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Giriş

Kuaförlük, insanın elinde makas tutabilmesinin çok ötesinde bir şeydir. Müşterinizin si​ze tekrar tekrar gelmesini sağlayabilmek için ona özel bir saç modeli yaratmalı ve saça şe​kil verme, boyama ve perma gibi pek çok birbirinden farklı pratik beceri geliştirmek zorun​dasınız. Kuaförlükte her şeyin belli bir biçimde yapılıyor olmasının daima bir nedeni var​dır; makasın baş ve orta parmak ile tutulmasının nedeninin saçın her açıda kesilebilmesi olduğu gibi. Bu gibi temel bilgiler, kuaförlüğün "kuramsal yanı" olarak bilinir. Bu bilgileri edindikten sonra, becerilerinizi artık diğer kuaförlere ve sorduklarında müşterilerinize de açıklayabilirsiniz.
Bu kitap, iyi ve meslektaşlarıyla rekabet edebilir bir kuaför olabilmeniz için bilmeniz gerekenleri basit ve pratik bir tarzda anlatmaktadır. Kitap, müşteri kabulünden başlayarak, müşteri danışmanlığı, kremleme, şampuanlama, saç kesimi, makinayla kurutma ve şekil verme, perma yapma ve nötralize etme, saç boyama ve saç rengi açma ile satış becerileriyle devam ettikten sonra, sağlık ve emniyet ile sona ermektedir. Bu kitap. City and Gullds/ Kuaförlük Eğitim Kurulu Düzey II NVQ (Ulusal Meslek Kalifikasyonu) Sertifikası için Özel​likle uygun olup, Sağlık ye Emniyet açısından gerekli tüm yeni bilgileri kapsamaktadır.
Salondaki en önemli kişinin müşteri olduğunu daima aklınızda bulundurunuz; kuaför salonları onlar olmazsa yaralamazlar. Müşteriler kuaför salonlarını çeşitli nedenler dolayı​sıyla ziyaret ederler:
- Müşteriler, profesyonel kuaförlük hizmetlerinden yararlanmak suretiyle iyi görünmek isterler; bunlar:
- Saç kesimi (yeni bir stil yaratmak ya da aynısını yeniden şekillendirmek için),
- Perma (stilde hacim ya da dalgalanma etkisi yaratmak İçin),
- Ya da saç boyama (daha açık ya da parlak bir saç rengine sahip olmak için, ya da bir​kaç gri saç telini arada kaybetmek İçin)
-  Müşteriler, kuaförleri iyi eğitilmiş olduğu için kendilerini emin ellerde hissederek, hoş bir atmosferde rahatlamak ve böylelikle kendilerini iyi hissetmek isterler.
Birkaç değişik müşteri tipi mevcuttur -müşteriler düzenli, arada sırada gelen, ya da yeni müşteri olabilirler- ancak.bunların tümünün kuaför salonuna her girişinde saygı, yakınlık ve hoş tavırlarla karşılanmaları zorunludur, iyi iletişim becerileri yaşamsal önem taşırlar -personeli miskin ve ilgisiz olduğu İçin belirli bir dükkana gitmekten soğuduğunuz hiç ol​muş mudur? Dolayısıyla, müşterilerinizi koruyabilmek için usta bir kuaför olmanız ve müş​terilerinizle iyi iletişim kurabilmeniz gerekecektir.
Günümüzde, müşteriler medyadan (televizyon, radyo ve dergiler) çok iyi bilgi sahibi ol​maktadırlar ve sık sık saçlarında kullanılan saç bakım malzemeleri hakkında sorular sora​caklardır. Saç bakım malzemeleri ve ekipmanı hakkında geniş bir bilgiye sahip olmanız, (özellikle de pahalı iseler) bazılarının diğerlerinden niye daha iyi olduklarını izah edebilme​niz gerekecektir.
insanlar kuaför salonlarına çeşitli nedenlerden dolayı gitmek isterler; bu bazen reklam​lar ya da basın aracılığıyla, bazen ağızdan ağza yayılan tavsiyelerle, ancak çoğunlukla salo​nun görünümüyle ilgilidir. Temiz, parlak ve düzenli, ilgi çekici bir müşteri kabul alanına ve güler yüzlü ve etkin bir kadroya sahip bir kuaför salonu yeni müşterileri içeri girmeye teşvik eder. Müşteri sayınız arttıkça kuaför salonunuzun başarısının da artacağını unutmayınız.
Salonlar çok büyük çeşitlilik gösterebildikleri gibi, daima en işlek cadde üzerinde de ol​mayabilirler. Kuaför salonları,

