieczór tematyczny
Stawki te mogą być zmieniane wg poniższych mnożników:
Mnożnik x 1:
· jedna impreza trwająca do 24h
· jedna impreza składająca sięz dwóch bloków (dwie imprezy w tym samym terenie np. ten sam teren hotelu przed i popołudniu)
Mnożnik x 1,5:
· jedna impreza trwająca więcej niż 24h, a mniej niż 36h. Jeśli został zapewniony nocleg to czas spania nie wlicza się w czas trwania imprezy.
Mnożnik x 2:
· jedna impreza trwająca więcej niż 36h, a mniej niż 48h. Jeśli został zapewniony nocleg to czas spania nie wlicza się w czas trwania imprezy.
· dwie różne imprezy realizowane w tym samym miejscu ale o innym charakterze (np. najpierw piknik, potem kasyno) – nie dotyczy fotografowania.
· dowolna ilość imprez zrealizowanych w tej samej lokalizacji w czasie trwania imprezy od 36h do 48h.
· dwie imprezy tego samego dnia w różnych lokalizacjach.
Impreza zaczyna się w momencie godziny w której instruktorzy mają się stawić w punkcie zbornym, a kończy się w momencie, gdy wysiadają z samochodów w punkcie zbornym po imprezie.
KARY:
Wpadki zdarzają się każdemu i jest to zrozumiałe. Jeśli usterka nastąpiła z Twojej winy to z pewnością poniesiesz tego konsekwencje. Jeżeli przyznasz się do uszkodzenia/zgubienia elementu wyposażenia zostaniesz obciążony kosztami naprawy zgodnie z taryfikatorem. Jeżeli się do tego nie przyznasz bez kłopotu dojdziemy do tego kto jest odpowiedzialny za uszkodzenie/zgubienie i oprócz obciążenia kosztami zostaniesz dyscyplinarnie zwolniony, bo nie potrzeba nam osób bez odwagi cywilnej oraz nieodpowiedzialnych.
· Uszkodzenie samochodu z Twojej winy – bez względu na to czy jest to rysa czy dachowanie – 500 pln
· Uszkodzenie przyczepy lub innego sprzętu z twojej winy – 100 pln
· Nie poinformowanie Szefa imprezy o uszkodzeniach/zagubieniach – 50 pln
· (Kierowcy) – nie wyczyszczenie kabiny samochodu po imprezie – 50 pln
· (Kierowcy) – nie odłożenie dokumentów/kluczy do samochodu na miejsce – 50 pln
· (Kierowcy) – nie zamkniecie samochodu po imprezie – 50 pln

OBOWIĄZKI INSTRUKTORÓW:
Obowiązki młodszego instruktora i początkujących instruktorów (stawki do 100 pln włącznie):
Obowiązkiem początkującego instruktora jest pomoc starszym instruktorom zgodnie z ich zapotrzebowaniem, aktywne poszukiwanie sobie zajęcia, aktywne pozyskiwanie wiedzy, zadawanie pytań starszym instruktorom, a także realizacja podstawowych zasad firmy (5xNIE) – innymi słowy – wykazywać się inicjatywą.
Obowiązki instruktora (stawka 110 pln i wyższe):
Obowiązkiem starszego instruktora poza obsługą konkurencji i pilnowaniem przestrzegania zasad bezpieczeństwa na niej są również:
· aktywne wsparcie kierownika imprezy poprzez wykazywanie inicjatywy przy przygotowywaniu, realizacji i zwijaniu imprezy,
· angażowanie młodszych instruktorów do zadań związanych z przygotowaniem, realizacją i zwijaniem imprezy.
· pilnowanie młodszych instruktorów czy przestrzegają zasad i egzekwowanie ich,
· przekazywanie wiedzy młodszym instruktorom i odpowiadanie na wszelkie pytania,
· świecenie przykładem jak powinien zachowywać się doświadczony instruktor.
