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Ovaj priručnik je kreiran uz podršku američkog naroda putem Američke agencije za međunarodni razvoj 
(USAID). Sadržaj publikacije isključiva je odgovornost izdavača i ne odražava nužno stavove USAID-a niti Vlade 
Sjedinjenih Američkih Država.
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Opisati organizaciju i funkciju odjela za domaćinstvo
• Nabrojati i objasniti različite vrste soba u hotelu

Hotelska industrija je rastući poslodavac u Bosni i 
Hercegovini. Jedan hotel može pružiti gostima različite 
usluge. Glavne usluge su usluge smještaja, hrane i pića, 
usluge pranja rublja, sadržaji za razonodu, te sadržaji 
za konferencije i događaje.  

Hoteli se kreću u rasponu od jedne do pet zvjezdica. 
Hotel s jednom zvjezdicom imat će manje sadržaja 
nego hotel s pet zvjezdica. 

Glavna uloga odjela za domaćinstvo je da osigura da 
sobe budu čiste i pospremljene na dnevnoj osnovi 
u skladu s prihvaćenim standardima. Pored toga, svi 
hodnici i javni prostori, kao što je hotelsko predvorje, 
trebaju biti sređeni, čisti i uredni, također u skladu s 
prihvaćenim standardima. 

U nekim hotelima, ova uloga obuhvata usluge za goste, 
kao što su usluge sobara/sobarice, pranja i hemijskog 
čišćenja, te  usluge namještanja kreveta, za koje od 
nekih gost može platiti zasebno. 

Osoblje domaćinstva – Sobarica

• Sobarica ima ključnu ulogu u pospremanju soba. 
• Svaka soba treba da bude pospremana prema 

istim standardima čistoće, a organizacija sobe 
trebala bi biti prihvatljiva za hotel, tj. u smislu 
mjesta i prezentacije toaletnih potrepština, ili 
način na koji je krevet namješten. 

• Usisavanje hodnika,  pripremanje kolica, i 
odlaganje otpada te briga o posteljini i ručnicima 
su druge dužnosti koje se izvršavaju.  

1. Domaćin/domaćica na spratu je supervizor zadužen za jedan sprat ili više spratova u hotelu. Njihova 
odgovornost je da upravljaju sobaricama koje rade u okviru dogovorenog područja i da vrše nadzor nad 
kvalitetom i efikasnošću njihovog rada. 

2. Kada sobarica pospremi sobu, supervizor provjerava da li su svi standardi ispunjeni i da li je soba spreman 
za klijenta. 

3. Supervizor je odgovoran da preda sobe recepciji. Veliki dio posla supervizora će biti  obučavanje novog i 
postojećeg osoblja, kontrola troškova i održavanje. Ovo može obuhvatati rad i s drugim odjelima.  

4. Ostale dužnosti obuhvataju (postupanje s) upravljanje posteljinom i ručnicima, otpadom, hemijskim 
sredstvima za čišćenje, te unos informacija u kompjuterski sistem hotela (tj. potvrda soba koje su raspoložive 
da budu iznajmljene gostima ili izvještavanje o zahtjevima za održavanje).

DOMAĆINSTVO I ORGANIZACIJA
LEKCIJA 1

Uvod

Odjel domaćinstva

Supervizori
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1. Menadžer/-ica odjela za domaćinstvo, ponekad 
poznat kao šef/šefica odjela za domaćinstvo 
je osoba koja preuzima cjelokupnu aktivnost 
za standarde čistoće, održavanja i financijski 
učinak u odjelu domaćinstva. 

2. Oni imaju ulogu kontrole nad i upravljanje 
osobljem u odjelu, povezivanja s klijentima 
kako bi osigurali potpuno zadovoljstvo dok 
upravljaju troškovima, postižu ciljeve i poštuju 
relevantne propise (npr. propisi iz oblasti 
zdravstva i sigurnosti).

 

Postoji pet glavnih vrsta soba  na koje ćete naići kad radite 
u hotelima: 

1. Jednokrevetna (Single): jednokrevetna soba za jednu 
osobu

2. Dvokrevetna (Twin): soba sa dva zasebna kreveta za 
dvije osobe.

3. Dvokrevetna (Double): soba s duplim krevetom  za 
dvije osobe.

4. Trokrevetna (Triple): trokrevetna soba za tri odrasle 
osobe ili ponekad za porodice.

5. Apartman (Suite): obično ga koriste VIP ili poslovne 
osobe koji žele luksuzan boravak za duži vremenski 
period. Ponekad ga koriste i porodice

Ove sobe su dostupne u tri standarda: 

6. Standardna: uobičajena soba bez posebnih 
obilježja, koja će imat jeftiniju cijenu. 

7. Deluks: soba s posebnim obilježjima kao što je veće 
kupatilo, ili sadržaji za poslovne klijente. 

8. Poslovna (engl. Executive): Ova soba će biti s mnogo 
posebnih obilježja kao što su posebni sadržaji za 
poslovne ljude, bolja oprema u kupatilu i soba je 
generalno veća.

• Glavna uloga i svrha odjela za domaćinstvo je da obezbijedi čiste i pospremljene sobe na dnevnoj osnovi 
u skladu s prihvaćenim standardima. 

• Osoblje domaćinstva čine sobarice, supervizori, i šef odjela za domaćinstvo.
• Postoji pet glavnih vrsta soba: jednokrevetna (Single), dvokrevetna (Twin), dupla (Double), trokrevetna 

(Triple) i apartman (Suite). 
• Sobe su dostupne u tri standarda: standardna, deluks, i poslovna. 

Vježbe

Nacrtajte organizacionu shemu tipičnog odjela za domaćinstvo. Navedite zadatke i odgovornosti za svako radno mjesto.

Napravite listu drugih odjela s kojima osoblje domaćinstva radi i sarađuje. Koja je funkcija svakog od ovih drugih odjela? 

Vrste soba u hoteluŠef Odjela za domaćinstvo

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Domaćinstvo i organizacija“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, 
trebate uraditi sljedeću vježbu: 
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ZABILJEŠKE
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

•  Vršiti provjeru sigurnosti određenog područja
•  Demonstrirati sigurne prakse rada
•  Demonstrirati proceduru koju treba slijediti kada se radi s 

električnom opremom
•  Demonstrirati proceduru koju treba slijediti kada se rukuje 

ručnom opremom 
•  Demonstrirati sposobnost da se osigura sigurnost gostiju i 

imovine kompanije

Ukoliko se ne poduzmu mjere opreza, nezgode se mogu 
lako dogoditi, tako da bi odgovorna osoba iz odjela za 
domaćinstvo trebala preuzeti odgovornost kako bi se 
izbjegle nezgode na radnom mjestu. 

Odgovorna osoba za domaćinstvo pored obuke članova 
osoblja kako bi se upoznali o uzrocima požara i ličnih 
povreda, te vođenja detaljne evidencije o održanoj obuci, 
trebala bi vršiti neophodne provjere sigurnosti, pripremati 
izvještaje o održavanju te slijediti te izvještaje. 

Svaki poslovni subjekt trebao bi imati pismenu izjavu o 
sigurnosti koja navodi zalaganje menadžmenta za sigurnost 
i dobrobiti osoblja i gostiju. 

Svi članovi osoblja imaju odgovornost da osiguraju sigurno i bezbjedno okruženje za goste. 

Glavni akteri odgovorni za sigurnost na radnom mjestu su: 

1. Vi: djelatnik- trebate raditi na siguran način sve vrijeme vodeći računa o svojoj ličnoj sigurnosti i 
sigurnosti ostalih radnika/gostiju. 

2. Vaš poslodavac: je odgovoran da vam omogući sigurno radno okruženje. 
3. Dobavljači opreme: opskrbiti hotel s opremom i sredstvima za čišćenje, koji su proizvedeni prema 

visokim sigurnosnim standardima. 
4. Gosti: gosti također imaju odgovornost – oni ne bi trebali loše postupati s imovinom preduzeća, što može 

uzrokovati nezgodu. 
5. Svako: je odgovoran da bude svjestan u pogledu sigurnosti, da prijavi bilo koji potencijalni sigurnosni rizik 

i da učini okruženje u kojem radimo i koje posjećujemo, sigurnijim za sve nas. 

SIGURNOST I BEZBJEDNOST U 
DOMAĆINSTVU 

LEKCIJA 2

Uvod

Odgovornost za sigurnost
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1. Veoma je važno provoditi redovne sigurnosne 
provjere kako bi se identificirali bilo koji potencijalni 
sigurnosni rizici. Na primjer, istrošeni podni 
prekrivači mogu uzrokovati da se gosti okliznu 
i padnu; rasvjeta ne radi, neadekvatni skladišni 
prostori za sredstva za čišćenje i opremu. 

2. U hotelu treba da budu redovne sigurnosne provjere. 

Ukoliko se detektiraju potencijalni sigurnosni rizici, 
oni se odmah moraju prijaviti i ispraviti što je prije 
moguće, evidentirati i dokumentirati. 