• Büyük çok katlı mağazalarda.
• Transatlantik ve büyük yolcu gemilerinde.
• Otellerde,
• Güzellik çiftliklerinde.
• Sağlık ve Fitness Klüplerinde.
• Jimnastik ve eğlence merkezlerinde.
• Müşterilerin evlerinde (eğer kuaför seyyar ise),
• Hastanelerde,
• Meskenlerde,
• Tatil kamplarında.
• Silahlı Kuvvetlerde bulunuyor olabilirler.
Bir kuaförlük kariyeri, Vida] Sassoon ya da Trevor Sorbie gibi meşhur bir kuaför ol​maktan, kendi kuaför salonunuza sahip olmaya ya da sinema ya da televizyon dünyasında çalışmaya kadar çeşitli yönlerde gelişim gösterebilir. Kuaförlük YT staj yerleri, salon çırakla​rı ve tam gün (fultaym) üniversite öğrencileri kalifikasyonları olarak City and Guilds/ Kuaförlük Eğitim Kurulu Düzey II NVQ Temel Sertifikasını alırlar. Eğer bu düzeyden ileri gitmek istiyorsanız, moda saç kesimleri, uzun saçların yapılması, uzman düzeyde saç boya​ma ve perma, müşteri danışmanlığı, kuaförlük becerilerinin sunuluşu, personel danışmanlı​ğı ve eğitimi gibi konulan kapsayan City and Guilds/Kuaförlük Eğitim Kurulu Düzey III Uzman Sertifikası konusunda eğitim görebilirsiniz.
Kuaförlük dünyasında çok sayıdaki ve çeşitli kariyer olanaklarına birkaç örnek vermek gerekirse:
Sinema, televizyon ve tiyatro İle ilgili çalışmalar
Peruk yapımı ve makyaj için gerekli ek becerilerin yanı sıra, yerel tiyatro şirketlerine bir​takım pratik deneyimlere sahip olmanız gerekecektir. Ancak, çok az sayıda açık kapı vardır: örneğin, BBC’ ye bir ya da iki kişilik kadro için binlerce aday başvurmaktadır. Ayrıca, size ihtiyaç duyulacağı her türlü garip karşılanabilecek saatlerde çalışabilecek durumda olmalı​sınız.
Yöneticilik Ve ilgili çalışmalar
Kalifiye bir kuaför olunca, bir stil ya da sanat direktörü, bir eğitim direktörü, müdür ya da müdire veya bir salon sahibi olma doğrultularında ilerleyebilirsiniz.
Bir Üretici Ve çalışmak
Üreticiler (Wella ya da L'Oreal gibi) şu gibi kişilere iş olanağı sağlamaktadır:
•  Şans temsilcileri - kuaförlere ürün satışı İçin,
•  Teknik temsilciler - ürünler üzerine teknik tavsiyelerde bulunmak için,
•  Tanıtıcılar - salonlarda, eğitim merkezlerinde, üniversitelerde ya da üreticilerin kendi okullarında kuaförlük malzemeleri tanıtmak için.
Öğretmenlik
Deneyimli bir solist olunca, diğer üniversite ya da eğitim merkezlerinde öğretmenlik doğ​rultusunda ilerleyebilirsiniz, ancak ileri bir vasıfa [City and Guilds/Kuaförlük Eğitim Kurulu Düzey III gibi) ve kabul görür bir öğretmenlik kaliukasyonuna gereksinim duyacaksınız.
Trikolojistlik (Saç danışmanlığı)
Kuaförler, sık sık saç ya da saçlı deri sorunları olan müşterilerinin bir doktora ya da bir trikolojiste gitmelerini önerirler. Bir trikolojist, saç dökülmesi gibi çeşitli sorunlarla ilgilenen bir saç ve saçlı deri uzmanıdır. Trikolojistler Ensütüsü'nden geçmek için bir kaç yıl gerekli​dir, bunun ardından bir saç kliniği ya da bir kuaför salonunda çalışmaya başlayabilirsiniz.
Kuaförlükte öğrenmenin hiç bir zaman bitmediği, sıkça söylenen bir sözdür. Çevreniz​deki en ilginç, en heyecan verici ve çaba harcamayı gerektirici mesleklerden birisini seçmiş bulunuyorsunuz - kitaptan ve kuaförlük kariyerinizden hoşnut kalmanız dileğiyle!

                                             MÜŞTERİ KABUL
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Müşteri Kabul Elemanı (Resepsiyonist)
Müşteri kabul alam yalnızca müşterileri salona çeken bölge olmakla kalmayıp, müşte​rilerin karşılandığı, randevuların verildiği, telefonun yanıtlandığı, müşterilerin ücretlerini ödedikleri, kayıtların tutulduğu, ürünlerin satıldığı ve müşterilerin önlüklerinin giydirildiği yer olma özelliklerine de sahiptir. Meşgul bir müşteri kabul elemanı (resepsiyoncu) zeki gö​rünümlü olmalı, randımanlı ve yetenekli olmalı ve salona giren herkesle daima hoş ve ki​bar bir üslupta iletişim kurabilmelidir.
Müşteri kabul alanı, kuaför salonunun en önemli bölgesidir, zira müşteriler ilk olarak bu alanı ziyaret ederler ve ilk izlenimler daima çok önemlidir.
Müşteri kabul elemanı (resepsiyonist) şunları gerçekleştirmek durumundadır:
•   Tüm müşteri ve ziyaretçileri bir gülümseme ile karşılamak, "Günaydın/Tünaydın, si​ze nasıl yardımcı olabilirim?" sorusunu sorduktan sonra onlara yerlerini göstermek.
•
Tüm randevuları düzenlemek,
•
      Telefona cevap vermek,
•
Salon hizmetlerinin örneğin perma, boyama, vs. kayıtlarını tutmak.
Hatırlatma
Tüm salonlarda birer müşteri kabul elemanı bulunmayabilir, bundan dolayı bu görevi yerine getirmek durumunda olabilirsiniz. Bu işi iyi Yapınız: çok önemli bir görevdir.
•
Nakit, çek yada kredi kartıyla yapılan Ödemeleri almak için kasayı kullanmak,
•
Müşteri kabul bölgesi çevresinde sergilenen ürünleri satmak.
•
Müşterilere mevcut hizmetler hakkında bilgi vermek,
"
Bekletilen müşterilere önlüklerini giydirmek (kahve, dergi. vs. temin etmek)

· Müşterilerin paltolarını palto dolabına asarak ve sandalyelerin üzerinde bırakılmış önlükleri buralardan alarak müşteri kabul alanını daima düzenli tutunuz. Boş kahve ya da çay fincanlarını alınız, kül tablalarını boşaltınız ve dergi yığınlarını düzeltiniz. Birisinin ayağının takılmasını önlemek için, ortalıkta herhangi bir kutu ya da çanta​nın bulunmadığından emin olunuz.
· Müşterilere paltolarını giymelerinde yardımcı  olunuz ve onları  kapıya dek uğurlayınız. Yeni bir randevu arzulayıp arzulamadıklarını sormayı unutmayınız ve tüm eşya​larını almış olduklarından emin olunuz.
·  ilk yardım dolabının yerini Öğreniniz.
· Bir yangın durumundu kullanılacak imdat çıkışlarının yerlerini biliniz ve uygulana​cak prosedürü iyice kavrayınız.
Müşteri kabul elemanının dikkat etmesi gereken hususlar

Daima

· Profesyonel bir kuaför olarak görününüz; saçınız uygun bir biçimde yapınız, işe uygun giysiler giyi​niz ve ellerinizle tırnaklarınızın bakımlı olmalarına dikkat ediniz.
· Profesyonel bir tavırla davranınız
· Yaptığınız işe dikkat etmek şartıyla, müşterilere gülümseyiniz ve bakınız.
· Doğru düzgün oturunuz.
· Müşteriyi ismiyle karşılayınız (randevu defterinde ismi göreceksiniz)
· Müşteriye oturacağı yeri gösteriniz
· Herhangi bir gecikme söz konusuysa, müşteriden özür dileyiniz,

· Müşteriye model kitaplar, dergi, çay yada kahve ikram ediniz.
· Sorunlara olumlu bir yönden yaklaşınız, Örneğin "özür dilerim, ancak bir önceki müşteri biraz ge​cikmişti, bu yüzden sizi kısa bir süre bekleteceğim" gibi.

