
ホテル名

ホテル概要

テーマ

改善の背景

改善の内容

カテゴリー

部門

地域

所在地 URL

業態 客室数 参加形態

改善の
ポイント

改善の効果

 

 

ビジネスホテル松風

中部

清掃業務の『手順書』による仕事を覚える時間の削減

・清掃業務は、３～４名のパートさんが、中心となって、２～４時間の清掃を行う。

・年間で４名くらい、清掃担当者の出入りがある。

（改善前）

・清掃作業は、9：30 ～ 10：30 でシーツなどを回収してリネン業者に渡し、10：30～部屋のセットなどを行うなど

　短時間で行う必要がある。

・清掃作業項目は、約 30項目ある。カーテンと窓を開ける、スリッパを元の位置に揃える、ごみの回収、シーツを外す、

　アメニティを置く、掃除機をかける、ユニットバスを清掃する、テーブルの上を整理整頓する　など。

・以下のような要因により、新人が覚えるのに時間がかかっている。

　パートで作業をしているため、出勤が週に1～ 3回である。

　教えてくれる先輩によって、手順にばらつきがある。

　部屋の稼働状況・パートさんの都合などで、その日その日で清掃で組むメンバーが違うため、担当する作業範囲

　（9：30～ 10：30、鍵を開ける人、ゴミを取る人、部屋掃除をする人）が常に同じではない。

（改善後）

・『手順書』を作成した。

・９：３０～１０：３０の３人が行う作業内容、１０：３０以降の作業内容をまとめた。

・作業項目において、時刻ごとに何をするかが分かるようにした。

・完成形を写真で見て分かるようにした。今までのミスなどを写真入りで注意点としてまとめた。

・作成は、清掃担当者が主となる。

　自分の行っている作業項目を一覧化（粒度にこだわらないでまず記述する）

　作業項目の開始や終了などの時刻、所要時間注意点があれば、記述する、写真も付ける。

・『手順書』を作ることで、新人が仕事を覚える時間の短縮効果。
　改善前：17日×3時間　=　3,060 分
　改善後：8日×3時間　＝　1,440 分
　改善効果
　　年：▲6,480 分／年（4人）　
　　条件：清掃担当は、年間 4人の出入りがある

・時間効果以外に、手順書があることで、以下の意見もあった。
　自分で暗記・覚えることができる
　先輩に何度も聞かなくてすむ
　各自に与えられた作業が明確になり、きちんと責任をもってやれる　
　安心して作業ができる
　見落としが減る
　作業分担がはっきりする

作業改善、標準化・マニュアル化・マネジメントの徹底

施設、清掃、布団敷き

ビジネスホテル 70室 モデル施設

愛知県豊田市緑ヶ丘５丁目１１番地 http://www.hotelmatukaze.com/