1. Može se napraviti standardna kontrolna lista, 
koja će sadržavati konkretne stavke koje treba 
provjeriti. 

2. Ova kontrolna lista se dostavlja osobi koja je 
odgovorna za održavanje sigurnosti odjela. 

3. Važno je da se uklone svi potencijalni rizici i da 
se prijavi i dokumentira bilo koji incident koji se 
dogodi.

Sigurnosne provjere 

Kontrolna lista za održavanje 

Važno je da radite na siguran način. Neke od smjernica praksi za sigurni rad su:  

• Nikad ne trčite
• Nosite sigurnu obuću s protukliznim đonovima
• Nositi zaštitnu odjeću/rukavice kada koristite kemikalije
• Postavite znakove upozorenja za vlažne podove ili radove koji su u toku
• Označite trakama područje/odjel koji se čisti
• Koristite ljestve ispravno uspravljene prilikom čišćenja visokih područja
• Izbjegavajte postavljanje kablova na ulaznim vratima jer neko može zapeti
• Prijavite oštećene rukohvate na stepeništu ili ogradi
• Nikada nemojte imati vlažne ruke u blizini električnih utičnica jer bi vas mogla stresti struja
• Pokupite sve predmete, bilo usisivače ili kutije, pažljivo savijte koljena i držite svoja leđa pravo
• Ne ostavljajte opremu i smeće u hodnicima, stepeništu i nemojte blokirati protupožarni izlaz tamo gdje bi 

se nesreća mogla dogoditi

Sigurnost na radu

• Radite unatrag s usisivačem u pravcu utičnice
• Postavite kabel niz jednu stranu hodnika, izbjegavajući ulazna vrata
• Nikada ne koristite usisivač koji ima istrošen kabel
• Nemojte rastezati kabl iz utičnice; premjestite u bližu utičnicu
• Uvjerite se da je utičnica u poziciji OFF prije nego što utaknete bilo 

šta u nju
• Uvjerite se da je mašina u OFF poziciji kada uključujete u utičnicu 
• Držite utikače i dodatke dalje od vode
• Uvijek prijavite kvarove ili neuobičajenu buku
• Održavajte vrećice za prašinu i filtere čistim
• Pažljivo namotajte kabl

Kako koristiti usisivač 
Mnoge nesreće su uzrokovane nemarnom upotrebom električne opreme kao što su usisivači. Kada radite s 
električnom opremom, trebalo bi slijediti sljedeće sigurnosne procedure:
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• Također je od ključnog značaja da radite sigurno s ručnom opremom u vašem odjelu. 
• Kada se pripremate da obrišete pod, pazite da u kanti ne bude previše vode kako biste izbjegli izlijevanje.
• Također biste trebali često prati i mijenjati glave i četke brisača. 
• Kada gurate i povlačite brisač/čistač tepiha, držite svoja leđa uspravno i držite bradu pravo - ako je 

neophodno da se nagnete naprijed tada držite kompletno svoje tijelo pod istim uglom:  stražnji dio nogu, 
leđa i potiljak. 

Upotreba ručne opreme 

Sigurnost
• Sigurnost se odnosi i na sigurnost gostiju, njihovih stvari i također na sigurnost zgrade.
• Mnogi hoteli među članovima osoblja imaju jednog ili više službenika za sigurnost kako bi 

spriječili kriminal i kako bi zaštitili goste i njihovo osoblje kao što su opasnosti od krađe, 
požara i napada.  

• Međutim, svi djelatnici hotela imaju odgovornost da štite imovinu gosta i kompanije.  
• Paziti na izgubljene predmete: predati bilo koji izgubljeni predmet odgovarajućoj odgovornoj osobi. 

Zabilježite gdje je imovina pronađena i datum. 
• Prijavite sumnjive osobe/ponašanje: ovo bi moglo obuhvatiti osobu koja pokušava da otvori nekoliko 

vrata, sa ili bez ključa; osobu koja je primijećena kako koristi stepenište za poslugu; osobu s neobičnim 
zavežljajima, širokom odjećom ili osobu u hotelskoj uniformi koja se ne čini poznatom.

• Držite ključeve pod kontrolom: ne otvarajte vrata sobe nikome bez ključa, čak iako osoba tvrdi da je 
gost sobe- provjeriti s recepcijom.  Nikada nikome nemojte davati propusni ključ, to je vaša odgovornost. 
Uvijek zapamtite da zaključate vrata soba i skladišnog prostora.

• Izvan radnog mjesta: suzdržite se od  diskutiranja o gostima izvan radnog mjesta. 

• Svako ima ulogu da obnaša u pogledu sigurnosti i bebjednosti hotela. 
• Provoditi redovne sigurnosne provjere, kako bi se identificirali potencijalni sigurnosni rizici. 
• Trebalo bi sačiniti kontrolnu listu za održavanje.  
• Trebalo bi voditi računa prilikom rada sa svim vrstama opreme. 

Vježbe

U grupama od troje, pripremite sigurnosnu i bebzjednosnu kontrolnu listu. 

Identificirajte listu sigurnosnih problema u vašoj organizaciji.

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Sigurnost i bezbjednost u domaćinstvu“. Kako biste provjerili svoje 
razumijevanje, trebate uraditi sljedeću vježbu: 

• Može biti mnogo varijanti kontrolnih listi, budući da se politike i procedure u hotelima mogu razlikovati. 
Svaki hotel će izraditi kontrolnu listu koja zadovoljava potrebe njihovog rada.

• Trebate biti upoznati sa sigurnosnom i bezbjednosnom kontrolnom listom u hotelima i zabilježiti 
procedure i varijante. Upotreba kontrolne liste će vam pomoći da radite sigurno i bezbjedno.

Sigurnosna i bezbjednosna kontrolna lista 
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Opisati uobičajenu proceduru za prijavu požara
• Opisati šta da se radi u slučaju požara
• Navesti uobičajne rizike od požara
• Identificirati najadekvatnije aparate za gašenje u datim 

situacijama

Požari imaju mnogo zastrašujućih aspekata. Uobičajeni 
rizici od požara su dim iz opušaka cigareta, neispravni 
električni aparati ili preopterećene utičnice, strani 
aparati koji se koriste s pogrešnim naponom u 
gostinjskoj sobi, smeće koje je nagomilano i uzrokuje 
vatru.   

PROTUPOŽARNE MJERE  
LEKCIJA 3

Uvod

Komponente požara 

Potrebne su tri komponente da pokrenu požar, one su: 

• Toplota (električna varnica, zapaljena cigareta) 
• Zrak 
• Gorivo (papirni otpad, tkanine) 

Ako uklonite jedan od ovih elemenata to bi trebalo 
eliminirati da dođe do gorenja. Na primjer, ako možete 
ublažiti vatru tako što ćete zatvoriti vrata u sobi i na taj 
način onemogućiti da se proširi-ovo blokira zrak.

Požar se brzo širi prema gore i sa strana. Protupožarna 
oprema djeluje tako što: 

• Hladi materijal koji gori – crijeva za vodu i štrcaljke 
• Onemogućava dovod zraka – pjena, prah, 

protupožarne prostirke i kante napunjene pijeskom 
također sprečavaju dovod zraka

Metode za gašenje vatre su: 

• Čvrsti materijali (drvo, papir, tkanina) – voda
• Električna oprema – CO2, prah
• Zapaljive tekućine/otopine – pjena
• Pekači u dubokoj  masnoći – prostirke

Naučite tlocrt zgrade te mjesto i upotrebu: 

• Izlaza u slučaju požara
• Aparata za gašenje požara
• Alarma u slučaju požara
• Vrata u slučaju požara i dima

• Nemojte pušiti u prostorijama u kojima je 
zabranjeno pušenje. Osoblje bi trebalo da provjeri 
javne  prostore u kojima se dime opušci od cigareta 
i da ih ugasi vodom prije nego što ih bace u smeće.

• Provjeriti električne aparate: prijaviti neispravne 
aparate, oštećene kablove, i oštećene utikače. 
Nemojte koristiti oštećene predmete. Nemojte 
preopterećivati utičnice ili ostavljati električnu 
opremu bez nadzora, itd.

• Nemojte podupirati požarna vrata da budu 
otvorena niti ostavljati opremu za čišćenje da 
stvara zapreke u hodnicima. 

Upotreba aparata za gašenje požara

Sprečavanje požara 
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• Postoje tri komponente koje su neophodne da počne požar: toplota, zrak i gorivo. 
• Postoje četiri metode za gašenje požara: voda, CO2, pjena i prostirke. 
• Pravila i procedure za postupanje u slučaju požara su važne kako bi se osigurala sigurnost gostiju i 

osoblja u hotelu.  

Vježbe

Nacrtajte dijagram vašeg hotela ili restorana, pokazujući mjesto protupožarnih izlaza, aparata za gašenje požara, 
požarnih alarma i detektora dima. 

Popunite kontrolnu listu:

• Šta biste uradili u slučaju da izbije požar? 
• Ko je odgovoran da obavijesti odjel za požar? 
• Kako upozoravate druge članove osoblja, goste ili studente? 
• Zašto je važno ne stvarati paniku? 
• Kada je sigurno da sami gasite požar? 
• Šta biste trebali koristiti za gašenje požara? 
• Koja pravila se primjenjuju za korištenje liftova i zatvaranje vrata? 
• Da li postoje određeni ljudi kojima je potrebna posebna pomoć, u slučaju požara? 
• Gdje se okupljate nakon što ste napustili zgradu? 
• Koje radnje morate poduzeti kako biste pomogli prilikom evakuacije nemoćnih osoba? 

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Protupožarne mjere“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, trebate 
uraditi sljedeću vježbu: 

•  Uključiti alarm kako bi se upozorio menadžment, osoblje i gosti.
• Pozvati odjel za požar putem požarnog alarma, telefona ili putem recepcije. 
•  Pomozite prilikom evakuacije gostiju. Nemojte koristiti liftove. 
• Hodajte, nemojte trčati.
• Provjerite kako biste se uvjerili da su svi napustili zgradu. Svi bi se trebali okupiti na centralnom mjestu. 
• Čvrsto zatvorite vrata i prozore.
• Ugasite vatru s odgovarajućim sredstvima za gašenje požara, ali samo ako nema rizika od povreda. U 

slučaju sumnje, napustite požarni prostor. 

Pravila i procedure u slučaju požara 
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Prijaviti bilo koje predmete koji su pronađeni u prostoru koji 
se čisti ili koji su primijećeni prilikom obavljanja dužnosti

• Predati bilo koji izgubljeni ili pronađeni predmet u svrhu 
evidentiranja i čuvanja

• Saopćite informacije koje je potrebno evidentirati u knjigu 
izgubljenih predmeta 

Važno je provjerit sobu koju gosti napuštaju u pogledu predmeta 
koje gost može ostaviti. Trebate provjeriti sljedeća mjesta: 

• Ladice
• Iza i ispod kreveta
• Ormar, uključujući police
• Iza zavjesa
• Ispod stolica
• Iza vrata u kupaonici

Važno je slijediti proceduru hotela u kojem radite. Izgubljeni 
predmeti kada se nađu moraju se odmah prijaviti. Morate 
predati sve predmete jer gosti mogu kontaktirati hotel kako bi 
im se predmeti vratili. Izuzeci bi mogli biti: četkice za zube, pasta 
za zube, korišteni sapun i drugi slični predmeti. 