Hiçbir zaman

· Dağınık görü meyiniz: Ütüsüz giysi, kaçık çorap, eski püskü   ayakkabılar yada (terlikler giy​meyiniz, makyajsız görünmeyiniz.
· Sigara içmeyiniz, yiyecek ya da İçecek tüketmeyiniz ya da sakızı çiğnemeyiniz.
· Bitkin ya da sıkkın görünmeyiniz ya da salonda çal şan başka bir kişiyle sohbet etmeyiniz.
· Müşteri kabul masasının gerisinde yayılıp oturmayınız.
· Müşteriyi geleceği saati söyleyerek (örneğin "2.30 müşterisi?") karşılamayınız.
· Müşteriyi oturabileceği bir yer arayıp bulmak zo​runda bırakmayınız.
· Küçük bir sorun olduğunu bildirmeksizin müşteri​leri bekletip durmayınız,
· Müşterilerin kendi başlarının çaresine bakmasın beklemeyiniz.
· Herhangi bir sorun ortaya çıkması durumunda bocalamayınız ya da kızmayınız, eğer çözemezseniz bana bir dakika izin verebilir misiniz?" diyerek  ami​rinize durumu anlatınız.
Randevuları Düzenlemek Randevuların kaydedilmesi Hatırlatma
Pek çok salon, bir müşteriyi asla geri çevirmemek politikasını uygularlar, bu yüzden müşteriye başka bir zamana randevu vermeden önce daima kuaförlere sorunuz.
Beklenen müşteriler, daha önceden randevu almış olup, size randevu kartlarını göstere​bilirler ya da telefonla randevu almış da olabilirler. Her iki durumda da, müşterinin ismi​ni, geleceği zamanı, verilecek hizmeti, ve kuaförün sütununu randevu defterinden kontrol ediniz. Bunun ardından, müşterinin isminin yanına kurşun kalemle bir çek işareti koyabi​lir ve kuaföre müşterinin geldiğini bildirebilirsiniz.
Beklenmeyen müşteriler ile ilgili aynı bilgilerin kaydedilmesi gereklidir, ancak önce müsait zaman bulunup bulunmadığını kontrol ediniz.
Hizmet kısaltmaları

Bunlar yaygın olarak kullanılan kısaltmalardır, ancak bazı salonlara özgü başka kısalt​malar da bulunabilir -herhangi bir tereddüdünüz varsa sorunuz.
	• KM/K -      Kesim ve makineyle kurutma

	• M/K-

	makineyle kurutma


	• S/S -         Şampuanlama ve şekillendirme

	• K/ŞŞ-

	kesim, şampuanlama ve şekil​lendirme


	• P/D -        Perma (dalgalı)

	• HRA   -

	Hafif renk açma


	• R -            Röfle

	• K/U-

	krem uygulamaları


	• H/R -        Hafif rolle

	
	


Hatırlatma

Randevular daima kurşun kalem ile kaydedilir ki bir iptal ya da değişiklik durumunda ilinebilsinler.
Bazı salonlar müşterinin telefon numarasını da alarak isimlerinin alana yazarlar.
Bu hizmetlerin tamamı değişik zaman alırlar.Burada genel bir fikir vermek gerekirse:
• KM/K
- kısa saç 30-45 dakika
• M/K
- kısa saç 15-30 dakika
 
- uzun saç   15-30 dakika
• Ş/Ş
- 45 dakika İla l saat
• P/D
- 2 saat + kurutma süresi
• R
- l ila 1.5 saat +  kurutma süresi
• HR
- l saat (yalnızca yeni uzamış saçlar + kurutma süresi)

Randevu defteri
Aşağıda, bir randevu sayfası örneği yer almaktadır. Perma ve renk açma gibi daha uzun prosesler için daha fazla zaman ayrılması gerektiğini görebilirsiniz.
	
	14 TEMMUZ. CUMARTESİ

	

	MURAT

	FİLİZ

	AHMET


	08.30   BN. ERGÜN

	BN. İLKAY H.RA(fol yo)

	B.N. GÖNÜL


	08.45   //// K M/K

	IIIIIIIII

	////KM/K


	09.00   BN. BİLGE

	IIIIIIIII

	B.N. NECLA


	09.15   ////P/D

	ııııııııı

	////KM/K


	09.30   llllllll

	B.N. MELEK

	B.N.BELGlN


	09.45   BN. CAN ş.ş

	///// /KM/K

	////KM/K


	10.00   BN. BiLGE M/K

	bn. ilkay

	

	10.15 ııııııııı  '

	////// M/K

	

	10.30   BN. BENLi

	BN. TÜLAY

	

	H. renk açma

	
	

	10.45 ininin
11.00   B.N, YILDIZ

	IIIIIIIII

	

	11.15   ////KM/K

	/////////

	

	11.30   BN. Ç.BENLl S/S

	B.N. EMiNE

	

	11.45   B.N. DERYA

	/// /KM/K

	

	12.00   //// KM/K

	B.N. TÜLAY M/K

	


Hatırlatma
Daha uzun  zaman alan işlemlerin tamamlanabilmesi İçin daima zaman ayırınız, örne​ğin Murat'ın sütunu : Bn. Bilge saat 9:00'da P/D ve daha sonra (10:00'da) M/K.
Randevu kartları
Salonların büyük çoğunluğu müşterilerine vermek üzere, salonun ismi ve telefon nu​marası yazılı bulunan randevu kartları bulundururlar. Müşterinin İsmi randevu sayfasına yazılınca, randevu kartına tarih, gün, hizmetin verileceği zaman ve kuaförün ismini yazınız ve müşteriye salondan ayrılmadan önce veriniz.

