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procedura-kontrola-jakosci-sprzatania

PRZYKLAD SOP-H-031

Tytut procedury: Kontrola jako$ci sprzatania (Inspection of Cleaned Rooms)
Dziat: Housekeeping

Numer procedury: SOP-H-031

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Kierownik Dziatu Housekeepingu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie utrzymania wysokich standarddéw czystosci i estetyki poprzez
systematyczng kontrole pokoi po sprzataniu. Procedura gwarantuje jednolitg jako$¢ ustug, minimalizuje
btedy i zapewnia gotowos¢ pokoi do przyjecia gosci zgodnie z polityka hotelu.

2. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich pokoi i apartamentéw po sprzataniu - zaré6wno po wyjezdzie goscia, jaki w
trakcie pobytu. Obejmuje kontrole wykonywane przez inspektoréw pieter oraz kierownika dziatu
housekeeping.

3. Odpowiedzialnos¢

Inspektor pietra - przeprowadza kontrole zgodnie z checklistg i zatwierdza status pokoju. Kierownik
Housekeepingu - nadzoruje czestotliwos$¢ kontroli, analizuje raporty i wprowadza dziatania korygujace.
Pokojowe - s3 zobowigzane do utrzymywania standardu jako$ciowego i reagowania na uwagi po kontroli.

4. Definicje

Kontrola jakosci - proces oceny czystosci, kompletno$ci wyposazenia i prezentacji pokoju. Status
JInspected” - pokdj sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora. Checklista - formularz z listg elementéow
podlegajacych ocenie.

5. Opis postepowania

5.1. Planowanie kontroli

Inspektor pietra otrzymuje liste pokoi do kontroli od koordynatora housekeepingu. W pierwszej kolejnosci
kontrolowane sg pokoje po wyjezdzie, VIP, apartamenty i pokoje zgtoszone jako ,Ready”.

5.2. Zakres kontroli

a) Wejscie - czystos¢ drzwi, tabliczki, klamki, zapach w korytarzu.

b) Ogdlna czystos¢ - kurz, podtogi, Sciany, okna, zastony, o§wietlenie.

c) Lazienka - czysto$¢ armatury, luster, WC, prysznica/wanny, brak zaciekéw, kompletnos¢ kosmetykow.
d) Pokoj - utozenie t6zka, posciel, uktad mebli, minibar, TV, pilot, telefony, brak plam.

e) Zapach i temperatura - §wiezy, neutralny zapach, wiasciwa wentylacja.

f) Dodatki - woda, welcome amenities, materialy hotelowe, poprawne utozenie.

5.3. Metodyka oceny

Kazdy element checklisty oceniany jest w skali: ,0K” ,Do poprawy”, ,Nie dotyczy”. W przypadku uwag
inspektor dokonuje wpisu w formularzu SOP-H-031-F1 i zleca poprawki pokojowe;j. Po korekcie dokonuje
ponownej oceny.

5.4. Dokumentacja i raportowanie

Inspektor codziennie wypelinia formularz kontroli SOP-H-031-F1 i przekazuje raport do kierownika. Na
jego podstawie sporzadzany jest tygodniowy raport jakosci z wykazem btedéw powtarzalnych.

5.5. Szkolenie i feedback

Kierownik Housekeepingu omawia wyniki kontroli z zespotem podczas cotygodniowego spotkania.
Pokojowe, u ktérych powtarzaja sie btedy, kierowane sg na szkolenie przypominajace.

5.6. Status pokoju

WAZNE: Przykladowe procedury hotelowe maja jedynie charakter pogladowy i pokazuja zaledwie przyktadowa strukture dokumentéw
stosowanych w hotelarstwie. Tres¢ ma charakter ogélny i nie stanowi gotowych wytycznych. Pelne wersje procedur opracowywane sg
indywidualnie po audycie i analizie pracy hotelu. Szczegétowe informacje znajdziesz na https://marketingcreation.pl
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Po akceptacji pokoju przez inspektora, status w PMS zmieniany jest na ,Inspected” lub ,Ready”. Tylko
pokoje o tym statusie moga by¢ sprzedawane przez recepcje.

6. Dokumentacja
Formularz kontroli SOP-H-031-F1, raport tygodniowy jakosci, lista pokoi skontrolowanych, rejestr dziatan
korygujacych, notatki szkoleniowe.

7. Kontrola i audyt

Kierownik Housekeepingu raz w miesigcu przeprowadza audyt jako$ci czystosci obejmujacy losowo 10
pokoi z réznych pieter. Wyniki raportowane sg Dyrektorowi Hotelu wraz z rekomendacjami dziatan
poprawczych.

8. Zataczniki
Zatacznik 1 - Checklista kontroli jakosci SOP-H-031-F1. Zatacznik 2 - Raport tygodniowy jakosci.
Zatacznik 3 - Wzér rejestru dziatan korygujacych.
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