IZGUBLJENE I NAĐENE STVARI  
LEKCIJA 4

Uvod

Evidentiranje i pohranjivanje izgubljenih premeta 

Predmeti čiji povrat se ne traži  Kako štiti protiv krađe 

Sljedeće stavke su potrebne za evidentiranje i pohranjivanje izgubljenih predmeta: Knjiga evidencije. 

Uobičajena je praksa da se vodi dokumentirana referenca svih pronađenih predmeta. Evidentirane 
informacije obuhvataju: datum, gdje je predmet pronađen, ko ga je pronašao, opis onoga što je 
pronađeno, referenti broj za spremište, datum kada je vraćen ili odbačen, ili datum slanja (ako je 
gostu vraćen poštom). 

• Etikete koje se stavljaju na predmete
• Koverte u koju se stavlja/ju predmet/i
• Staviti u vrećicu kako bi se predmet zaštitio od prašine/oštećenja
• Ormarić i ladica za pohranjivanje kako bi se svi predmeti čuvali na siguran i bezbjedan način

Ovisno o predmetu o kojem se radi, oni će se čuvati 
određeni vremenski period kako bi se omogućilo 
potraživanje tog predmeta. Vremenski period za 
čuvanje predmeta ovisi o pravnim zahtjevima.

• Podsjetiti ljude da paze na svoju ručnu prtljagu i 
novčanike.

• Ohrabriti ljude da stave dragocjenosti u hotelski 
sef ili na druga sigurna mjesta. 
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• Važno je provjeriti sobu koju napuštaju gosti radi izgubljenih predmeta.
• Trebalo bi prijaviti i dokumentirati izgubljene predmete kada se pronađu. 
• Informacije bi trebale obuhvatiti: datum, gdje i kada je predmet pronađen, ko ga je pronašao, opis, refer-

entni broj za skladište.  

Vježbe

Ustanovite koja je interna politika u vašoj organizaciji u sljedećim situacijama: 

• Zaposlenik pronalazi zlatnu narukvicu u ormaru? 
• Ručna torba je ostavljena na pultu recepcije? 

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Izgubljene i nađene stvari“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, 
trebate uraditi sljedeću vježbu: 
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ZABILJEŠKE
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Identificirati različite predmete mehaničke/ručne opreme koji 
se koristi u procesu čišćenja i znati funkcije svakog od njih

• Navesti različite vrste materijala koji su dostupni za upotrebu 
prilikom čišćenja i funkciju svakog od njih

U hotelu, obično postoji asortiman ručne, mehaničke i električne 
opreme za čišćenje da se izabere. Važno je razumjeti njihov kapacitet i 
njihovu funkciju, tako da se mogu efikasno i sigurno koristiti. 

Oprema je skupa i stoga zahtijeva da se na nju „pazi“ kako bi se 
osiguralo da se održava u dobrom stanju i da je ispravna za korištenje. 
Na kraju smjene, potrebno je adekvatno isprazniti, očistiti i pohraniti 
svu opremu. Ovo bi se trebalo raditi svaki dan.

OPREMA ZA ČIŠĆENJE I ČIŠĆENJE 
LEKCIJA 5

Uvod

1. Mehanička i ručna oprema 

2. Električna oprema

Krpe i brisači

Brisači se također generalno koriste za podove od vinila 
ili tvrde podove, ili za uklanjanje vode. Brisač bi trebalo 
koristiti s kantom za pranje i za cijeđenje brisača. 
Nakon upotrebe brisače bi trebalo dobro isprati s 
dezinficijensom, dobro iscijediti i objesiti naopačke da 
se osuši. Prostor spremišta treba provjetravati kako bi 
se spriječili neugodni mirisi. 

Krpe treba dobro dezinficirati i osušiti, i zatim smjestiti 
u suhu prostoriju. 

Ručna oprema kao što su metle za tepihe, obično se 
koriste kao rezerva ali ne kao zamjena za usisivače. 

Postoje dvije vrste usisivača koje se obično koriste: 
• Uspravni (štapni) usisivač- Ovi usisivači su 

pogodni za upotrebu na velikim površinama 
tepiha. Ostaci sa tepiha se usisavaju u mašinu 
i zatim direktno u sabirnu vrećicu koja je 
pričvršćena za ručku. 

• Cilindrični ili kanisterski usisivač- modeli za pod 
koji rade samo pomoću usisavanja. Prilikom 
rada ove mašine stvaraju vakuum koji usisava 
ostatke s površine tepiha, Oni se obično koriste 
u  sobama zato što je lakše s njima rukovati 
između namještaja.
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Postoji čitav niz dodataka za uklanjanje prašine sa zavjesa, tapeciranog namještaja, ispod namješta te za čišćenje 
rubova i ćoškova:

• Mekana okrugla četka za čišćenje spojeva rasvjete, okvira od slika, itd. koja je prilagodljiva za svaki ugao. 
• Stopica za čišćenje udubljenja na tapeciranom namještaju ili, kada je pričvršćena četka, za čišćenje polica za 

knjige, radijatora i roletni. 
• Stopica za tapecirani namještaj i madrace. Može se koristit za čišćenje zavjesa kada se koristi s umetkom, 

kako bi se spriječilo da zavjesa ne bude usisana. 
• Tri-u-jedan stopica čisti tepihe i tvrde podove. Lagani pritisak stope prelazi s jedne primjene na drugu. 
• Metalna četka omogućava snažno usisavanje velikih podnih površina i zidova. 

Vrste dodataka za usisivače

Kako koristiti i čistiti usisivač 

• Budite sigurni da je mašina prazna prije upotrebe.
• Upotreba vrećice za prašinu povećava efikasnost, osigurava higijenski rad i lakoću pražnjena. 
• Uklonite sve nepotrebne predmete koji vam stoje na putu. Uklonite sve velike ili oštre predmete rukom 

prije usisavanja jer ti predmeti mogu ošteti mašinu. 
• Utaknite mašinu i uključite je.
• Radite sistematično preko cijele površine koju treba usisati. Počnite na krajnjem unutarnjem uglu i polako 

pomjerajte gore i dole cijelom dužinom podne površine, prolazeći svaki dio nekoliko puta dok se ne vratite 
odakle ste počeli. 

• Ukoliko su dostavljeni dodaci, oni bi se trebali koristiti da se ukloni prljavština s rubova i uglova soba. U 
drugom slučaju koristite ručnu četku. 

• Nakon upotrebe usisivača, ispraznite platnenu 
vrećicu, zamijenite papirnatu vrećicu ili prospite 
prljavu vodu iz kontejnera. 

• Očistite dodatke s četkama kako biste očistili 
prašinu, pamučne čestice i dlačice s četke i zatim 
otresite prašinu s cijele mašine. 

• Isperite crijevo i utaknite ga na mašinu. 
• Spremite pažljivo usisivač i dodatke – zaključajte 

ih u spremište kako bi se spriječilo oštećenje ili 
krađa. 
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OPREMA UPOTREBA ODRŽAVANJE POHRANJIVANJE 

KRPE
Krpe za čišćenje Prikupljanje prašine Oprati, isprati, osušiti Spremiti u suhi prostor

Vlažne krpe Čiste prašinu sa svih 
površina iznad nivoa poda Oprati, isprati, osušiti Spremiti u suhi prostor

Krpe za pod
Koriste se za brisanje 
onog što je prosuto  ili 
pranje podova

Prati u vrućoj vodi, isprati, 
osušiti Spremiti u suhi prostor

Krpe za glancanje Glancanje površina sve 
dok se ne počnu sjajiti Oprati, isprati, osušiti Spremiti u suhi prostor

Jelenja kožica Za vlaženje prozora, 
ogledala, brisanje metala

Oprati u toploj vodi, bez 
deterdženta. Spremiti 
vlažnu ili suhu, prvo 
izravnat pa onda saviti

Ako je vlažna, u plastičnu 
vrećicu

Krpe Primijeniti sredstvo za 
glancanje i čišćenje Odbaciti ili oprati Spremiti u suhi prostor

Pernati praško Uklanja prašinu – dobri za 
visoke površine Istresti Objesiti da se spriječi 

oštećenje

METLE I ČETKE

Četke za pod (tvrde) Beton Očistiti prašinu, dlačice
Oprati, isprati, osušiti Objesiti naopačke

Četke za pod (mekane) Vinil / pločice Očistiti prašinu/dlačice;
Oprati, isprati, osušiti

Ostaviti sa strane da se 
osuše

Četke za ribanje Podovi, drvo Ukloniti prljavštinu, oprati Kao što je gore navedeno

Metla Novi tepisi Ukloniti prljavštinu/dlačice Objesiti naopačke

Četka za toalet Samo za toalet Oprati/isprati u 
dezinficijensu

Kao što je gore navedeno

Četke za boce
Odvodi/otvori za oticanje 
viška vode  iz lavaboa

Kao što je već rečeno Objesiti

Ručna četka Ćoškovi
Ukloniti prašinu, oprati, 
osušiti

Ostaviti sa strane da se 
osuši

SPUŽVE

Abrazivna spužva Ukloniti ostatke Isprati Čuvati u ostavi s kantom

Dvostrane spužve Kupatilo Isprati s dezinficijensom Kao što je gore navedeno

BRISAČI

Zogeri
Koriste se za vinil ili tvrde 
podove ili uklanjanje vode Isprati

Objesiti naopačke da 
se osuši, ako je moguće 
ukloniti glavu s drške kako 
bi se olakšalo sušenje

Brisači Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno

Perač prozora Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno

Mornarski brisač Sailor Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno
Mop Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno Kao što je gore navedeno

UPOTREBA, ODRŽAVANJE I POHRANJIVANJE OPREME ZA 
ČIŠĆENJE
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Na kraju svake smjene, trebalo bi očistiti kontejnere i po potrebi ponovo pohraniti u spremište.