Salon ücret listeleri

Ücret listeleri genellikle müşteri kabul alanında sergilenirler, ancak bazı salonlar mat​bu kartlar da kullanırlar. Tüm ücret ve hizmetler liste halinde yazılır ve bunları ezbere bil​meniz yararlı olacaktır.
Bazı durumlarda, belirli bir ücreti bir müşteriye izah etmek zor olabilir, örneğin, uzun saçlı bir müşterinin saç kesimi ve perma ücreti kısa saçlı bir müşterinin perma ücretinden daha fazla olabilir. Herhangi bir tereddütünüz varsa, amirinize danışınız.
Aynca. çok renkli folyolu röfleler gibi özel birtakım İşlemlerin faydalan hakkında ge​rekli bilgilendirmeyi almadan, uzun ve ayrıntılı açıklamalarda bulunmaya teşebbüs etmeyi​niz. Yanlış bilgi verebilirsiniz. Amirinizi ya da kuai'örlerden birisini çağırınız.
Faydaları açıklamak
Salonunuzun sunduğu tüm kuaförlük hizmetleri müşteriye belirli yönlerde fayda sağla​yacaktır, örneğin,
•   Dalgalı bir perma, bir saç modeline daha fazla hacim, canlılık ve hava verecektir.
•   Saç kesimi, yeni bir saç modeli   için gerekli temeli hazırlayacak ve yıpranmış ya da kırılmış saç uçlarının temizlenmesini sağlayacaktır.
•   Röfle. saça daha hafif ve daha parlak bir görünüm verecek, müşterinin normal saç rengini canlandıracaktır.

»   Krem uygulaması, kınk ve kuru saç uçlarını düzeltecek, saça parlaklık ve şekil veri-lebilirlik kazandıracaktır.

Bunları Yapınız

•   Salonunuzca    sunulan her bir hizmeti tek tek sayınız, örneğin Ş/Ş, M/K, P/D, K. HR ve her bir hizmetin faydalarını açıklayınız.
•   Verilecek olan cevaplan amirinizle birlikte kararlaştırınız.
Müşteri Kabul Alanında (Resepsiyonda) Telefonun Kullanılması 

Hatırlatma
ilk izlenimler daima çok önemlidir. Siz, kuaför salonunu temsil etmektesiniz -evde arka​daşlarınızla sohbet eder gibi davranmamalısınız.
Müşteri kabul alanında (resepsiyonda) telefona cevap verirken, profesyonel, kibar ve ca​na yakın bir ses tonu kullanmalısınız. Örneğin "Alo, burası Headshape Kuaför Salonu, size nasıl yardımcı olabilir?" şeklinde bir hitap tarzı, daima "Evet?" şeklindeki bir hitaptan da​ha iyidir. Daima salonunuzu ya da kendinizi tanıtmanız ve bunun ardından kimin arandığı​nı ve ne istediğini sormanız gerekmektedir.
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Bağırmadan konuşunuz sakin fakat açık bir şe​kilde konuşunuz.
Sesinizin tonunu ayarlamaya çalışı​nız ve eğer işitme zorluğu duyuyor-daha yavaş konuşunuz.
Telefon kullanmada dikkat edilecek noktalar

Bir telefon görüşmesi yaptıktan sonra ahizeyi yerine dikkatlice koyunuz, aksi takdirde salonunuzu kimse aramayacaktır ve bu da iş kaybına neden olacaktır.
Eğer konuşma kesilirse, ahizeyi yerine koyunuz ve arayan kişinin sizi tekrar aramasını bekleyiniz.
Daima açık-seçik konuşunuz

Aşağıda, bir bilgi alırken doğru harf ve rakamları yazmanızı garantileyecek olan kodla ma önerileri yer almaktadır:
	A
Adana

	
	B
Bursa

	Ç
Çankırı

	D
Denizli

	
	E
Edrine

	F
Fethiye



	G
Giresun
	
	Ğ

	I

Iğdır


	İ

İstanbul

	
	J
Jale

	K
Kırklareli


	
	
	
	
	
	

	L
Lüleburgaz

	
	M
Mersin

	O
Ordu

	Ö

Ömer


	
	P
Pozantı
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Numaraların Telaffuzu
Dışarıdan yapılan aramalar

Kişilerin salonunuzu aramalarının olası bazı nedenleri aşağıda verilmektedir:
•  Müşteriler randevu almak, değiştirmek ya da iptal etmek istiyor olabilirler. Daima mesajı kişiye tekrarlayınız, örneğin: 'Teşekkür ederim, Bn. Şeker. 2 Nisan saat l'de bir perma için randevunuz var, sizi bekliyoruz".
•  Müşteriler sunulan hizmetler hakkında bilgi almak isteyebilirler, örneğin, saç kesi​mi, perma, saç boyama ve bunların ücretleri.
• Yeni müşteriler salonun yeri   ve arabalarını nereye park edebileceklerini sormak için
anyor olabilirler.
•   Kişiler salonda açık bulunan iş pozisyonları için arıyor olabilirler (bu durumda amiri​nize danışmak durumunda kalabilirsiniz).
•   Saç bakını ürünleri üreten şirketlerin temsilcileri ürünler ve ekipman hakkında gö​rüşmek üzere bir randevu istemek için arıyor olabilirler.
•  Bir kişi, personelden bir kişiyi özel olarak arıyor olabilir. Bu gibi durumda, kuaför sa​lonunun uyguladığı politikayı göz önünde bulundurunuz, zira bazı salonlar yalnızca acil durum aramalarında görüşmeye izin vermektedirler ve bu yüzden not almak du​rumunda kalabilirsiniz. (Bunun mantıklı bir nedeni vardır: eğer telefon hattı daima meşgul ise, potansiyel müşteriler randevu alamazlar.)
Mesajı İlgili kişiye İletmeyi unutmayınız.
Hatırlatma

Şunları yazınız :
· Arayan kişinin ismi
· Arayan kişinin telefon numarası
· Açık yazılmış bir mesaj
· Aramanın zamanı (ve günü)
Dışarıya yapılacak aramalar
Üç temel telefon rehberi mevcuttur:
• Telefon Rehberi (ev ve iş telefonian-altabetik olarak listelenmiştir)
•  Sarı Sayfalar (iş telefonları- kategorik olarak listelenmiştir)
•  Thompson Yerel Telefon Rehberi (yerel iş telefonlan-kategorik olarak listelenmiştir)
Üç temel arama kodu mevcuttur:
• Yerel kodlar (eğer yerel bölgenizde bir arama yapıyorsanız, bu kodu çevirmenize gerek olmayacaktır)
• Yurtiçi Kodları, örneğin istanbul 212 ya da 216'dır.
• Uluslararası kodlar, örneğin Türkiye dışındaki ülkelerin   aranmasında, bu ülkelerin kodlarından önce 00 kodu çevrilecektir.
Bunları Yapınız

