Pabota AoMUHUCTpaTopa C 3a4adamMu BO BHYTPEHHEM TacK-MeHeakepe

Ob6wme NnpuHUMNbI

1.  AOMUHUCTpaTOpy Hafo AenaTb TOMbKo Ty, paboTy, YTo 0603Ha4YeHa B Tack-MeHemxepe.
2. 3agayvy BCEMM cuamMun Hado CTapaTbCs 3aBEPLUUTL B CPOK.

3. 3apgauu GbiBatoT akTuBHbIE (AKTMBHA), 3aBepLueHHble (3aBepLueHo), npoBaneHHble (IMpoBaneHa) n OTnoxeHHble. CTaTyc OKOHYaHUA 3ada4ym —
3aBepLueHo nnu NpoBaneHo Hago CTaBUTb B 3aBMCMMOCTU OT OCTUIHYTOro no 3agadve pesynerata (lMonoxutensHoro unu OTpuuaTensHoro).
4. 3apava He gomkHa ObITb 3aBeplueHa 6e3 koMMeHTapus no Hen. Becerga nuwem B pesynbtaT cnoBamu pesynbsrat 3agadn. XKenatenbHo pa3BepHyTo.

5. O HoBoM nuae A,EI,MI/IHVICTpaTOp Y3HaEeT HEe TOJIbKO 13 3adayun, HO U U3 NPUNoOXXeHnA Procraft — TyOa npunget nyLl.

BxogsLime 3BOHKN OT KNUEHTOB

CTOUT NOMHUTL, YTO KITUEHT MOXET CaM nepe3BOHNTbL MacTepy (VIJ'II/I nocre Hawero Heago3BsoHa emy, Unn yenant Homep B ane). OH nonaget Ha

onepaTtopa, ecnv ctout o6paboTka 3BOHKOB AgMMHMUCTpaTopoM B pa3gene Npodunb-KommyHukauum mactepa.  Ha macTtepa, ecnm 3BOHKK

obpabatbiBaeT Mactep.

npl/l BXoasALweM 3BOHKE OT KIMeHTa, BO BCMJibiBaLUKE NMo4 BUOXKETOM TGJ'IG(*')OHVII/I B aAMWHKE NOKa3bIiBaETCA:

A. Macrtep (ero nybnmyHoe Ha3BaHWe, Kak y HEro Ha canTe), KOMy NOCTYMNaeT 3BOHOK (CO CChISTKOM Ha ero KapTo4Ky)

B. Maswuk ans 6eictporo Bxoaa B ero J1K
C. Ccbinka Ha ero canT (4T06bl BLICTPO KNIMEHTaAM OTBeYaTh)

Tunbl 3agay 1 paboTta ¢ HAMK

YTto penartb

Korpa 3aBepwatb

HasBaHue Korpa
BO3HMKaeT

O6paboTatb Mpw

ina mactepa OCTaBNEHUN
3a8BKU
KITMEHTOM Ha

Llernb: 3anucame KriueHma / ogpopmume emMy 3aKkas

1. 3BOHUM KNMeHTy. Ecnn He 003BOHUMUCH, TO:
a. OtknagbiBaem 3agady Ha NongHs €
COOTBETCTBYIOLLIMM KOMMEHTapuem

3asepweHo — Korga KnneHT
3anuvcarncs unm oopmMun 3akas




ycnyry / ToBap
macTepa

b. TMuwewm B yaT. CoobLLeHMs, KOTOpbIE Bbl
HanuwuTe, O0yayT nonagate B WhatsApp knneHTa.
YaTbl C KNMeHTaMmn macTepa Bam JOCTYMHbI B
pasgene CoobLeHns agMNHKN.

c. [HosBaHunBaemcs 3 pasa. 1 - B MOMEHT npuxoga
3agadun 2 - +nongHa 3 - + nongHs.