Kontejneri za čišćenje koje koriste sobarice da pospreme prostore obuhvataju: 

• Kutiju u kojoj se nalaze sredstva za čišćenje i krpe
• Kantu za pranje i ispiranje krpi
• Lopaticu za prašinu i malu četku

• Oprema je skupa i mora se paziti kako bi se osiguralo da se održava u dobrom stanju. 
• Važno je znati kako se koristi, održava i sprema sva oprema koja se koristi u domaćinstvu.  
• Također je od ključnog značaja poznavati različite vrste materijala koji se koriste za čišćenje. 

Vježbe

• Navedite različite vrste opreme za čišćenje koja se koristi u vašoj organizaciji. Identificirajte upotrebu sa svaku 
vrstu. 

• Prikupite primjerke brošura za usisivače koji se najčešće koriste u Odjelu za domaćinstvo. Navedite razlike, ukl-
jučujući i dodatke. Koja vrsta se koristi u vašem poslovnom subjektu? 

• Posjetite svoje lokalno tržište ili web shop vašeg lokalnog supermarketa i istražite niz dostupnih sredstava za 
čišćenje. Napravite njihovu listu (a) naziv brenda i (b) njihova upotreba. 

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Oprema za čišćenje i čišćenje“. Kako biste provjerili svoje razumijevan-
je, trebate uraditi sljedeću vježbu: 
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ZABILJEŠKE
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Objasniti metode čišćenja i sredstva za čišćenje koja se koriste

Čišćenje predstavlja važan dio aktivnosti u oblasti cjelokupnog 
domaćinstva kako bi se gostima omogućio boravak visoke kvalitete 
u hotelu. Stoga, morate shvatiti šta znači čisto, te funkcije koje su 
uključene u efikasno čišćenje. 

Čisto znači: 

“Bez prašine, prljavštine, mrlja, tragova, paučine, masnoće i 
drugih neželjenih supstanci“. 

SREDSTVA ZA ČIŠĆENJE, LAŠTILA 
I MATERIJALI 

LEKCIJA 6

Uvod

Sredstva za čišćenje i upotreba 

SREDSTVO ZA ČIŠĆENJE UPOTREBA

Voda Koristi se sa drugim sredstvima, npr. s deterdžentom 
za najbolje rezultate.

Kiseline: Limunov sok, ocat, čistači za toalete Uklanja tragove hrđe i tamne mrlje s metala. Čisti 
prozore. Čisti wc školjku.

Alkalni čistači: Soda za kuhanje boraks, soda za pranje, 
kaustična soda, varikina 

Uklanjaju mrlje.
Čiste emalj i porculan. Omekšavaju vodu. Čiste 
odvode. Uklanjaju teške masnoće. Uklanjaju masne 
mrlje. Izbjeljuju i uklanjaju mrlje s tkanina i wc školjki i 
lavaboa. Također djeluju kao dezinficijens. 

Deterdženti: Tečni deterženti za pranje, prašak za 
pranje, sapuni

Pranje podova, zidova i pločica u kupatilu. Čiste 
najtvrđe površine. Koriste se za pranje grnčarije. 
Pranje odjeće. Pranje ruku. 

Abrazivi: Prašak za čišćenje, paste za čišćenje, tekućine 
za čišćenje

Čišćenje tvrdih površina, posebno kupatila, lavaboa. 
Isto kao u gornjem tekstu. 
Isto kao u gornjem tekstu. 

Laštila:
  Metalna laštila
  Tekuća laštila za namještaj:
• Pasta
• Krema
• Tekućina
• Sprej

Uklanjaju tamne mrlje i za glancanje metala. Glancanje 
drvenih površina. 
Glancanje drvenih površina. 
Glancanje drvenih površina. 
Glancanje drveta, stakla, hroma i pločica u kupatilu. 

Čistači za prozore 
Otopine Čišćenje prozora.

Ostalo: Etil alkohol, Mineralni terpentin, 
Ugljikov tetraklorid (fluid za suho čišćenje) 
Dezinficijensi, antiseptici 

Uklanjaju masnoće i vosak.  Uklanjaju masnoće i vosak. 
Uklanjaju masnoće i vosak. 
Dezinficijensi ubijaju bakterije. 
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Kako čuvati i rukovati sredstvima za čišćenje

Vrste sredstava za čišćenje:

1. Voda

Najjednostavnije sredstvo za čišćenje je voda – pomaže da se ukloni većina 
prljavštine. Ako se sredstvo za čišćenje pomiješa s vodom, ona intenzivnije 
vlaži površinu i stoga učinkovitije čisti. 
Voda pod tlakom je snažan čistač jer uklanja prljavštinu s površine. Voda se 
također koristi za ispiranje prljavštine koju je raštrkalo sredstvo za čišćenje 
(tj. deterdžent).  

2. Sapun

Sapun se pravi od prirodnih masnoća. Uglavnom se koristi za ličnu higijenu; 
kao sredstvo za čišćenje ostavlja pjenu. 

3. Sintetički deterdženti

Sintetički deterdženti se prave od različitih hemikalija, koje se uglavnom 
dobivaju iz nafte. Sintetički deterdženti ne stvaraju pjenu u vodi. 

4. Prirodni deterdženti

Prirodni deterdženti su najčešći, prave se od jakih alkaloida i slabih kiselina, 
i generalno su sigurni za sve svrhe (npr. pranje suđa, uklanjanje prašine 
vlažnom krpom, i generalno čišćenje). 

5. Glavna sredstva za uklanjanje mrlja

Postoji mnogo sredstava za uklanjanje različitih vrsta mrlja, npr. za uklanjanje 
masnoća, uklanjanje hrđe, uklanjanje katrana,  itd.
Prednost upotrebe sredstava za čišćenje je jednostavna upotreba i primjena. 
Nedostatak je da mogu biti skupi a mogu se jeftino napraviti od osnovnih 
hemikalija.

Ispravno čuvanje sredstava za čišćenje i vođenje računa o sigurnosnim aspektima prilikom upotrebe i čuvanja 
hemikalija za uklanjanje mrlja obuhvata sljedeće:  

• Menadžment mora osigurati sigurno čuvanje i rukovanje zapaljivim materijalima koji se koriste u zgradi. 
• Rad u dobro ventiliranim prostorima. 
• Nemojte raditi u prostoru gdje postoji vjerovatnoća da će se javiti otvoreni plamen. 
• Nemojte nikada pušiti kada koristite ili ste u blizini sredstava za uklanjanje mrlja. 
• Nemojte sipati sredstva za čišćenje u kontejnere bez etikete, jer se sadržaj može zamijeniti za nešto 

drugo i neispravno koristiti. 
• Nosite gumene rukavice.
• Imajte hladnu vodu pri ruci u slučaju da neko sredstvo za čišćenje pošprica kožu. 
• Sklonite s direktne sunčeve svjetlosti (sunčeva toplota može imati negativan efekt na hemikalije). 
• Neka svi kontejneri budu jasno i ispravno označeni

Ispravno čuvanje sredstava za čišćenje
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• Čišćenje je važno kako bi se gostima osigurao boravak visoke kvalitete. 
• Postoji određeni broj različitih vrsta sredstava za čišćenje koja su dostupna sobarici. 
• Mora se voditi računa o sigurnosnim aspektima kada se koriste i pohranjuju hemikalije i sredstva za 

čišćenje.

Vježbe

Pročitajte etikete na sredstvima za čišćenje koja se koriste u vašoj organizaciji. Koji su glavni detalji za čuvanje i rukovanje 
svakom vrstom sredstva za čišćenje?

Izaberite bilo koju prostoriju na radnom mjestu i navedite različite materijale koji se koriste za podove, zidove, vrata i 
namještaj. Koja biste sredstva za čišćenje koristili za svaku vrstu površine? 

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Sredstva za čišćenje, laštila i materijali “. Kako biste provjerili svoje 
razumijevanje, trebate uraditi sljedeću vježbu: 
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

•  Opisati važnost higijene za vaš posao
• Nabrojati načine kako se može dogoditi prljanje i metode 

kontrole
• Navesti faktore koji utiču na učestalost čišćenja
• Navesti različite frekvencije
• Objasniti metode čišćenja i sredstva koja se koriste
• Identificirati uobičajene podne površine i znati kako ih čistiti

Odjel za domaćinstvo je odgovoran za čistoću u cijelom hotelu, 
i stoga osoblje koje radi u tom odjelu trebalo bi održavati visoke 
standarde lične čistoće. 

Sa stanovišta gostiju, izgled osoblja predstavlja važan dio usluge 
koju oni očekuju da dobiju. Čistoća hotela u svim prostorima 
odražavat će zalaganje osoblja iz odjela za domaćinstvo njihovom 
radu; njihova lična čistoća će odražavati njihovu brigu za kolege i 
goste. 

Čišćenje predstavlja važan dio cjelokupnog rada u domaćinstvu 
kako bi se gostima omogućio boravak visoke kvalitete u hotelu. 
Stoga, morte razumjeti šta čistoća znači i funkcije koje su 
uključene u efikasno čišćenje.

GENERALNO ČIŠĆENJE 
LEKCIJA 7

Uvod

Čišćenje spremišta 

Važno je da pospremite i očistite spremište domaćinstva 
prije nego što završite smjenu. Iz urednog, spremljenog 
spremišta mnogo je lakše raditi. Ovo će uključivati 
čišćenje, odlaganje posteljine i ručnika, potrepština za 
goste, sredstava za čišćenje i opreme. 

“Kada čistite prije završetka, sve površine bi 
trebalo oprati odgovarajućim deterdžentom 

i posušiti, posteljinu i ručnike bi trebalo 
ispravno odložiti i trebalo bi oprati podove.“

Također vaša odgovornost može biti da organizirate zbrinjavanje otpada i prljavog rublja. Ovo bi se trebalo raditi 
na ispravan, siguran i higijenski način, u skladu s politikom i procedurama: 

• Svu prljavu posteljinu i ručnike treba skloniti s podova i odnijeti ih u praonicu rublja. 

