ハウステンボス ホテル実習マニュアル

・作業内容・時間に関すること
1 就業時間は9:30～14:30までです
2 ホテルには15分前の9:15までに到着してください。遅れると他の利用者や職員、ホテルの人に迷惑がかかります
3 体調不良などで出勤できない場合は担当の職員になるべく早く電話を入れて下さい。連絡が遅いと他の人の作業に支障がでます
担当者の携帯番号(　　　　　　　　　－　　　　　　　－　　　　　　　　　)
4 休憩は12：00～12：30まで地下の食堂でとります。昼食時間30分と短い時間ですので遅れないようにしましょう。
5 作業内容は4Ｆ～11Ｆのシーツはがし・シーツの撤去作業となります。

・作業の注意事項
1 マナーは守りましょう。私たちはお客様ではなく従業員の一人です。態度の悪さは私たち全体が悪いという評価としてかえってきます。
2 携帯は作業終了までマナーモードでおねがいします。着信音は突然大きな音がなるので不快なものととらえる人も少なくありません。
3 トイレは地下にある従業員用のトイレで済ませましょう。従業員は4階から11階にあるお客様用のトイレを利用できません。
4 トイレに行きたいときには職員にお手洗いに行ってきますと一声かけてから行きましょう。無言で抜けると所在がわからず職員・その他みんなが困ります。
5 お客様とお会いした時には『ありがとうございます。行ってらっしゃいませ。』『おはようございます。』『ありがとうございます。』等と声をかけます。従業員の一人としていくので最低限のあいさつはおこないましょう
6 職員が相談する時は原則フロアチーフか請負先の社員(パート)さんに聞き、それをQ＆A記録簿に記入しましょう。同じような問題が起こったに対処できるようにしましょう。

[bookmark: _GoBack]・服装について　
1 みだしなみは清掃業である以上大切です。不潔な姿ではお客様やホテル職員に不信感を与えてしまいます。
2 爪は必要以上にのばさないようにしましょう
3 服装は上には白ポロシャツ(法人から2枚配布します。足りない時は私服の白ポロシャツでOKです。)
4 GパンはNGです。ズボンは綿パンなどで、できれば黒がよい
5 靴は白か黒です。(スニーカーはOK)
6 電気防止・手あれ防止のため【必要な人には】手袋、軍手を準備します。
7 ほこりが出ますので【必要な人には】マスクを準備します。