· Türkiye'deki en büyük on şehrin,
· Dünya'daki en büyük on şehrin kodlarının bir listesini yapmak üzere telefon rehberinize danışınız.
Telefon rehberi

Kuaför salonunuzda kayıt kartları bulunmayan müşterilerin telefonlarını bulabilmek için Telefon Rehberini kullanmak zorunda kalabilirsiniz. Telefon Rehberindeki kişiler A'dan Z'ye kadar alfabetik olarak listelenirler; ancak bazı kişilerin rehberde kaydedilmeyi isteme​dikleri için rehberde yer almayabileceklerini unutmayınız.
Kayıtların şu düzende yeraldıklarını göreceksiniz : soyadı ya da ticaret ismi, adın ilk harfi, bunun ardından da adres, örneğin :
Akgün A, S.cad. No:7/3 Emek Atalay B, 6,durak No: 25/8 Y.Mahalle Aydın C, Esat Cad. No: 18/5 K.Esat
Bunları Yapınız

· Randevu defterinizin çok öncesine ait olmayan bir geçmiş sayfasını aça​rak, müşterilerin isimlerinin bir listesini çıkarınız.
· Bu müşterilerin telefon numaralarım İçeren kayıt kartlarının bulunup bulunmadığını kontrol ediniz.
Kayıtlarda bulunmayan müşterilerin telefon numaralarım gelecekte kullanmak üzere öğrenip kaydediniz.
Sarı sayfalar

Sarı Sayfalar, ticari kullanıma yönelik bir rehberdir, örneğin, bir su tesisatçısı ya da bir elektrikçiye ihtiyacınız olduğunda, ya da bölgenizdeki diğer tüm kuaför salonlarının nere-.erde olduklarını Öğrenmek istediğinizde, bunları kategorik olarak alfabetik sırayla liste​lenmiş şekilde bulabilirsiniz.
Her bir il için bir San Sayfa rehberi mevcuttur. Her bir rehberin kapsadığı bölgenin sı​nırlan, kitabın başında yer alan haritada gösterilmektedir. Ayrıca. kitabın başında hizmet tiplerini (örneğin kuaförler) ya da şirketlerce temin edilen mamulleri (örneğin, saç bakım ürünleri üreticileri ya da toptancıları) belirten bir kategoriler listesi (ya da indeksi) de yer almaktadır.
Bunları Yapınız
San Sayfalan kullanarak,
•   Size en yakın saç bakım ürünleri toptancısının telefon numarasını bulunuz.
•   Size en yakın bay ve bayan kuaförünün, güzellik salonunun ve kuaförlük oku​lunun telefon numarasını bulunuz.

•   Size en yakın su tesisatçısı ve elektrikçinin telefon numarasını bulunuz.
Operatör ve telefon mühendisliği hatları

100'ü arayınca Bu operatör, bir arama yapmada zorluklarla karşılaşmanız durumun​da (Örneğin, hat sürekli olarak meşgul ise ve siz birkaç kez aramayı denemiş iseniz), ya da özel arama hizmetlerinden (örneğin, ödemeli arama ya da ücretsiz telefon (freephone) yarar​lanmak İstediğinizde size yardımcı olacaktır.
118yi arayınca Bu operatör, Türkiye'den arayanlara Türkiye'deki bilinmeyen numara​lar hususunda yardımcı olacaktır.
155'İ arayınca Bu operatör. Birleşik Krallık'tan irlanda Cumhuriyetİ'ne kadar tüm diğer bilinmeyen numaralar hususunda kayıt alıp bizzat arayarak yardımcı olacaktır.
121'i arayınca Bu hattı arayınca, arızalı hatlarla ilgilenen bir mühendis karşınıza çı​kacaktır: mühendise telefon numaranızı ve ne tür bir arıza olduğunu söyleyiniz.
155 aramaları  ; acil durumlar
Bir kaza meydana geldiğinde, derhal telefonla yardım istemelisiniz.
• Ahizeyi kaldırınız ve 155'i çevirerek operatörü arayınız.
•   Operatör cevap verdiğinde, hangi  acil durum hizmetini talep ettiğinizi ve telefon nu​maranızı söyleyiniz.
• Acil durum yetkilisi karşınıza çıkana dek hatta bekleyiniz.
• Acil durum yardımının gerektiği yerin tam adresini ve gerekebilecek diğer önemli bil​gileri veriniz.
• Ahizeyi yerine koyunuz.

Hatırlatma

Arama süresince sakin kalmaya çalışınız, açık ve seçik konuşunuz ve dikkatle dinleyi​niz.
Tüm acil durum aramaları ücretsiz olup, kendi   ev/İş telefonunuzdan   ya da bir genel telefon kabininden yapılabilirler.
Asla yalancı bir arama yapmayınız. Yasalara aykın olduğu gibi. acil durum hizmetlerine acilen ihtiyaç  duyan bir kişinin hattan yararlanmasını engelliyor da olabilirsiniz.
Salonda Ücretin Alınması
Müşterinin faturasının hesaplanması (KDV dahil olarak)
Müşterilerin faturaları bir fatura bloknotu ya da bir makbuz   üzerine yazılır ve genel​likle ödeme yapılmadan önce yırtılıp müşteriye kontrol etmesi için verilir.
Tipik bir fatura aşağıdaki gibidir :
Tarih __________
Müşterinin Adı    ——————————————————————————
Kuaförün Adı       ——————————————————————————


Hizmet







Ücret
Kesme
 
Makina ile kurutma
 
Şekil Verme
 
Perma
 
Krem Uygulamaları
 
Boyama
 
Renk Açma/RÖfle
 

Manikür gibi diğer hizmetler                                 
Perakende ürünler
Toplam    _______ (Eğer mevcutsa, KDV toplam bedelin

% 12,5'i olacakta!
      



