
 

 

TOTAL SALON SOLUTIONS 

 

Staff Manual 
 

 
Written by Julie Piantidosi 

Edited, produced & distributed exclusively by  
Worldwide Salon Marketing 

 
 
 
 
 
 
 



 

Table of Contents 
 

OVERVIEW  4 

MANAGING A TEAM ......................................................................................................................................... 5 

HOW TO FIND GREAT STAFF AND HOLD ON TO THEM!  6 

PROFILING YOUR STAFF ...................................................................................................................................... 6 

ADVERTISING FOR STAFF .................................................................................................................................... 8 

HIRING STAFF ................................................................................................................................................11 

CONTACT SERVICE ..........................................................................................................................................11 

CONTACT APPLICANTS .....................................................................................................................................12 

PROFILES ......................................................................................................................................................14 

INTERVIEW  16 

THE EMPLOYER EVALUATION TABLE ...................................................................................................................19 

FOLLOW UP LETTER .........................................................................................................................................20 

UNSUCCESSFUL APPLICANTS .............................................................................................................................21 

SUCCESSFUL APPLICANT ...................................................................................................................................22 

ORIENTATION  22 

BOOT CAMP ..................................................................................................................................................23 

SHARE YOUR KNOWLEDGE ................................................................................................................................24 

GETTING AN APPRENTICE STARTED  25 

SMART NOTES ...............................................................................................................................................26 

STAFF PERCENTAGES  28 

EXACTLY HOW TO GET STAFF SELLING LIKE CRAZY AND THEY DON’T EVEN KNOW IT. ..................................................29 

SERVICE CHECKLIST  31 

STAFF INCENTIVES  33 

APPLICATION FORM ........................................................................................................................................35 

INCENTIVES THAT WORK .................................................................................................................................36 

COMPANY/SALON STRUCTURE  44 

JOB DESCRIPTIONS  45 

OWNERS ......................................................................................................................................................45 

SALON DEVELOPMENT.....................................................................................................................................45 



 

MANAGERS ...................................................................................................................................................46 

EMPLOYEES ...................................................................................................................................................46 

PRICE UMBRELLA  49 

COMPANY NEWSLETTER ..................................................................................................................................51 

STYLIST OF THE MONTH ...................................................................................................................................52 

SICK DAYS CHECKLIST ......................................................................................................................................53 

MOTIVATING YOUR STAFF WITHOUT MONEY  56 

SELF‐EVALUATION TABLE .................................................................................................................................57 

360° QUESTIONNAIRE ....................................................................................................................................58 

QUESTIONNAIRE – POSITION ABOVE YOU ...........................................................................................................59 

QUESTIONNAIRE – POSITION ALONGSIDE OF YOU .................................................................................................60 

QUESTIONNAIRE – POSITION BELOW YOU ...........................................................................................................61 

STAFF MEETINGS ...........................................................................................................................................62 

THE AGENDA .................................................................................................................................................64 

ITINERARY .....................................................................................................................................................65 

QUIZ...........................................................................................................................................................66 

FUN EXERCISE ................................................................................................................................................66 

WHAT HAPPENS WHEN A STAFF MEETING GOES BAD? ............................................................................................67 

WHAT TO DO WHEN A STYLIST LEAVES  68 

THE IMPORTANCE OF A RECEPTIONIST  69 

BASIC DUTIES OF THE RECEPTIONIST ARE: .............................................................................................................70 

PERSONAL APPEARANCE ..................................................................................................................................71 

GREETING THE CLIENTS ....................................................................................................................................72 

APPOINTMENTS .............................................................................................................................................72 

RECORD CARDS/CLIENT HISTORY ......................................................................................................................72 

SALON CULTURE  74 

HOW DO YOU GET SALON CULTURE? ..................................................................................................................74 

CONCLUSION  77 

APPENDIX 1  77 

DRAFT EMPLOYMENT AGREEMENT ....................................................................................................................78 

 

 



 

Overview 
 

Let’s face it, staff are the key ingredient to any and every super successful business. 

 

Your team, no matter how big or small, is a sure reflection of yourself. If you are feeling 

frustrated and fed up with your staff, I guarantee you they are feeling the same way. If you 

are feeling motivated and inspired, so is your team. 

 

It is your responsibility to “wow” your staff the same way you want your team to “wow” 

your clients. 

 

If your team is feeling appreciated, they will perform to the best of their ability, keeping the 

salon clients delighted along the way. 

 

Your team want to be on the same side as you. However, they must be informed about 

everything that is happening in the business. Keep them updated on any or all salon 

changes, facts and figures. 

 

You must share your vision with them. 

 

How will they grow if they have no direction? 

 

Get your staff on your side and grow together. Let them be on your team.  After all, you are 

playing the same game. 

 

Remember this:  Motivated salon owner together with inspired staff equals delighted 

clients and a profitable business where everyone is happy. 

 

 



 

Managing a Team 
 

The moment you try to manage people is the moment your world is turned upside down. 

People are people. People have emotion. People have their own ways and ideas. People have 

their own issues and emotional problems.  This is why it is crucial to have clear systems and 

procedures in place for your team to follow.  

 

There must be a system for every single frustrated moment you feel. Every time you feel 

frustrated about a staff issue, think of a system to correct the problem so it doesn’t occur 

again.  Therefore people don’t manage people, it’s people that manage the systems. 

 

Never try to manage your staff!  Manage the systems and the systems will manage the staff. 

 

 