2. Tlpu ncxogsiiem 3BoHKe Mno 3asBke (M NPOCTO BXOAALLEM)
oTBevaeM Tak: «Jobpebil deHb, [ums_KnueHmal(ecnu
ecmb)! A: - MeHs 308ym [sawe ums]. 51 abMuHUcmpamop
[HaseaHue macmepa] (Hanpumep, [JomawHsss cmydust
AneHsbi lNMempoeoli). Bl obpawanuck kK Ham 8 eomsari rno
Hawemy crieurnpedrioXeHuUr. (ecriu UMeHU Hem ecmab).
Kak k eam MoxHO obpawambca?» K: - « Tak mo»

3. A: - «B kakoe spems eam bbirio bb1 ydobHee ecezo
rnocemums Halw carnoH/macmepa?»

Korga KnneHT HasbiBaeT BpeEMA — Mbl

1. CrtaBum cTaTyc 3as1BKM B «3anncb/3asBkay— 310
npvBeaeT K Tomy, 4To MacTtep, yBuauT 3akas.
2. WN3meHsieM 3aka3s, NpuBA3aHHbIN K 3asiBKe, BHOCA Ty4a:
a. Wmsa damunuio knmeHTa
b. Bpems, Ha KOTOpoe KNUEHT 3anuncancs
C. BOMPOCHLI U KOMMEHTAPUN KNNeHTa

A: «Cnacubo. XKoem sac moza0a-mo.»

3. B npouecce Mbl 0TBEYaEM KINEHTY:
a. Ecnu He go KoHUa NOHATHO, YTO BoOGLLE

WHTEepecyeT KNneHTa, TO crpalumMBaem npsimMo:
«Bam uHmepecHo crnieunpedrnoxeHue [Ha3blieaem
e20] unu kakas-mo dpyeaas ycrnyaa
macmepa/canoHa: ... NepequcrisiemM ycrnyau?» -
3TO NO3BOSIUT NOHATb, KIMEHT 3a4eM KITMEHT
OCTaBWI 3asIBKY.

ﬂpoeaneHo — He JO3BOHUITNCL UJTN B
nTore oTkasarncgd ot 3anmcum unu
3aKasa




b. Ecnu knueHT 3agaeT BONPOCHI MO CyTH YCNYT,
TOBapOB, CreunpeanoxXeHns — otBevaem
UHopmaLmen n3 npoduns, ¢ canta (no cytn) u
INnyHoro kabuHerta.

c. Ecnu nHdopmauumn Tam HET Unn KNMEHT NPoCUT
YTO-TO HECTaHOAapPTHOE, HEOrOBOPEHHOE C
MacTepomMm (caenaTtb NOBTOPHYIO yCnyry
6ecnnatHo) — roBopuM: «Ha amom eonpoc mHe
Hado y3Hamb omeem y macmepa. Bo y0obHo
bydem ecrnu 51 K 8am 8epHycb Yyepe3 10-15
MUHYM?».

d. [llocne oTBeTOB Ha BOMPOCHI BCcerga Hago
npogy6bnvposaTb BONpOC:

A: «Mimak, [ums_knueHma], B kakoe epemsi eam
6b110 661 yOObHEee 8ce20 rnocemums Hall
carsioH/macmepa?»

4. B koHue pasroBopa obsi3aTenbHO NporoBapvBaem ero
pesynbrart: "Bbl 3anncanmcb kK MacTepy * Ha * umcno B *:*.
CanoH/marasuH/kabuHeTt/v T.4. HaxoauTCs No agpecy yn.
e

5. Oy6nupyem 3Ty e uncdpopmaumio B WhatsApp KknmeHTy
(4epes var)

3asaBku ¢ kogom TenedoHa 972 — TecToBble. Takue 3agayn
kngaem B NpoBaneHo.

Ha3HayeHue
oneparopa

Llenb — no3HakoMumcsi ¢ Macmepom.

1. Nsyyaem nHopmaumio, KOTOPYHO
npegocTtasun KOHCYNbTaHT Ha KapTouke
MacTepa B pesynbraTtax 3agjad v B
KOMMEHTapusx

3asepweHo — Kkorga usyyeHa
WHgopMaLms 0 macTepe

lNpoesarneHo — He yganocb
[obuTbCA B TE4EHNE O0Mroro




N

N3yyaem pacnucaHme mactepa B
Mpodunnb-Bpems paboTtol

N3yyaem obuyyto nHagy B “O cebe”

Cmotpum dotorpadcum paboT B ranepee
Ecnu ecTb cant — nsyvyaem caur.