• Ostali otpad koji je stavljen u plastične vreće za smeće ili odgovarajuće kontejnere, trebalo bi  dostaviti 
osobi odgovornoj za njegovo ispravno i sigurno odlaganje. 
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Higijena na radu

Razlozi za čišćenje Prljanje 

Svrha čišćenja nije samo da soba „izgleda lijepo“. Prilikom čišćenja bilo kojeg prostora za smještaj,  morate 
obratiti posebnu pažnju na higijenske aspekte.

1. Koristiti odgovarajuću krpu za odgovarajuće površine

• Krpe za čišćenje mogu uzrokovati unakrsnu kontaminaciju. Lavabo može izgledati čist nakon što je 
obrisan krpom ali ako je ta krpa ranije korištena za brisanje toaleta, ona bi mogla ostaviti štetne i opasne  
bakterije na lavabou. Iz ovog razloga morate koristiti zasebne krpe za svaku aktivnost čišćenja kako bi se 
izbjeglo prenošenje bakterija s jedne površine na drugu.  

• Sve krpe za čišćenje i brisaći trebali bi svaki dan biti oprani na visokoj temperaturi i osušeni nakon 
upotrebe. 

2. Rukujte s uprljanom posteljinom i ručnicima što je manje moguće

• Nemojte nikada koristiti prljave ručnike za čišćenje jer mogu sadržavati bakterije koje će se onda prenijeti 
na druge površine.   

• Čiste posteljine  mogu sadržavati bakterije ako se ostave blizu prljave posteljine. 
• Stavite u vreće sve prljave posteljine i ručnike, a čistu posteljinu i ručnike stavite samo na čiste površine. 

3. Obratite posebnu pažnju na kupatila i toalete

• Kupatilo može biti potencijalni higijenski rizik. Budite sigurni da se temeljito očisti i osuši uz korištenje 
odgovarajućih krpi.  

• Kada koristite toalete, imajte na umu da dezinficijensi i sredstva za dezinfekciju djeluju samo na čistim 
površinama- oni nisu sredstva za čišćenje.  

• Ispiranje toaleta je učinkovitiji metoda čišćenja nego dezinficiranje pomoću hemijskog procesa. 
• Porculan i suđe od stakla trebalo bi prati u otopini deterdženta na oko 60 stupnjeva C i isprati u vodi na 

75-80 stepeni C.

Čišćenje je osnovna funkcija odjela za domaćinstvo jer 
taj odjel čisti sobu u kojoj odsjeda gost. Čistoća sobe 
obično će formirati percepciju gosta u pogledu hotela 
kao cjeline. 

Čišćenje je neophodno iz brojnih razloga: 

• Poboljšati izgled i unaprijediti imidž hotela za 
goste.

• Sačuvati dobro stanje spojeva, namještaja, tkanina 
u svim sobama pomoću uklanjanja fleka i tragova. 

• Osigurati i održavati visoki nivo higijene što 
smanjuje rizik od bolesti i bacila. 

•  Kontrolirati širenje štetnih bakterija. 
• Smanjiti sigurnosne rizike i rizike od požara kao 

što su otvoreni prozori, zapaljene cigarete ili 
električni predmeti koji su ostavljeni uključeni. 

• Ukloniti otpad jer to može predstavljati rizik od 
požara ili da se posklizne.

Prljanje se može desiti na mnogo načina, ali obično 
u zgradu dolazi kroz prozore, vrata, na odjeći ljudi, 
stopalima, prtljazi i prljavoj opremi. Prljanje može biti 
uzrokovano i upotrebom loših metoda za čišćenje. 

Kako bi se kontroliralo prljanje, trebate uvijek biti 
upoznati s opremom i tekućinom za čišćenje koje 
koristite i njihovom upotrebom, te biti pažljivi da ih 
nikada ne prolijete. 

1. Prašina 
 Nju čine čestice koje se prenose zrakom i koje  
 padaju na površine. 
2. Prljavština 
 Ovo je prašina u kombinaciji s vodom i mas  
 noćom i lijepi se na površine. 
3. Strane čestice 
 Ovo su obično veći predmeti smeća.
4. Tekućine 
 Pored vode, možda ćete trebati ukloniti druge  
 tekućine koje nije upila površina. 
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Učestalost čišćenja 

Različite vrste čišćenja trebalo bi raditi u različitim 
vremenskim intervalima koji ovise o: 

• Vrsti prljanja
• Količini prljanja
• Koliko je prometno to područje
• Koliko dobro je očišćen taj prostor prošli put
• Posebnim okolnostima, npr. vrijeme
• Dostupnoj opremi
• Dostupnim sredstvima za čišćenje
• Raspoloživom osoblju
• Sposobnosti osoblja
• Mjestu koje treba očistiti

Različite učestalosti čišćenja su: 

1. Dnevno – toaleti, podovi i zauzete sobe. 
2. Sedmično – štokove i rubovi vrata.
3. Periodično – šamponiranje tepiha i glancanje podova.
4. Provjeravanje/čišćenje (onoliko puta koliko je potrebno) – pepeljare i površine stolova. 
5. Posebno – soba iz koje gosti odlaze.
6. Prostor, kojeg treba očistiti, također će odrediti učestalost, npr. javni toaleti, možda će trebati   
 provjeravati/čistiti mnogo puta ali samo stvarno očistiti, ako su prljavi. 

Tehnike čišćenja 
Postoji mnogo različitih metoda čišćenja. Kako bi se postigli visoki standardi čistoće, vi morate poznavati vrste 
opreme za čišćenje i njihovu upotrebu. Vi morate: 

• Koristiti odgovarajuća sredstva za čišćenje, i slijediti uputstva proizvođača.
• Čistiti onoliko često koliko je potrebno.
• Koristiti ispravnu opremu; brisači za kontrolu prašine (vlažni); usisivači; oprema koja je kodirana bojama u 

sanitarnim prostorima, tako da se iste krpe ne koriste za čišćenje toaleta i lavaboa. 
• Na odgovarajući način paziti opremu, spremati mašine na ispravan način te prijavit kvarove kada je 

potrebno. 
• Rutinski prati brisače i krpe. 
• Prilikom čišćenja prostora, početi s čistijim predmetima i zatim čistiti prljavije predmete.  

Uklanjanje prašine i prljavštine 

Prljavština i prašina se uklanjaju:  

• Pranjem- vodom i sredstvom za čišćenje
• Trenjem- upotrebom abrazivnih sredstava
• Statičkim elektricitetom- upotrebom statičkog brisača, npr. makaze brisač (eng. scissors mop)
• Usisavanjem – upotreba usisivača ili usisivača na vodu
• Snagom- upotrebom vode pod tlakom

Izabrana metoda će ovisiti o vrsti i količini prljavštine i površini koju treba očistiti. Važno je koristiti ispravne 
tehnike. Nikada nemojte koristiti prljavu vodu za čišćenje. 
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Trebalo bi izabrati najadekvatniju metodu za zadatak kojeg treba izvršiti. Glavne metode su:  

1. Oprašivanje vlažnom krpom 
Ovo podrazumijeva da se uzme čista krpa i da se ona navlaži otopinom za sve svrhe. Voditi računa da se krpa 
ocijedi kako bi se izbjeglo kapanje i ostavljanje tragova i zatim treba preći odgovarajuće površine krpom. Većina 
površina se može očistiti na ovaj način. 
2. Glancanje 
Glancanje se prvenstveno koristi kako bi se zaštitilo i njegovalo drvo. Uvijek trebate slijediti uputstva 
proizvođača. Većina površina je zaštićena te stoga glancanje nije potrebno. Dovoljno će biti uklanjanje prašine 
vlažnom krpom.
3. Suho uklanjanje prašine 
Ovo nije najefikasnija metoda čišćenja. Ona samo pomjera prašinu okolo, ali ne čisti površine u potpunosti. Ovu 
metodu koristite samo gdje nije adekvatno koristiti uklanjanje prašine vlažnom krpom zbog površine. 
4. Metenje 
Metenje ima isti efekt kao i suho uklanjanje prašine i stoga nije efikasna metoda čišćenja. 
5. Dezinficiranje 
Ova vrsta čišćenja ubija neke vrste bakterija, ali se koristi uglavnom da smanji broj bakterija na sigurni nivo. 
Dezinficijensi NISU sredstva za čišćenje, ali se koriste NAKON temeljitog čišćenja površine. 
6. Usisavanje 
Ovo je najefikasniji način čišćenja, jer se prašina usisava u vrećicu i može se jednostavno isprazniti.

Vrste površine 
Podne površine

1. Tvrde obloge primjeri

Granitni – tvrdi pod koji se koristi za hodnike u podrumima, spremišta, 
stepenište i za praonice rublja. 
Teraco – tvrdi pod koji se sastoji od mješavine mramora i drugih 
dekorativnih detalja umetnutih u fini cement. 
Keramičke pločice – su glinene i podne pločice dostupne u različitim 
kvalitetama, bojama i veličinama. 
Drvo– drvene obloge dobre kvalitete su među najljepšim podovima, s 
obzirom da pružaju raznolikost drveta i veličinu jedinice biraju se u u svrhu 
efekta. Redovno čišćenje je neophodno za održavanje površina. Ponovno 
brušenje može biti povremeno potrebno.

2. Polutvrde obloge primjeri

Termoplastične podne pločice - mogu se glancati laštilom na bazi vode i 
koriste se u kupatilima, gardarobama, hodnicima, uredima, itd. 
Vinil  i linoleum – mogu biti zaštićeni i/ili se glancati i koriste se na mnogim 
mjestima, kao što su, sobe za posteljinu i ručnike, uredi, koridori, kupatila 
i gardarobe. Ove podove bi trebalo redovno čistiti i ribati; trebalo bi 
izbjegavati upotrebu alkalija i grube abrazive.

 Važno je prilikom čišćenja podova imat na umu da se uvijek koristi čista 
topla voda i također čiste krpe i kontejneri. 