+KDV      _____





Genel Toplam__________
 
Pekçok kuaförlük müessesesi katma değer vergisinin (KDV) müşterinin hesabına eklemek durumunda kalmaktadır, zira belirli bir kâr haddiyle mal ve hizmet temin etmektedirler. Bu vergi, daha sonraki bir tarihte hükümete geri ödenmektedir. Bazı kuaför salonları KDV'ni fiyatlarına dahil ederken, bazıları fatura toplamını aldıktan sonra KDV'ni hesabın üzerine eklemektedir.
Nakit ödemeler

Kasa
Kasa, elektronik ya da bilgisayarlı olabilir. Tüm kasalarda;
• Nakit ya da çekler için bir bölme
• Alınan tutan kaydedecek bir işlem
• Alındı belgesi vermeye yarayan bir işlem bulunacaktır.
Para üstü verilmesi
Eğer bir müşteriye para üstü verirken hep aynı işlemi uygularsanız, hata yapma olasılı​ğınız azalacaktır. Eğer kuaför salonunuzun bu hususta yerleşik bir uygulaması yoksa, şu temel işlemi izleyebilirsiniz:
Hatırlatma
Kasaya koymadan önce size verilen nakit para miktarını daima kontrol ediniz. Müşteri​ye vermeden önce para üstü miktarını daima kontrol ediniz. Eğer fatura çok büyük ise, toplamın doğru alındığından emin olmak için bir hesap makinesiyle kontrol ediniz. Kasayı daima sıkıca kapatınız.
1. Müşterinin harcamalarını toplayınız ve toplam ücreti söyleyiniz.
2. Müşterinin verdiği parayı kasa rafının üzerine koyunuz (parayı doğrudan doğruya kasaya koymayınız)
3. Para üstünü kendi etinize sayınız.
4. Para üstünü müşterinin eline sayınız ve ne kadar geri verdiğinizi belirtiniz.
5. Müşteri para üstünün doğru verildiği hususunda tatmin olmuş ise, verdiği parayı ka​saya koyunuz.
6. Müşteriye teşekkür ediniz ve kasa alındısını veriniz.
Hatırlatma
Yabancı ülke parası almadığınızdan daima emin olunuz. Pek çok banka yabancı made​ni paralan yerli para ile değiştirmez.
Çekle yapılan ödemeler
Eğer müşteri çekle ödeme yapıyorsa, çekin doğru olarak doldurulduğundan emin olu​nuz. Eğer çek geçerli değil ise, salonunuz bu parayı kaybetmiş olacaktır.

Şu prosedürü takip ediniz:
1.   Müşterinin bir çek (garanti) kartına sahip olduğunu kontrol ediniz ve yalnızca süresi (ay ve yıl olarak) dolmamış ise kabul ediniz.
2.  Çek üzerindeki tüm kelime ve rakamların doğru yazılmış olduğunu kontrol ediniz.
3.  Eğer müşteri bir hata yapmışsa, düzeltmenin yanına isminin baş harfini ve soyadını yazmış olduğundan emin olunuz.
4.   Çek kartı ve çek üzerindeki hesap numaralarının (çekin alt kısmında sağ taraftaki en son rakam grubu) birbirinin aynısı olup olmadığını ve çek kartı ile çek üzerindeki im​zaların birbirine benzeyip benzemediğini kontrol ediniz.
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5.  Çek kart numarasını çekin arkasına yazınız ve bunun ardından müşteriye çek kartı​nı ve alındısını veriniz.
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İsmin baş harfi ve soyadı yazılarak düzeltme yapılmış bir çek

Bunları Yapınız
Eğer bir banka hesabınız yoksa, anne-babanızdan ya da yakın arkadaşlarınızdan çek garanti kartlarını incelemek üzere isteyin!" Kartın üzerinde,
• Hesap numarasının,
• Banka kodunun,
• İmzanın yerlerini bulunuz.

Kredi kartıyla yapılan ödemeler
Eğer kuaför salonunuz kredi kartı kabul ediyorsa (en yaygın kredi kartları Visa'dır), ka​pıda ya da müşteri kabul (resepsiyon) masasında geçerli kredi kartlarının birer etiketi bulu​nacaktır.
Şu prosedürü izleyiniz ;
1. İlk olarak kredi kartının geçerli olup olmadığını kontrol ediniz (son kullanma tarihi geçmiş mi?)
2. Slip'i şunları doldurarak hazırlayınız :
• Tarih
• Verilen kuaförlük hizmeti (örneğin, "perma", "kesim" ya   da "makineyle kurutma" gibi)
• Alınacak olan ücret
Daima tükenmez kalem kullanınız ki. yazdığınız şeyler her üç   (karbon) kopyada da
okunabilsin.
3. Kredi kartını slip'in altında kalacak şekilde slip çekme düzeneğine yerleştiriniz ve düzeneğin tipine göre kabzasını ya kartın üzerine bastırarak ya da ileri geri hareket ettirerek kart numarasının, ücreti alan müessesenin isim ve adresinin slip üzerine basılmasını sağlayınız.
4. Müşteriye slip'i- bir tükenmez kalemle imzalatınız ve imzanın kredi kartı üzerindeki imzayı tutup tutmadığım kontrol ediniz,
5. Müşteriye slip'in en üst kopyasını bir alındı olarak veriniz.
6. Slip'in diğer iki kopyasını emniyetli bir yerde (büyük olasılıkla kasada) saklayınız; bir kopya salonda kalacak, diğer kopya ise kredi kartı şirketine gönderilecektir.
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Kredi kartları, ücreti müşterinin hesabına doğrudan doğruya borç olarak kaydeden ve yalnızca geçerli kartların kullanılabileceği otomatik makinalardan da geçirilmek suretiyle iş-lemlenebilmektedir. Bu makinalarda, kredi kartını makinadan geçirmeniz, kartın bağlı bu​lunduğu hesaba ücretin sorunsuz olarak kaydedilmiş bulunduğunu bildiren onay sinyalini beklemeniz, bunun ardından da alındının makinenin yazıcı kısmından yazdırılarak çıkması​nı beklemeniz gerekmektedir. Kart sahibinden alındıyı imzalamasını isteyiniz ve imzanın kredi kartındaki imzayı tutup tutmadığını kontrol ediniz. Bu, otomatik makina kullanıldı​ğında yapmanız gereken tek kontroldür.