ODZIEŻ:
Odzież na imprezy organizujesz sobie we własnym zakresie. Sugerujemy buty trekingowe, spodnie bojówki lub moro, dopasowane do warunków pogodowych. Warto zaopatrzyć się w rękawiczki do pracy. Dresy, sandały czy krótkie spodenki nie wchodzą w grę. TShirt otrzymasz po zdaniu egzaminu na młodszego instruktora gratis. Firmową odzież w postaci koszulki polo, bluzy, polaru czy kurtki można zamówić ekstra i są one częściowo refundowane, jednak pozostałą część należnej kwoty należy uiścić przy składaniu zamówienia (z góry, gotówką lub w postaci rozliczenia zaległych imprez). Zamówienie na odzież realizujemy 2 razy do roku, po wcześniejszym poinformowaniu o tym wszystkich potencjalnych zainteresowanych SMSowo i podaniu cen odzieży.


WYPŁATY:
Wypłaty realizowane są w każdy wtorek na Statoilu k. Straży Pożarnej, dla osób które zgłoszą chęć odbioru swoich pieniędzy. SNIPER zastrzega sobie dwutygodniowy okres wypłat. Chęć odbioru należy wyrazić SMSowo do Kasi (504 226 221) do godziny 16 w poniedziałek poprzedzający dzień wypłaty. SMS powinien zawierać imię i nazwisko, listę imprez które mają być rozliczone (z datami i miejscem ich realizacji) oraz kwoty za każdą imprezę. Brak tych danych, brak smsa lub smsy spóźnione powodują, że nie będziesz brany pod uwagę przy wypłacie. 
SAMOCHODY:
Kierowca odpowiedzialny jest za bezpieczeństwo samochodu, pasażerów oraz sprzętu, dlatego to w gestii kierowcy jest również dopilnowanie, by pojazd miał właściwie poukładany sprzęt, a jazda przebiegała bez łamania przepisów ruchu drogowego. Ewentualne mandaty spowodowane jazdą niezgodną z przepisami pokrywane są w pełnej wysokości przez sprawcę wykroczenia, chyba, że przyczyna wystawienia mandatu nie wynikała z winy kierowcy a np. braku sprawności pojazdu. Jeśli pojazd był niesprawny przez niedopatrzenie kierowcy to wina leży po jego stronie. O wszelkich usterkach powinien być natychmiast informowany Przemek (501733766), Mariusz (663 584 958) lub Darek (502 733 766).
Samochody, jeżeli na imprezie jedzie ich kilka, ZAWSZE jadą w kolumnie. Rozdzielanie się, ściganie, uciekanie itp. nie wchodzą w grę.
Kierowca zdając samochód jest odpowiedzialny za jego czystość oraz usunięcie śmieci.
Kierowca pojazdu otrzymuje dodatek dla kierowcy w wysokości 10 pln za każde przejechane 200 km. Aby kwota za kierowanie była ważna każdy kierowca zobowiązany jest do wpisania na realizacji przy swoim imieniu oznaczenia 1*K, 2*K lub N*K w zależności ile stawek ekstra należy mu się za prowadzenie. Brak wpisów oznacza brak kierowania i bez tych informacji kierowanie nie będzie rozliczane.
Jeżeli kierownik imprezy nie może odebrać samochodu spod firmy osobiście może w tym celu oddelegować inną osobę do zabrania auta spod firmy. Może też być ona wyznaczona odgórnie. W tej sytuacji osoba, która przyjeżdża jest odpowiedzialna za wszystkie obowiązki kierownika imprezy dotyczące pojazdu. Kwota 20 pln z pensji kierownika imprezy należy się wtedy kierowcy pojazdu za fatygę. Aby kwota ta była ważna kierowca przy swoim imieniu na realizacji ma dołożyć oznaczenia O + n*K oznaczające kolejno odbiór pojazdu oraz ilość dodatków za kierowanie w zależności od przejechanej kilometrówki. Brak wpisów oznacza brak kierowania i odebrania pojazdu, a bez tych informacji kierowanie nie będzie rozliczane.
