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WAŻNE: Przykładowe procedury hotelowe mają jedynie charakter poglądowy i pokazują zaledwie przykładową strukturę dokumento w 
stosowanych w hotelarstwie. Tres c  ma charakter ogo lny i nie stanowi gotowych wytycznych. Pełne wersje procedur opracowywane są 
indywidualnie po audycie i analizie pracy hotelu. Szczego łowe informacje znajdziesz na https://marketingcreation.pl 
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PRZYKŁAD SOP-Z-002 

Tytuł procedury: Spotkania tygodniowe strategiczne 

Dział: Zarząd 

Numer procedury: SOP-Z-002 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Dyrektor Generalny 

1. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie skutecznej koordynacji strategicznej pomiędzy kierownikami działo w 

poprzez regularne spotkania tygodniowe, umoz liwiające analizę wyniko w, ocenę realizacji celo w, ustalenie 

prioryteto w na nadchodzący tydzien  oraz omo wienie działan  naprawczych (follow-up). 

2. Zakres 

Procedura dotyczy wszystkich działo w hotelu, w szczego lnos ci kadry zarządzającej oraz kierowniko w 

odpowiedzialnych za obszary operacyjne, sprzedaz owe i administracyjne. Spotkania te stanowią forum 

decyzyjne dla kluczowych kwestii dotyczących efektywnos ci, wyniko w finansowych i jakos ci usług. 

3. Odpowiedzialnos c  

Dyrektor Generalny – prowadzi spotkanie, ustala gło wne cele i zatwierdza wnioski. Kierownicy działo w – 

przygotowują dane dotyczące realizacji celo w, KPI, problemo w i rekomendacji. Asystent Dyrektora / 

Sekretariat – przygotowuje agendę, zbiera materiały od uczestniko w, sporządza protoko ł i prowadzi 

rejestr follow-up. 

4. Definicje 

Spotkanie strategiczne – zaplanowane, cotygodniowe zebranie kadry zarządzającej, mające na celu analizę 

wyniko w, omo wienie działan  korygujących i wyznaczenie celo w operacyjnych. Follow-up – zestawienie 

działan  i zobowiązan  z poprzednich spotkan , kto re wymagają weryfikacji postępu lub zakon czenia. 

5. Opis postępowania 

5.1. Harmonogram i organizacja 

Spotkania strategiczne odbywają się raz w tygodniu, najczęs ciej w poniedziałki o godzinie 10:00, w sali 

konferencyjnej lub biurze dyrekcji. Czas trwania: 60–90 minut. Agenda i materiały przesyłane są do 

uczestniko w co najmniej jeden dzien  wczes niej. 

5.2. Agenda spotkania 

Typowa struktura obejmuje: 1) Przegląd zadan  z poprzedniego spotkania (follow-up), 2) Analiza 

kluczowych wskaz niko w (obłoz enie, RevPAR, ADR, satysfakcja gos ci, koszty), 3) Raporty działowe 

(sprzedaz , rezerwacje, F&B, housekeeping, techniczny), 4) Gło wne wyzwania operacyjne i personalne, 5) 

Działania naprawcze i plan działan  na kolejny tydzien , 6) Otwarte wnioski i decyzje strategiczne. 

5.3. Przebieg spotkania 

Spotkanie prowadzi Dyrektor Generalny, otwierając je kro tkim podsumowaniem tygodnia i wyniko w 

hotelu. Kaz dy kierownik przedstawia raport ze swojego działu, wskazując kluczowe sukcesy, problemy i 

plan działan . Dyskusje prowadzone są w oparciu o dane, a ustalenia zapisywane w protokole. 

5.4. Dokumentacja i follow-up 

Asystent Dyrektora sporządza protoko ł zawierający: datę, uczestniko w, omo wione punkty, decyzje, osoby 

odpowiedzialne i terminy realizacji. Dokument zapisywany jest w folderze „Weekly Strategic Meetings”. 

Follow-up jest aktualizowany na kaz dym kolejnym spotkaniu. 

6. Dokumentacja 

Agenda spotkania strategicznego, protoko ł (formularz SOP-Z-002-F1), lista obecnos ci, rejestr follow-up. 
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7. Kontrola i audyt 

Audyt wewnętrzny odbywa się co po ł roku. Sprawdzane są: regularnos c  spotkan , kompletnos c  

dokumentacji, realizacja ustalen  oraz skutecznos c  działan  naprawczych. Odpowiedzialny: Dyrektor 

Generalny. 

8. Załączniki 

Załącznik 1 – Wzo r agendy spotkania strategicznego. Załącznik 2 – Formularz protokołu SOP-Z-002-F1. 

Załącznik 3 – Rejestr follow-up działan . 
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