3. Tepisi

Tepisi se mogu postaviti na bilo koji suhi, čisti, glatki pod i koriste se zbog 
izgleda, toplotne i zvučne izolacije.
Tepisi vode porijeklo iz Azije i nekada su se proizvodili ručno: sada se tepisi 
uglavnom mašinski izrađuju, i u nekim slučajevima, mogu biti reprodukcije 
istočnjačkih tepiha.
Tepisi mogu biti tkani ili čupavi ovisno o metodi proizvodnje. Tepihe bi 
trebalo često usisavati i šamponirati po potrebi. 
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• Odjel za domaćinstvo je odgovoran za čistoću kompletnog objekta. 
• Spremište domaćinstva mora biti čisto i uredno prije nego što završite smjenu. 
• Važno je da izvršite primopredaju drugoj osobi prije nego što završite smjenu i da je informirate o 

statusu ili vašem radu do tada.
• Obavljat će se različite vrste čišćenja u različitim vremenskim intervalima. 
• Kako biste bili efikasni prilikom čišćenja, morate razumjeti i poznavati različite vrste opreme za čišćenje 

i njihovu upotrebu.  
• Postoje tri vrste podnih površina: tvrde obloge, polu-tvrde obloge i tepisi.

Vježbe

Napravite listu svakodnevnih dužnosti sobarice. Odredite zadatke koje treba završiti do kraja smjene.   

Pronađite tri različite vrste podova u vašoj organizaciji, diskutirajte o tome zašto mislite da je/nije ta vrsta adekvatna za 
prostor u kojem se koristi. Koliko često se čiste, i kojom metodom?  

Izaberite bilo koju prostoriju u vašoj organizaciji i navedite različite materijale koji su korišteni za podove, zidove, vrata i 
namještaj. Koje sredstvo za čišćenje biste koristili za svaku površinu?  

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Generalno čišćenje“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, trebate 
uraditi sljedeću vježbu: 
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ZABILJEŠKE
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Pospremati javne prostore na efikasan, higijenski, sistematičan 
i siguran način

• Napraviti listu rasporeda za čišćenje javnih prostora
• Opisati  važnost prijavljivanja problema koji se odnose na 

održavanje
• Opisati različite predmete i namještaj koji mogu zahtijevati 

održavanje
• Provoditi proceduru za provjeru održavanja uz korištenje 

kontrolne liste
• Popuniti obrazac zahtjeva za održavanje koji se dostavlja 

supervizoru
• Osigurati da zahtjev za održavanje bude ostavljen u osobi kako 

bi ga gosti mogli koristiti

Javni prostori, posebno ulazni prostor i recepcija 
ostavljaju prvi dojam na svakoga ko ulazi u objekt i 
posjetitelji mogu formirati mišljenje o cijelom hotelu na 
temelju „prvog pogleda“. Iz tog razloga, izgled i čistoća 
javnih prostora su vrlo važni. Odjel domaćinstva je 
obično odgovoran za ovo područje. 

ČIŠĆENJE JAVNIH PROSTORA 
LEKCIJA 8

Uvod

Prednja područja objekta
Važno je da pospremite i očistite spremište 
domaćinstva prije nego što završite smjenu. Iz 
urednog, spremljenog spremišta mnogo je lakše raditi. 
Ovo će uključivati čišćenje, odlaganje posteljine i 
ručnika, potrepština za goste, sredstava za čišćenje 
i opreme. Standardna politika ili procedura hotela 
mogla bi biti:

Javni prostori su prostori koje gosti koji odsjedaju ili drugi gosti koji posjećuju hotel mogu koristiti tokom dana. 
Ti prostori su: 

1. Recepcija – prijavljivanje i odjavljivanje gostiju, ljudi se susreću sa svojim kolegama, nosači odnose 
 kofere s tog mjesta u sobe.

2. Lobi i ili predvorje – tu ljudi mogu uzeti lagane obroke/piće i susresti goste ili se samo opustiti.  

3. Javni prostori – toaleti, liftovi, stepenište i hodnici; ovo su prostori koji imaju veliki promet gostiju svaki  
 dan. 

Čišćenje prednjih područja objekta efikasno i u skladu s visokim standardom je važno kako bi se stvorio 
profesionalni imidž hotela za goste i javnost koja ih posjećuje. 
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Održavanje prednjih područja objekta 
Istrošenost i habanje će biti značajni u javnim prostorima i čak i više ako se prljavština redovno ne uklanja. Isti 
osnovni principi za čišćenje soba primjenjuju se na čišćenje javnih prostora. Prilikom čišćenja javnih prostora, 
važno je da se gosti ne uznemiravaju.  

Predmeti i namještaj će biti različiti u svakom hotelu; međutim, oni obično obuhvataju sljedeće predmete u vašem 
rasporedu za čišćenje: 

1. Recepcija ili lobi ili predvorje 

• Pepeljare ili korpe za otpatke
• Sjedeće garniture – mogu biti 

kožne, od tapeciranog materijala 
ili od pruća s jastucima

• Stolovi – mali klub stolovi ili 
stolovi normalne veličine 

• Cvijeće ili listolike biljke 
• Zavjese 
• Lampe

2. Liftovi

• Kante za smeće
• Pepeljare
• Ogledala
• Reklamni materijali
• Staklo
• Tipke na kontrolnoj ploči

3. Hodnici ili stepeništa 

• Površine koje su prekrivene 
tepisima ili koje nisu

• Slike
• Rukohvati na stepeništu
• Pepeljare
• Saksije
• Cvjetni aranžmani

Čišćenje prednjih dijelova prostora u objektu 

Čišćenje područja recepcije, lobija ili predvorja 

Važno je prilikom održavanja bilo kojeg prostora da se slijede adekvatne procedure. Mora se voditi računa kako 
bi se osiguralo poštivanje odgovarajućih sigurnosnih i higijenskih standarda. Uvijek imajte na umu da ponesete na 
kolicima odgovarajuće sigurnosne znakove za vlažne podove, na primjer. Također je važno osigurati da je oprema 
koju vi koristite bezbjedna i u ispravnom stanju kako bi se spriječile nezgode. 

Oprema, koja će vam biti potrebna za čišćenje prednjih prostora objekta, može obuhvatati: 

• Kolica
• Usisivač
• Brisač i kantu
• Sredstva za čišćenje

• Mašine za šamponiranje 
tepiha

• Ljestve
• Znakove upozorenja ili 

sigurnosne znakove

• Krpe za vlažno čišćenje
• Krpe za čišćenje
• Mašine za pranje zidova
• Mašine za ribanje i glan-

canje

Sljedeće procedure se mogu koristiti za čišćenje područja recepcije, lobija ili predvorja. 

• Početi što je moguće ranije ujutro. Čišćenje recepcije bi se trebalo obavljati obično prije vremena odjavljivanja. 
• Ponesite svu opremu koja je potrebna za čišćenje.
• Ako je područje recepcije veoma veliko, možda ćete morati blokirati određena područja kako bi se čišćenje 

obavljalo lakše.
• Razgrnite zavjese i provjetrite prostor ako je moguće. 
• Uklonite sve tacne ili čaše. 
• Ispraznite košare za smeće i pepeljare. Osigurajte da pepeljare koje se dime budu ugašene vodom prije nego 

što se isprazne u kesu za smeće. 
• Pazite na izgubljene predmete i propuste u održavanju dok radite. Prijavite kvarove odgovarajućoj osobi. 
• Usisajte tapecirani namještaj (ako je primjenjivo), oko dugmadi i ispod jastuka na tapeciranim sofama i 

foteljama. 
• Usisajte ćilim. Ovo će možda trebati uraditi prije uklanjanja prašine i čišćenja.  
• Upotreba vlažne krpe, čisti: namještaj, površine stolova, rubove, slike, staklena vrata, telefonske sušalice, 

svjetiljke, sijalice, itd. 
• Obratite posebnu pažnju na prostore: 
• Ispod fotelja, 
• Iza zavjesa, 
• Ispod klupa za sjedenje, i 
• Prostore koje možete vidjeti jedino kad sjednete. 
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• Da li je namještaj na mjestu? 
• Da li zavjese vise pravo? 
• Da li ima dovoljno pepeljara? 
• Da li su električni kablovi zapetljani? 
• Da li su abažuri pravi a rubovi su izvan pogleda? 
• Da li je cvijeće zaliveno? 
• Da nema nikakvog smeća u saksijama. 
• Da su cvjetni aranžmani još uvijek svježi. 

Kad završite sa čišćenjem,  osmotrite na kraju kako 
biste provjerili kvalitet sa stanovišta gosta. 

Provjerite

Čišćenje lifta 
Postoji 10 koraka za čišćenje lifta: 

1. Isključite lift ako je moguće 
2. Provjerite održavanje: 
• Da li svjetlo radi?
• Da li je tepih u dobrom stanju? 
3. Ispraznite i očistite kantu za smeće i pepeljare 
4. Koristite vlažnu krpu za prašinu, očistite: 
• Ogledala
• Reklamni materijal 
• Ramove 
• Staklo 
• Dugmad na kontrolnoj ploči 
• Vrata (iznutra i izvana) 
5. Očistite panele od inoksa koristeći vlažnu krpu 
i deterdžent. Trljajte samo u smjeru čestica inoksa i 
izglancajte drugom suhom krpom
6. Usišite tepih ili očistite pod (obratite posebnu 
pažnju na žlijebove gdje se vrata lifta pomjeraju)
7. Zamijenite pepeljare i uklonite smeće
8. Uklonite bilo koji grafit ili žvakaću gumu s 
odgovarajućim sredstvom za čišćenje
9. Provjerite s stanovišta gosta
10. Uključite lift

Generalno, stepenice bi trebalo čistiti najmanje jednom 
dnevno i održavanje bi trebalo vršiti kada je najmanji 
promet (tj. tokom noći ili rano ujutro). Cilindrični 
usisivač ili usisivač s kanisterom je pogodan za čišćenje 
stepenica koje su prekrivene tepihom. 

• Usisajte svaki stepenik i odmorište, počevši 
s najviše tačke i raditi prema najnižoj. Budite 
pažljivi kako crijevo od usisivača ne bi 
uzrokovalo sigurnosni rizik.