Bunları Yapınız
Müşteri kabul bölümünde (resepsiyonda) kıdemli bir eleman şu işlemleri yaparken İzleyiniz:
• Bir çek ödemesi alırken
• Bir kredi kartı ödemesi alırken.
Günlük Girdilerin Kaydedilmesi
Kasa döndürme parası
Tüm kuaför salonlarının müşterilerine para üstü olarak (özellikle de sabahlan) verebi​lecekleri belirli bir miktar parayı bir kenarda ayrılmış olarak tutmaları gereklidir. Birkaç banknot ve muhtelif madeni paralardan oluşan bu para genellikle girdilere eklenir ve gü​nün sonunda toplam girdilerden düşülür ve adına da kasa döndürme parası denilir.
Günlük girdiler

Her günün sonunda, müşteri faturaları her bir kuaföre ait sütunlara dağıtılarak topla​nacak ve günlük genel toplamın elde edilmesi için her türlü perakende satış tutan da bun​lara eklenecektir. Bu toplam, kasadaki girdiler ile karşılaştırılacaktır (kasa döndürme pa​rası düşülmüş olarak).
Pek çok kasa, girdileri size verebilme özelliğine sahiptir. Aksi takdirde, tüm müşteri fa​turaları elle toplanacaktır. Bazen, kasada bir küçük kasa fişi olabilir; bir eleman salon İçin birşeyler satın almıştır (örneğin çay ya da kahve), bu amaçla kasadan nakit almıştır ve bir alındı bırakmıştır. Bu durumda, küçük kasa tutan girdilerin yanma not olarak düşülür.
Günlük girdiler kayıt formu örneği
	30 KASIM, ÇARŞAMBA


	MURAT

	FİLİZ

	AHMET

	ÖMER

	PERAKENDE


	
	
	
	
	SATIŞLAR


	90.00

	75.00

	90.00

	90.00

	29.50


	45.00

	135.00

	90.00

	155.00

	35.00


	250.00

	330.00

	30. .00

	45.00

	19.50


	155.00

	7500

	205.00

	350.00

	29.50


	350.00

	35.00

	90.00

	45.00

	35.00


	45.00

	35.00

	250.00

	19.50

	

	205.00

	75.00

	90.00

	35.00

	

	90.00

	
	
	205.00

	

	45.00

	
	
	45.00

	

	
	
	
	90.00

	

	127.500

	760.00

	775.00

	136.500

	203.00


	GÜNLÜK TOPLAM              437.800



Bunları Yapınız
Müşteri kabul bölümünde (resepsiyonda) kıdemli bir eleman şu işlemleri yaparken
izleyiniz:
•
Kasayı kullanırken
•
Bir müşteri faturası hesaplarken
•
Bir müşteriden para alırken ve para üstü verirken
•  Resepsiyonda satılan herhangi bir ürünü    (örneğin, saç spreyi) kay​dederken
•  Günlük girdileri, toplarken ve kaydını dökerken.
Kayıt tutma
Müşteri kayıtlan niçin tutulmak durumundadır?
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· Her zamanki kuaför işe gelmemişse (hasta ya da izinli ise) yeni bir kuaför müşteriye yardımcı olabilecektir.

· Müşterinin salona bir perma yapılması ya da saç boyaması için en son ne zaman geldiği kontrol edilebilir (bazı salonlar müşterilerine hatırlatma kartları gönderirler).
· Müşteriler sizi kendi kayıtlarını kontrol ederken gördükle​rinde profesyonel bir tavırda muamele edildiklerini hisse​derler.
· Daha önceki uygulamalarda hangi perma losyonunun hangi yoğunlukta ve hangi bi​gudi boyutuyla birlikte kullanıldığını tam olarak bilme şansına sahip olursunuz (eğer daha önceki perma çok kıvırcık ya da çok gevşek ise, bu bilgi özellikle faydalı olacak​tır.)
• Daha önceki uygulamalarda hangi saç boyası ya da renk açıcısı markası, rengi, han​gi peroksit yoğunluğu ve ne uzunlukta bir saç işlemleme süresinin kullanıldığını bile​bileceksiniz.
• Kaydedilen krem uygulamaları, saçı düzeltmek için kaç uygulama gerektirdiğini bil​menizi sağlayacaktır.
• Müşterinin kullandığı bir ilaç ya da saçının dirençli bir bölümü baklanda bilgiler gibi özel durumların ayrıntılarını bilebilirsiniz.
• Herhangi bir şikayete daha etkin bir biçimde cevap verebilirsiniz. Örneğin, bir müşte​ri bir permanın kalıcı olmadığından şikayetçi olmuş, ancak kayıtlarınız kullanılan permanın altı ile sekiz hafta gidecek yeterlikte bir hafif perma olduğunu gösteriyorsa, müşteriye durumu ayrıntılı olarak açıklayabilirsiniz.
• Müşterinin telefon numarası ve adresinin kaydına sahip olacaksınız ki bir randevu​nun değiştirilmesi zorunlu olduğunda Ön bilgiler gerekli olacaktır.

Kayıtlar genel olarak perma, saç boyama ve renk açma ile krem uygulamaları için tu​tulmaktadır .
Kayıt kartları
Bu kartlar bir dosyalama kutusu ya da bir küçük dolapta müşterilerin soyadlanna gö​re alfabetik düzende dizilmiş olarak saklanırlar.