CmoTpuMm, 4TOGbI B KaTanore Obinv ycnyrm, Ha
KoTopble odopMnAaTbL 3annck KnneHToB Ecnu
Yero-To HeT — NuHaeM KoHcynbraHTa, 4Tobbl
OH BHec/3anonHun

o0 bk w

Ecnu y Mactepa 6bin yxxe onepartop, y3Haem y Hero
0COBEHHOCTU 1 OUKCMpPYEM B pe3ynbTaT 3agadn n/mnm
KoMmeHTapumn no Mactepy

Ecnn y MacTtepa He 6bino AgMmuHucTparopa, To MNuwem B yat
emMy coobLieHue:

Enena, 006pnili OeHb, MeHs1 308ym ... 5 6ydy sawum
AdmuHucmpamopom u 6ydy 3anucbieame K eam
KIueHmos.

Takxe saxHasi uHghopmauyus dns eac. lNpowy
8HUMameslbHO OMHECMUCH K pacrucaHuro 8 sauem
kabuHeme. E20 KpaliHe 8a)xHO eecmu Oris moeo,
umobbI Haw ornepamop CMo2 3anucamb KIUeHmMo8
Ha akmyarnbHoe epemMs. B cnyyae ecriu ommeHa
su3uma knueHma 6ydem o suHe macmepa 6e3
npedynpexdeHus ornepamopa, mo Mbl 8bIHY>XOEHbI
c4Yumamb 3mo Kak fpueredeHue KnueHma u
criucams 3a He20 cyMMy ¢ sawezo cyéma. Takue
crlydau y Hac bbinu, K CoXalrleHuUt. YeepeHa, 4mo
8ac amo He KOCHemCcs, HO Ha 8csikul crydal

HaromuHaro 4k 4%

Ecnu 6ydym eonpocskl no eedeHuro pacrucaHusi —
cripawusatime — riomoay. Hy unu moxeme nornpocums
MOMOWU Y KOHCYJIbmaHma — OH Moxe rMoMoxxem.

BPEMEHN MHOopMaLnM 0 MacTepe
OT KOHCYynbTaHTa




OBASATEJIBHO coobwatime MHe u KOHCYIbmaHmy o
gawux 8bIXOOHbIX U OmiiycKax 3apaHee, Ymobbl Mbl
MO2/1u KOPPEKMHO yrpaesime npueneqyeHuem
KIIueHmos.

HanomHuTb Llenb — HarnoMHUMb KueHmy o 3arucu. 3asepweHo — korga yaanoch
0 3anucu AO03BOHUTBLCSA
MO3BOHUTL KITMEHTY U HAMOMHUTL O 3anucu/gocTaBke Ha
3aBTpa. [Nepe3BaHmBath 1 pa3s. Ecnn HeT cBA3K - NnocnaTtb lNposaneHo — He 4O3BOHUNUCH UMK B
coobLeHre no cMc unu B BoT3ar. nTore oTkasarcs oT 3anucu unu
3akasa
KoHTponb Llerib — nodmeepdums riocewieHue. 3asepweHo — korga yganocb
noceweHuns/ A03BOHUTBLCA U NOCELLeHne
[OCTaBKM MO3BOHUTL KITMEHTY U y3HATb, Kak BCE MPOLLJIO. NOATBEPXAEHO.

Ecnu Bce oK - 0OTMETUTL COOTBETCTBYIOLLUM CTaTyCOM 3aKa3
(BeinonHeH) n nuga (Mocelwenune). Ecnn y mactepa ecTb cauT, TO
AOroBOPUTLCS, YTO KIMMEHT OCTaBUT OT3bIB Ha canTe + 3anpocuTb
0T3bIB Yepes 3aKka3. Ecnu knneHT octancsa 4em-To HeoBOJIEH,
3anucatb u OBA3ATEJIbHO nepenate macTtepy B vat ¢
pekomeHaaumen Bce becnnaTtHo nepegenarb.

Ecnu nocelleHnsa/goctaBkm He COCTOSINOCh MO BUHE KITMEHTA,
nnbo nepeHecTn aaty B 3akase, NMbo oTnpaBuTb 3akas B OTkas
KnueHTa n nug B noxom nua.

B cnyyae Heno3BoHa B Te4eHue 3x NomnbITOK KOHTPOIb Aenaem y
MacTepa.

HpoeaneHo — He OO3BOHUITNUCb NN
KINMWEeHT He goLllen Ao MacTtepa.




