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procedura-spotkania-tygodniowe-strategiczne
PRZYKLAD SOP-Z-002

Tytut procedury: Spotkania tygodniowe strategiczne
Dziat: Zarzad

Numer procedury: SOP-Z-002

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Dyrektor Generalny

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie skutecznej koordynacji strategicznej pomiedzy kierownikami dziatéw
poprzez regularne spotkania tygodniowe, umozliwiajace analize wynikéw, ocene realizacji celéw, ustalenie
priorytetéw na nadchodzacy tydzien oraz omdwienie dziatan naprawczych (follow-up).

2. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich dziatéw hotelu, w szczegdlnoSci kadry zarzadzajacej oraz kierownikdéw
odpowiedzialnych za obszary operacyjne, sprzedazowe i administracyjne. Spotkania te stanowia forum
decyzyjne dla kluczowych kwestii dotyczacych efektywnos$ci, wynikéw finansowych i jako$ci ustug.

3. Odpowiedzialnos¢

Dyrektor Generalny - prowadzi spotkanie, ustala gtéwne cele i zatwierdza wnioski. Kierownicy dziatéw -
przygotowujg dane dotyczace realizacji celéw, KPI, probleméw i rekomendacji. Asystent Dyrektora /
Sekretariat — przygotowuje agende, zbiera materiaty od uczestnikdéw, sporzadza protokdt i prowadzi
rejestr follow-up.

4. Definicje

Spotkanie strategiczne - zaplanowane, cotygodniowe zebranie kadry zarzadzajacej, majace na celu analize
wynikéw, omoéwienie dziatan korygujacych i wyznaczenie celéw operacyjnych. Follow-up - zestawienie
dziatan i zobowigzan z poprzednich spotkan, ktére wymagaja weryfikacji postepu lub zakonczenia.

5. Opis postepowania

5.1. Harmonogram i organizacja

Spotkania strategiczne odbywaja sie raz w tygodniu, najczesciej w poniedziatki o godzinie 10:00, w sali
konferencyjnej lub biurze dyrekcji. Czas trwania: 60-90 minut. Agenda i materiaty przesytane sa do
uczestnikéw co najmniej jeden dzien wcze$niej.

5.2. Agenda spotkania

Typowa struktura obejmuje: 1) Przeglad zadan z poprzedniego spotkania (follow-up), 2) Analiza
kluczowych wskaznikdw (obtozenie, RevPAR, ADR, satysfakcja gosci, koszty), 3) Raporty dziatowe
(sprzedaz, rezerwacje, F&B, housekeeping, techniczny), 4) Gtéwne wyzwania operacyjne i personalne, 5)
Dziatania naprawcze i plan dziatan na kolejny tydzien, 6) Otwarte wnioski i decyzje strategiczne.

5.3. Przebieg spotkania

Spotkanie prowadzi Dyrektor Generalny, otwierajac je krétkim podsumowaniem tygodnia i wynikéw
hotelu. Kazdy kierownik przedstawia raport ze swojego dziatu, wskazujac kluczowe sukcesy, problemy i
plan dziatan. Dyskusje prowadzone sg w oparciu o dane, a ustalenia zapisywane w protokole.

5.4. Dokumentacja i follow-up

Asystent Dyrektora sporzadza protokoét zawierajacy: date, uczestnikdw, oméwione punkty, decyzje, osoby
odpowiedzialne i terminy realizacji. Dokument zapisywany jest w folderze ,Weekly Strategic Meetings”.
Follow-up jest aktualizowany na kazdym kolejnym spotkaniu.

6. Dokumentacja
Agenda spotkania strategicznego, protokét (formularz SOP-Z-002-F1), lista obecnosci, rejestr follow-up.
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7. Kontrolaiaudyt
Audyt wewnetrzny odbywa sie co pdt roku. Sprawdzane s3: regularnosé¢ spotkan, kompletno$¢
dokumentacji, realizacja ustalen oraz skuteczno$¢ dziatan naprawczych. Odpowiedzialny: Dyrektor

Generalny.

8. Zataczniki
Zatacznik 1 - Wz6r agendy spotkania strategicznego. Zatacznik 2 - Formularz protokotu SOP-Z-002-F1.
Zalacznik 3 - Rejestr follow-up dziatan.
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