Kartlar verilen bir hizmet sonrasında doldurulduktan sonra yeniden alfabetik düzende​ki yerlerine konulmalıdır.
Bazı kuaför salonları kendi kayıt kartlarım kendileri tasarlarlar, bazıları ise bu iş için özel olarak yapılmış kartları satın alır ya da kullanırlar.
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Bunları Yapınız

Salonda çalışan kıdemli bir elemanı şu işlemleri yaparken izleyiniz.
• Bir müşterinin kayıt kartını bulurken
• Bir kayıt kartını bir hizmet sonrasında doldurup dosyaya geri koyarken Salon meşgul olmadığında :
• Daha önce görmüş olduğunuz kısaltmaları sorunuz - örneğin, 30 Vol H2O2 '30 hacim yoğunluğunda hidrojen peroksit anlamına gelmektedir.
• Kayıt kartlarım gözden geçirerek hem perma yaptırmış, hem de saçını boyatmış on müşterinin listesini çıkarınız.
Bilgisayarlar
Salonların pek çoğu. yalnızca girdilerin kayıtlan için değil, müşteri kayıtlarının tutul​ması için de artık bilgisayar kullanmaktadırlar. Bilgisayarı doğru olarak kullanabilmek için eğitilmeniz gerekmektedir. Tüm bilgisayarlar yazılım adı verilen bir program ile işletilir​ler. Salondaki bilgisayarın yazılımı bilgi sınıflandırma, saklama ve tekrar çağırma yapabil​melidir: bu tip yazılımlara veri tabanı yazılımları adı verilmektedir.
Tüm müşteri kayıtlan bir veri tabanı programına bir kez yüklendikten sonra, bilgilerin çağrılması hızlı ve kolaydır.
Önlük giydirme
İdeal olarak, bir stilist müşterisine önlük giydirilmeden önce daima danışmanlıkta bulu​narak, müşterinin giysilerini ve yasanı biçimini, boyunu ve vücut yapısını önceden gözlem​leyecektir.
Müşteriye ne zaman önlük giydirileceğini daima kuaföre danışınız.
önlük giydirme, şu hususlar yönünden gereklidir :
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•   Müşterinin giysilerinin ıslanmaktan, dökülen kesilmiş saçlar​dan, perma losyonundan, saç boyalan ve renk açıcılardan ko​runması için.
•   Müşterinin gözleri ve derisinin perma, nötralizasyon. Kremleme, saç boyama ve renk açma gibi kimyasal işlemler sırasında korunması için.
Bunları Yapınız
Amirinizin bir müşteriye   şu işlemlerden birisi İçin hazırlarken Önlük giydirmesi sıra sında izleyiniz :
• Şampuanlama
• Saç boyama
• Saç kesimi


• Saç rengi açma
• Perma

Önlükler

önlükler daima yeni yıkanmış ve emniyetli olarak tutturulabilir durumda .olmalıdır. Bazı kuaför salonları değişik amaçlara yönelik olarak değişik renkte önlükler örneğin, saç boya​ma, perma ya da saç rengi açma için daha koyu renkli (bazen plastik önlükler) kullanmakta​dır.
Havlular

Her bir müşteri için temiz havlular kullanılmalı ve müşterinin boynuna yerinden oyna​mayacak şekilde yerleştirilmelidir. Havlular kuaför salonunda şampuanlama ve kimyasal iş​lemler için kullanılır. Bazı salonlar iki ayrı havlu kullanırlar: biri önde ve birisi arkada serili olarak. Diğer bazı salonlar ise bir havlunun iki ucunu birbirlerine bir yaylı klips ile tutturur​lar. Kullanılacak olan havlu rengini kontrol etmeyi unutmayınız -daha koyu renkli olanlar genellikle saç boyama esnasında kullanılırlar.
Pamuklu şeritler
Pek çok kuaför salonu bunları perma ve nötralizasyon işlemleri sırasında losyonun müş​terinin derisine ya da gözlerine akmasını önlemek için kullanırlar. Şerit uygulanmadan önce genellikle ıslatılır ki. perma losyonu ya da nötralizör saçtan şeride emilmesin.
Boyun şeritleri
Bu şeritler havlu ya da önlük ile müşterinin boynu arasına herhangi bîr kesik saç dö​küntüsü ya da kimyasal maddenin müşterinin giysilerinin üzerine düşmesini önlemek için konulurlar.
l
Koruyucu krem

Bu krem. müşterinin saçın başlangıcı boyunca (saçı üzerine değil) derinin saç boyasın​dan lekelenmesinin önlenmesi ya da hassas derilerin saç rengi açma ya da kremleme sıra​sında korunması amacıyla dikkatlice uygulanır. Bazı durumlarda, koruyucu krem saçlı deri üzerine kimyasal çözünme sırasında ek bir koruma önlemi olarak uygulanır.
Hatırlatma
Eğer gerekiyorsa, müşterinin büyük boyutlu küpelerini ve diğer mücevheratını (örne​ğin, gerdanlık) ya da gözlüklerini önlük giydirilmeden önce çıkartmış olduğundan emin olu​nuz. Müşteriye, bunları güvenli bir yerde (örneğin, bir çantada) saklamasını söyleyiniz.
Müşterinin giysilerini (özellikle yüksek boyunlu kazakları) önlüğün içerisine düzgünce yerleştirmiş olduğunuzdan emin olunuz.
Saç kesim pelerinleri
Bunlar, genellikle plastikten yapılırlar ve saç kesimi sırasında omuzların üzerlerine ko​nularak kesilen saçların pelerin aracılığıyla kolaylıkla düşmesi sağlanır.

önlük giydirilmeden önce müşterinin Özelliklerinin belirlenmesi
Deneyimli kuaförler, aşağıdaki hususları da dikkate almak kaydıyla her bir müşteri için mükemmel bir saç stili oluşturmayı başaracaklardır :
• yüz şekli (oval. yuvarlak, uzun ya da kare)
• yaklaşık boy (uzun ya da kısa)
• yaklaşık vücut ebatı (zayıf ya da şişman)
• yaklaşık yaş (herkese genç saç stilleri gitmeyebilir)
• derinin rengi (bazı koyu saç renkleri çok soluk deri renginin yanında çok sert kalırlar)
• yaşam tarzı (meşgul insanlar kolay ve çabuk şekil verilebilen bir saç stili arzu eder​ler)
• kişilik {sessiz ve çekingen ya da canlı ve dışa dönük)
• meslek (üniformalı mesleklerin saç boyuna yönelik sıkı kuralları olabilir)
• maliyet (müşterinin inceleyebileceği bir fiyat listesi bulunduğundan emin olunuz).
• tıbbi geçmişi (bazı hastalıklar perma ve hafif renk açmayı etkiler)
• özel günler (akşam yemeği/dans, nikah)
• ayrılabilecek zaman süresi (müşteri perma gibi uzun bir işlem için gerekli zamanı ayırabilecek mi?)
NOT: Bunların tümü müşteriye önlük giydirilmeden önce yapılır ki müşterinin giysileri ve yaşam tarzını gözlemleyebilesiniz ve boylarıyla vücut yapılarını daha net olarak görebile-siniz.