• Usisajte temeljito uglove i rubove -koristite 
dodatke ili ručnu četku da uklonite prašinu iz 
uglova i sa stražnje strane stepenica. 

• Oprašite vlažnom krpom slike, pričvršćene 
predmete, police, lajsne i ograde.  Počnite s 
najviše tačke i radite prema dnu.

• Čistite rukohvate u skladu s vrstom rukohvata, 
počevši od vrha. 

• Na kraju osmotrite kako bi ste provjerili sa 
stanovišta gosta, posebno s dna stepenica 
gledajući prema gore. 

Sljedeća metoda rada se također koristi za stepenice koje nisu prekrivene tepisima. Umjesto da se koristi usisivač, 
čistite pod u skladu s njegovom vrstom (npr. perite i glancajte vinil, uklonite prašinu i glancajte drveni pod). 

• Važno je osigurati da stepnice nisu klizave i da ništa nije ostalo na njima, što bi moglo uzrokovati padove, 
npr. kante.

• Očistite jednu polovinu širine stepenica i ostavite da se osuši prije čišćenja druge polovice. 
• Nemojte dopustiti da se otopine za čišćenje rasprsnu preko rubova nižih stepenica. 
• Uvijek koristite znakove kao što su „Vlažan pod“ i nemojte ih uklanjati sa stepenica sve dok se ne osuše i 

ne uklone svi rizici.

Čišćenje stepenica

Čišćenje stepenica koje nisu prekrivene tepisima
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Čišćenje hodnika 
Koliko često će se čistiti hodnik zavisi o tome gdje se 
hodnik nalazi. Vrijeme kada se obavlja čišćenje ovisi o 
tome gdje se hodnik nalazi, npr. hodnik kod soba nakon 
9 sati ujutro i prije 9 sati uvečer, a javni prostor ovisi o 
količini prometa. 

• Vlažno uklanjanje prašine sa svih vrata i štokova. 
• Vlažno uklanjanje prašine sa svih slika, svjetiljki, 

ukrasa, stolova. 
• Vlažno uklanjanje prašine s lajsni, protupožarnih 

vrata i aparata za gašenje požara. 
• Ispraznite i operite pepeljare.
• Usišite cijeli hodnik, obraćajući posebnu pažnju 

na rubove, uglove i iza protupožarnih vrata. 

Uvijek izvršite provjeru za izgubljene predmete i pro-
puste u održavanju dok radite. 

Procedura za čišćenje javnog toaleta je ista kao procedura za čišćenje kupatila u apartmanu, osim što: 

• Postoje različiti predmeti u javnom toaletu (npr. ubrusi u kutijama, dozeri u koje se ubacuje novčić). 
• Gosti mogu koristiti javni toalet dok čistite i nastojte da im smetate što je moguće manje. 
• Postavite znak koji pokazuje da je čišćenje u toku. 
• Pokupite opremu. 
• Provjetravajte prostoriju ako je moguće.
• Provjerite propuste u održavanju (posebno brave na vratima toaleta i sušilice na bazi vrućeg zraka) i  

izgubljene predmete. 
• Ispraznite i operite pepeljare. Ugasite pepeo koji se dimi prije nego što ispraznite u vreću za smeće. 
• Ispraznite i očistite košare za smeće i sanitarne košare (ako je primjenjivo).
• Počnite čistiti toalete kabinu po kabinu. Ovo znači da uvijek ima kabina za goste da ih koriste. Čistite ih na 

isti način kao što čistite kupatilo 
• Zbog rizika od infekcije, obratite posebnu pažnju na ručke od vodokotlića i ručke na vratima od kabina. 
• Očistite zidove i vrata kabina. Nemojte zaboraviti stražnji dio vrata i gornji rub zidova u kabinama. 
• Uradite vlažno uklanjanje prašine sa svih zidnih ormarića i dozera.
• Nadopunite toaletni papir i papirnate ručnike.
• Očistite vanjski dio jedinice za odlaganje (ako je primjenjivo) i ostavite vrata vanjske kabine dok se pod čisti. 

Kompanija za odvoz je obično odgovorna da prazni tu jedinicu. Međutim, ako je kontejner pun, prijavite 
supervizoru.

• Očistite pod kabine prema vrsti površine poda. 
• Uvijek osmotrite svaku kabinu kako biste provjerili kvalitet prije nego što krenete na drugu. 
• Nakon što završite kabine, očistite lavaboe. 
• Nakon toga očistite ogledala, police, itd. 
• Provjerite i zamijenite potrepštine:
• Ručnike.
• Sapun.
• Dozere.

Upamtite da trebate vršiti ovo čišćenje u skladu s rasporedom, obično u mirno vrijeme što je ili rano ujutro ili 
tokom noći. 

Javni toaleti se mogu provjeravati nekoliko puta tokom dana. Potrepštine će se nadopuniti u prostoru koji se čisti 
onoliko često koliko je potrebno. 

Čišćenje javnih toaleta 
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Raspored rada će pokazati kada trebate očistiti 
određene prostore u hotelu. Većina prostora u hotelu 
se obično čisti u vrijeme kada je mirno, tj. ujutro rano 
ili kasno uvečer.

Ne-rutinski poslovi kao što je čišćenje prašine na 
visinama, čišćenje mjedi, pranje stakla i lustera, čišćenje 
zavjesa, pranje laganih zavjesa i šamponiranje tapeciranog 
namještaja mora biti planirano na rasporedu jer će se ti 
poslovi obavljati tokom mirnijih perioda ili kasno noću. 

Raspored čišćenja 

Kontrolna lista održavanja 
Upotreba kontrolne liste dok obilazite sobu osigurava 
da budete metodični i sistematični u provjeravanju svih 
predmeta u sobi, koji možda trebaju održavanje. 

Probleme u pogledu održavanja bi uvijek trebalo pri-
javiti budući da klijenti očekuju da u hotelu sve bude 
ispravno. Prijavljeni kvarovi i nedostaci treba da budu 
brzo riješeni. 

Primjeri predmeta, koji će možda zahtijevati popravku 
u gostinjskoj sobi. 

• Slomljena stolica
• Slomljeni stolovi
• Sijalice
• Slavine koje cure
• Začepljeni toaleti
• Klima uređaj

Prijavljivanje problema u pogledu 
održavanja 

Prijavljivanje održavanja 
Kada se otkrije problem u održavanju, sobarica mora pismeno popuniti obrazac zahtjeva za održavanje i slijediti 
politiku i proceduru hotela. Važno je ispravno popuniti formular, kako bi se osiguralo da se relevantne informacije 
saopće odjelu za domaćinstvo, kako bi se izbjegao nesporazum.   

Zahtjev za održavanje se obično priprema u tri primjerka, od kojih jedan za:
• Majstora (tj. vodoinstalater/električar)
• Glavnog inženjera za održavanje
• Domaćinstvo, kao evidencija i za naredne aktivnosti

Standardna procedura za ove obrasce može bit da se daju supervizoru, kako bi se dostavili u odgovarajući odjel 
na kraju smjene ili ranije.  

• Javni prostori ostavljaju prvi dojam na svakoga ko posjećuje hotel.  
• Javni prostori obuhvataju recepciju, lobi-predvorje, toalete, liftove, stepenište i hodnike.  
• Važno je kada se posprema neki prostor da se poštuju i slijede odgovarajuće procedure. 
• Rasporedi rada će vam pokazati kada biste trebali čistiti određene prostore u hotelu.
• Probleme u pogledu održavanja uvijek treba prijaviti. 
• Kontrolnu listu bi trebalo koristiti kako bi se provjerili predmeti u sobi. 

Sažetak
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Vježbe

Šta biste uradili ako: pokušavate da usišete lobi, jedan par sjedi na sofi u lobiju i njihovo troje djece trči okolo i sprečavaju 
vas da radite svoj posao, zabrinuti ste da će oni pasti preko crijeva usisivača? 

Napravite kontrolnu listu za čišćenje javnih toaleta. Navedite zadatke. Koliko često bi trebalo provjeravati javne toalete 
svaki dan? 

Obiđite hotel ili restoran i napravite listu prostora ili predmeta koje po vašem mišljenju treba da prođu provjeru u pogledu 
održavanja. Dajte tu listu vašem voditelju odjela.

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Čišćenje javnih prostora“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, 
trebate uraditi sljedeću vježbu: 
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ZABILJEŠKE
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Identificirati različite potrepštine i dijelove posteljine i ručnika 
koji se stavljaju na kolica

• Organizirati kolica u skladu sa traženim standardom
• Koristiti kolica ispravno i sigurno
• Organizirati različite predmete opreme i sredstva za čišćenje  
• Pospremiti sobu iz koje se odjavljuje/odlazi u skladu sa 

traženim standardom
• Nadopuniti potrepštine za goste u skladu s politikom kuće
• Izvještavati o zahtjevima za održavanjem
• Objasniti i koristit listu/izvještaj o status sobe
• Pospremiti zauzetu sobu prema traženom standardu
• Objasniti specifičnu razliku između pospremanja zauzete sobe 

i sobe iz koje se odlazi/odjavljuje
• Objasniti procedure o sigurnosti, bezbjednosti i operativne 

procedure prilikom pospremanja sobe
• Opisati različite dodatne predmete koji se nalaze u sobi koja je 

dodijeljena VIP gostu
• Pripremiti sobu za VIP gosta

Važno je da planirate način na koji ćete staviti stvari na 
kolica i kako ćete ih koristiti kako biste najefikasnije 
iskoristili vrijeme. Prije nego što počne vaša smjena, 
trebalo bi da pročitate oglasnu ploču za osoblje i odjel 
jer može sadržavati informacije koje su relevantne za 
posao tog dana, na primjer detalje o VIP dolascima ili 
sesijama za obuku osoblja. 

Soba iz koje se odjavljuje je soba, koja je bila zauzeta, ali 
gost sada odlazi i od vas se traži da očistite sobu kako 
bi bila spremna za novog gosta koji obično stiže kasnije 
tokom istog dana. 

