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清掃業務のマニュアル作成による作業の標準化とチェックリストの運用による漏れ防止と定着化

個人の能力や気づきによって、掃除の仕上がりという成果にばらつきがある。そのため、いつ誰がやっても同じ状況で

お客様を迎えることができていない。

口コミ評価が悪く、選ばれる宿になるためには必要不可欠であった。

（改善前）

客室や公共スペースの清掃は、パート職員それぞれの基準によって清掃をしている。決められた時間に出勤し、時間が

来たら退勤する、という状況になっており、その間にどのような作業手順で清掃を行うかは、明確に定められていなかった。

作業の平準化に向けて、使用する道具は全員同じものを使用する様にしたが、道具の効果を発揮する使い方をしている

かは、使用者個人に委ねられていた。

平準化をするために、何を、どうやって、どのような手順で行うのか、そして、どこまでやったら完了になるのか、が

明確になっておらず、個々人の基準によって決まってしまっていた。一通り仕事が終わった後に、漏れが無いか、をチェッ

クする習慣づけがされておらず、やりっぱなし、という状況になっていた。

（改善後）

温泉棟清掃スタッフのマニュアル作成

温泉棟の清掃スタッフが退職してしまったため、客室だけでなく、温泉棟の清掃マニュアルも作成した。温泉棟は 6 年

前にリニューアルした後、専属の夫婦のスタッフに依頼をしていたが、体調面の不安により急きょ退職となった。ヒアリ

ングと実施検証により、短時間で効率的に行うことができるマニュアルを作成した。

マニュアルなどの詳細は以下の通り（一部抜粋）。掃除をする場所、箇所は全スタッフ比較的共通認識ができていたが、

どこまでやるのか、という点ではかなりバラつきがあったため、チェックリストを設けることで、掃除終わり、がはっき

りとした。

【大浴場掃除チェックシート（一部抜粋）】

【写真をつけることにより分かりやすくした】

「大浴場掃除チェックシート」の順序 11の写真説明

※マニュアル別添

以下のような業務について導入すると効果的である。

・人による作業時間のバラツキが多い。

・新人指導に手間がかかる。

・その業務をできる人が少ない。技能継承の必要性が高い。

温泉棟の清掃：これまで3時間要していた業務を概ね2時間 30分でやりきることができるようになり、毎日30分の

清掃時間の削減（削減率 17%）の業務効率の向上となった。

施設・清掃・布団敷き
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作業改善、標準化・マニュアル化・マネジメントの徹底

12室


