“○○○クラブ”　　担当指導者規約

１ 出勤について

· ○○○クラブの指示する入口から入退を行ってください。

· プログラム開始の３０分前までに出勤を行ってください。

注：何らかの理由で遅れる場合は必ず連絡してください。

· 出勤簿の記入と連絡ノートの確認を必ず行ってください。
· 入館から退館まで○○○クラブのスタッフとしての立場で言動、態度には注意してください。

２　連絡・代行届けについて

· クラブからの配布物（給料明細など）は、指定の場所をご確認ください。

· クラブから皆様への連絡、又皆様からクラブへの連絡は「連絡ノート」に書かせていただきますので、確認後必ずサインをしてください。

· クラス終了後はクラスレポート（報告書）を記入してください。

· 代行は２週間前までに担当者を決定し、所定の代行用紙に記入の上、○○○クラブと担当者に提出してください。決定できない場合は、すみやかに担当者に連絡お願いします。

注：代行については勤務評価として査定対象となります。代行理由についての明確な記入をお願いします。

· 著しく代行多発及び、提出期限の守れない方は契約破棄とさせていただく場合があります。

３　レッスン前後について

· 空調管理は各インストラクターの管理となります。

· レッスン終了後はモップ掛け及び器具の整理整頓及び安全確認を行ってください。

４　レッスン不履行に関して

· 交通遅延の場合→クラブに連絡後、担当者の指示に従ってください。レッスン報酬は行っていただいた時間分のみお支払いします。

· 自己責任で遅れる場合→クラブに連絡後、担当者の指示に従ってください。レッスン不履行によるレッスン報酬はお支払いしません。

注：忌引き・ドクターストップ等やむをえずレッスンが不履行となる場合は、必ず担当者に報告・相談を行って指示に従ってください。

５ クローズの場合

· 担当時間内はクラブで待機してください。　レッスン報酬の1／２分　お支払いします。

ただし施設オープン（体験会含む）から当初3ヶ月間については契約レッスン報酬をお支払いします。

· 契約時間内に、申請して帰られる場合は指導報酬の発生はせず、交通費のみの支給となります。

６　　甲は乙の言動が甲の運営理念に合致しないと認められたときには、乙は甲の指定するスタッフからの研修を受講し、甲のクラブ運営理念を正しく理解しの言動の合致を目指ざして頂きます。ただし、日時については甲・乙協議の上、定めるものとします。

　　　

· 甲は契約更改時若しくプログラム査定時或は適宜必要に応じインストラクターミーティング又は個別面接を行います。日時は別途お知らせ致します。ただし、個人面接の場合には甲・乙協議の上、定めるものとします。

７　接客について

・　お客様との個人的な付き合いについて

　　 　　原則的には施設内・外に問わず不可となります、ただしクラブの公益と考えられる場合は、事前にクラブへ承認をとって頂きます。承認無く事実が判明した場合には、厳重注意又は、契約を終了させて頂きます。（飲み会・外出等、また、特に携帯電話番号及びアドレスの交換等）

・　お客様からの頂き物について

　   　　　スタッフ個人に向けての頂き物に関しては、基本的にはお断りして頂きます。ただし会員がシステムを知らずにお持ちくださった場合、初回のみ頂いてもかまいません。但し、次回からご遠慮する旨を必ずお伝え下さい。（金銭・商品券・金銭に返還可能なものは初回でも絶対に不可）　

尚、仕方なく頂いた場合は、担当者に必ず報告してください。

８．施設利用について

①担当プログラム実施前後について

・　空調・電気の管理は各指導者の管理となります。

· 各プログラム終了後は会員とともにモップがけと鏡の清掃を行ってください。

· 会員利用の道具やマットについては各自での汚れのふき取り、片付けを促し、会員同士が心地よく施設を利用できるよう理解を求めて下さい。（サービス業との違いをご理解いただく）

②ご自身が施設を利用する際には、事前に利用目的及び利用箇所をアテンダントに報告し、利用システムに従ってご利用下さい。

· トレーニングマシン等を使用する場合は、各種２台以上の空があるときに使用可能。

注：混雑状況によりマシンに余裕が無い場合には速やかに使用を中止して頂く場合もございます。

· トレーニングマシンを利用する場合には、会員及び利用者優先でお願いいたします。

· 業務中のスタッフとの会話は必要最小限とし、私語は厳禁とさせて頂きます。

· 施設のクリーンリネスにご協力下さい。

スタジオ・アリーナの利用について

· プログラム等に参加する場合は、会員及び利用者を最優先とし、ご参加下さい。

注：参加人数に制限がある場合もありますのでご確認下さい。

ロッカールーム・シャワーの利用について

· フリーチョイスロッカーとなっております。混雑エリアを避けてご利用下さい。

· シャワーは利用者の方優勢でご利用ください。
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	施設利用についてのマナー徹底事項


担当時間外に施設を利用する際には、常に会員優先であることを意識して下さい。
（プライベート使用でも会員及び利用者はスタッフとしてみています）

□　施設を利用する際には、事前に利用目的及び利用箇所を勤務従事者に報告し、利用システムに従ってご利用下さい。

□　混雑時は状況により時間外利用はお控え下さい。　（各エリア及び付帯施設等）

□　業務中のスタッフとの会話は必要最小限とし、私語は厳禁とさせて頂きます。

□　施設のクリーンリネスにご協力下さい。

□　ジムエリアの利用について

　　 ・　トレーニングマシン等を使用する場合は、各種２台以上の空きがある場合使用可能

　　（使用中も混雑状況により、マシンに余裕が無い場合には速やかに使用を中止していただく場合もございます。）

・　スタッフ数名でまとまって使用しない様お願い致します。（１名）

・　トレーニングマシンを利用する場合には、会員優先でお願い致します。

□　アリーナ・スタジオの利用について

　　　・　スポーツプログラム・エクササイズ等に参加する場合には、最後にスタジオに入場し空きスペースを利用してください。場所取りは禁止します。（参加人数に制限を行っている場合もありますのでご確認下さい。）

· 更衣室等の利用について

・　混雑時にはシャワーなどのご使用を控えて頂きます。ご了承下さい。

· 担当プログラム実施前後について

・　空調・電気の管理は各指導者の管理となります。

· 各プログラム終了後は会員とともにモップがけと鏡の清掃を行ってください。

· 会員利用の道具やマットについては各自での汚れのふき取り、片付けを促し、会員同士が心地よく施設を利用できるよう理解を求めて下さい。（サービス業との違いをご理解いただく）
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