Jeżeli na imprezę jedzie więcej niż jeden samochód, to w firmie oprócz kierownika imprezy pojawia się również drugi kierowca. W gestii kierownika imprezy jest odebranie dodatkowych kierowców i dowiezienie ich do firmy.
W sytuacji, gdy potrzebny jest samochód prywatny to firma SNIPER zobowiązuje się do zapłaty za wynajem Twojego samochodu 100 pln + zwrot kosztów paliwa (potwierdzonych fakturą wystawioną na SNIPERa, z numerami rejestracyjnymi i wszelkimi danymi otrzymanymi od Mariusza (663 584 958)). Jeżeli na danej imprezie jesteś również instruktorem to kwota ta powiększona będzie o Twoja stawkę wg powyższych mnożników. Dodatki związane z kierowaniem nie zostają wliczone do puli wypłaty jeżeli prowadzisz swój własny samochód.



KIEROWANIE IMPREZAMI:
Kierownik imprezy ma następujące obowiązki:
· odebrać samochód z firmy, upewnić się, że posiada dokumenty i jest sprawny, a sprzęt na lawetach/bagażnikach jest właściwie zamocowany,
· pozostawić pod firmą swój samochód tak, aby nie przeszkadzał w pracy innym,
· potwierdzić stan samochodu zgodnego z kartą pojazdu,
· sprawdzić kompletność sprzętu zgodnie z pak-listą,
· przyjechać punktualnie do punktu zbornego,
· pojechać zgodnie z przepisami ruchu drogowego na miejsce realizacji imprezy,
· w trakcie jazdy upewnić się czy każdy z instruktorów potrafi robić to co dla niego zaplanował, jeśli nie wytłumaczyć mu to,
· poinformować właściciela terenu na której będzie odbywać się impreza o swojej obecności, przywitać się i poinformować o miejscu planowanego rozstawiania konkurencji,
· w przypadku pytań dotyczących realizacji (teren, sposób wykonania etc) w pierwszej kolejności kontaktować się z prowadzącym grupę event managerem bez względu na porę. Jeśli nie odbiera to dzwonić do Przemka, albo Darka.
· Rozstawić konkurencje zgodnie z ogólnie przyjętymi zasadami i wiedzą zgromadzoną w docsach,
· Przeprowadzić odprawę imprezy tłumacząc ogólne zasady działania imprezy instruktorom, określić co wolno, a co nie, ustalić rotację, oddelegować konkretne osoby do poszczególnych konkurencji, zgodnie z zasadą najmłodszy instruktor wybiera sobie konkurencje. Dbamy by instruktorzy nie prowadzili wciąż tych samych konkurencji.
· gdy impreza jest gotowa skontaktować się z klientem, przywitać się i powiedzieć o gotowości, umówić się na odebranie grupy,
· Wykonać zdjęcia każdej konkurencji wraz z instruktorem prowadzącym,
· Przeprowadzić imprezę,
· Odprowadzić/pożegnać grupę,
· Zadbać o prawidłowe zapakowanie sprzętu na samochody zgodnie z założeniem, że rzeczy trwałe i odporne mają znajdować się na dole, a delikatne na górze, przy prawidłowym rozmieszczeniu ciężaru na samochodzie,
· Przeprowadzić podsumowanie imprezy z instruktorami oraz uzupełnić dokumentację usterek,
· Wrócić do punktu zbornego zgodnie z przepisami ruchu drogowego,
· Zadbać o wyrzucenie śmieci z samochodu,
· Odprowadzić samochód do firmy,
· Pozostawić uzupełnione dokumenty w firmie (lista usterek, karta pojazdu, formularz realizacji, zawierające również informacje kto i ile prowadził samochód), a także kluczyki i dokumenty samochodu, ewentualne faktury,
· Upewnić się, że firma i samochody są zamknięte.
· Wysłać zdjęcia z realizacji na foto@sniper.pl maksymalnie do pierwszego poniedziałku po imprezie,
· Zadzwonić do event managera i zdać relację z przebiegu imprezy.
Pełna stawka za prowadzenie imprezy należy się kierownikowi imprezy w momencie wykonania wszystkich powyższych elementów.
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