Održavanje zauzete sobe trebalo bi se uvijek dešavati 
nakon što ste očistili prazne i sobe iz kojih se odlazi, 
osim ako se drugačije zahtijeva. Ako neke od zauzetih 
soba imaju istaknut natpis „Ne uznemiravajte“  trebalo 
bi da ih zabilježite i provjerite kasnije. 

POSPREMANJE SOBA 
LEKCIJA 9

Uvod

VIP (vrlo važna osoba) može biti neko iz kraljevske porodice, dostojanstvenici, slavni glumci ili pjevači, direktori 
kompanija, vladini dužnosnici ili značajni poslovni ljudi. 
Povjerljivost klijenta je od najvećeg značaja kada se radi s takvim gostima- iako oni mogu očekivati ekstra usluge, 
mnogi od njih će očekivati da se s njima postupa na isti profesionalni način kao s ostalim gostima.
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Karakteristike i funkcija kolica 
Kolica su mobilna metalna kolica s buffer kotačima sa strane koja sprečavaju oštećenje zidova i tapeta.  

Ona su dizajnirana da prenose čistu posteljinu, ručnike i nove potrepštine u gostinjske sobe. Vreća za „prljavu 
posteljinu i ručnike“ i kontejner za smeće također su dijelovi kolica, u nekim slučajevima mogu biti zasebna kolica 
s prljavom posteljinom i ručnicima. 

Prije nego što počnete s održavanjem soba u vašem 
dijelu, pripremite svu posteljinu i ručnike, opremu za 
čišćenje i potrepštine koje će vam trebati. Kolica obično 
sadrže predmete kao što su: 

• Vreća za smeće (smotana ili prikačena na kolica)
• Mala plastična vreća za korišteni sapun, 

prikačena sa strane
• Sredstva za čišćenje (u skladu s politikom kuće)
• Četka za toalet
• Krpa za toalet (koristi se samo za wc školjku) 
• Četke za boce (za odvode i otvor ispod slavina)
• Krpe za čišćenje i/ili spužva
• Krpe za sušenje
• Krpa za staklo (za sušenje čaša)
• Krpa za pod

Također, ponesite potrepštine za goste i neka vam budu 
dostupne, u prikladnoj kutiji ili na kolicima: 

• Notese za pisanje i koverte
• Hemijske olovke
• Materijal koji se interno prodaje
• Kape za tuširanje
• Toaletne potrepštine, kao što su, šampon, kupke 

za kupanje, itd
• Pribor za šivanje
• Čaše
• Pepeljare

Na kolica biste trebali staviti posteljinu i ručnike 
u skladu s brojem odlazaka, plus jedna ili dvije 
dodatne, kako biste mogli promijeniti oštećenu 
posteljinu i ručnike.
Posteljina i ručnici obuhvataju:

• Jednokrevetne ili dvokrevetne plahte 
• Jastučnice
• Ručnike za kupanje
• Ručnike za ruke
• Prostirke za tuširanje
• Frotir za lice (ako je obezbjeđen)
• Rezervnu navlaku

Organiziranje i upotreba kolica 

Važno je imati uredna i čista kolica. Stavite posteljine i 
ručnike na police kolica tako da su složeni prema van. 
Ovo omogućava da se lakše broje i higijenski pomjeraju 
posteljine i ručnici bez previše manipuliranja. 

Nikada ne ostavljate posteljinu i ručnike na podu 
iz bilo kojeg razloga. 

Također bi trebalo da stavite i vreću za prljavu posteljinu 
i ručnike s jedne strane kolica i vreću za smeće s druge 
strane. 
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Upotreba kolica Čišćenje i spremanje 
Kada se kolica koriste, postavite kolica izvan sobe u kojoj 
radite. Nemojte udarati kolicima od  zidove ili vrata. 

• Nemojte blokirati protupožarna vrata ili izlaze s 
kolicima.

• Redovno ispraznite vreću s posteljinama i 
ručnicima te kontejnere za smeće.

• Nemojte pretrpavati kolica.
• Nemojte previsoko gomilati posteljine i ručnike, 

ako ste osoba niskog rasta možda nećete vidjeti 
vrh. 

• Ugasite sve opuške s vodom prije nego što ih 
stavite u kontejner za smeće. 

• Budite pažljivi kako se ne biste sudarali s ljudima 
ili pepeljarama dok gurate kolica. 

• Kada ste završili s upotrebom kolica, ispraznite 
ih, očistite prašinu s polica, okvira i ručki i 
spremite kolica na ispravan način. Operite s 
toplom vodom i blagim deterdžentom jednom 
sedmično. Dobro osušite i ponovo stavite stvari 
na njih.

• Po potrebi dajte na pranje vreću za prljavu 
posteljinu i ručnike. 

• Neka kotači budu dobro podmazani radi lakšeg 
kretanja. 

• Ponovo stavite stvari na kolica i spremite ih u 
servisnu sobu ali ne na protupožarni izlaz ili 
vrata.

Upamtite!

Koristite svoju glavu kako biste sačuvali svoja stopala.

 Radite higijenski.
Promatrajte: pogledajte sobu iz perspektive gosta.

Koristite kontrolnu listu: Budite sigurni da imate sve. 

• Uzmite opremu i materijale: posteljine i ručnike, sredstva za čišćenje i potrepštine.
• Pokucajte na vrata sobe prije nego što uđete i najavite svoj dolazak, „Domaćinstvo“. Pokucajte nježno ali 

čvrsto. Ako je soba još zauzeta trebalo bi da se izvinite gostu i kažete da ćete doći kasnije, i tada nastavite 
prema sljedećoj sobi. Ako je na vratima istaknut natpis „Ne uznemiravajte“, zabilježite i vratite se kasnije u 
tu sobu.  

• Upamtite da trebate ostaviti kolica ispred vrata uza zid i ostaviti otvorena vrata dok radite kako biste 
pokazali da se soba posprema i zbog svoje vlastite sigurnosti također.

• Kada čistite, radite po sobi sistematično. Svaki hotel može imati svoju vlastitu proceduru i redoslijed kojeg 
treba slijediti kada se pospremaju sobe. Sljedeći primjer predstavlja metodičku proceduru s redoslijedom, 
koja bi se mogla koristiti:  

1. Razgrnite zavjese i otvorite prozor, ukoliko dozvoljava vrijeme, kako biste provjetrili sobu. 
2. Isključite termostat sistema za rashlađivanje/grijanje.
3. Sklonite čaše i tacne- budite sigurni da nosite tacne u poziciji na određenom nivou, kako biste zaustavili 

bilo koje izlijevanje ili razbijanje. Tacnu bi trebalo odnijeti na mjesto koje je određeno hotelskom politikom, 
npr. u servisno područje ili ostaviti ispred vrata.  

4. Ispraznite i operite korpu za smeće. 
5. Stavite sve smeće u vreću za smeće na vašim kolicima. Vodom ugasite dim u pepeljarama prije nego što ih 

istresete u vreću za smeće. Isperite pepeljare u lavabou. Trebate uvijek imati na umu da u smeću možete 
naići na oštre predmete ili igle. 

6. Provjerite izgubljene predmete i vratite ih u odgovarajući odjel ili osobi koja će preuzeti te predmete.  
7. Provjerite da su svi električni aparati i  oprema u ispravnom stanju.
8. Napravite zabilješke o bilo kojim propustima u pogledu održavanja kako biste obavijestili odjel za 

održavanje ili supervizora za domaćinstvo.

Kako čistit sobu iz koje se odjavljuje/odlazi
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Čišćenje zauzete sobe 
Procedura za čišćenje zauzete sobe je ista kao za 
čišćenje sobe iz koje se odjavljuje, osim što: 

• Možda neće trebati promijeniti plahte.
• Nije potrebno vršiti provjeru za izgubljene 

predmete. 
• Nije potrebno čistiti prašinu u ladicama i 

ormarima. 
• Međutim, zato što su stvari gosta u sobi i gost 

može zapravo biti prisutan dok čistite, morate 
poštovati privatnost gosta na sljedeći način:  

• Radite brzo i tiho kako ne biste uznemiravali 
gosta.

• Nemojte nikada dirati stvari gostiju iz bilo kojeg 
razloga, osim da ih očistite ako je potrebno. 

1. Uzmite opremu i materijale :
 a. Posteljinu i ručnike 
 b. Sredstva za čišćenje 
 c. Potrepštine za sobu 
1. kkkk
2. Pokucajte na vrata prije nego što uđete u sobu i sačekajte odgovor. 
3. Ako nema odgovora, pokucajte ponovo i najavite dolazak „Domaćinstvo“.
4. Ako je gost u sobi, izvinite se zbog uznemiravanja i pitajte „kada bi vam odgovaralo da se soba pospremi?“  

Gost može tražiti da se soba pospremi kasnije, a u drugom slučaju, nastavite sa čišćenjem. 
5. Ostavite otvorena vrata dok radite u sobi. Ovo je jedini trenutak kada se zauzeta soba ostavlja 

otvorenom.  Ako morate izaći iz sobe na duži period, zatvorite vrata. 
6. Razgrnite zavjese i otvorite prozore. 
7. Provjerite propuste u pogledu održavanja.
8. Istresite pepeljare i korpe za smeće i operite ih. 
9. Sklonite tacne i čaše. 
10. Namjestite krevet. Ako su plahte prljave, trebalo bi ih promijeniti. Standard završetka bi trebao biti isti kao 

u sobi iz koje se odlazi.
11. Složite pidžamu onako kako vas je hotel obučio. Pospremite bilo koje odjevne predmete, koji mogu biti 

razbacani po sobi. Nemojte dodirivati nepotrebno lične stvari gosta kako ih ne biste oštetili. 
12. Očistite kupatilo, toalet, lavabo i ormarić (Pogledajte lekciju o Pospremanju kupatila).
13. Nadopunite sapune, toaletni papir i potrepštine za goste. Složite ručnike.
14. Očistite pod prema vrsti poda. 
15. Očistite prašinu sa kompletnog namještaja. 
16. Usišite podove- ovo bi se trebalo raditi svakodnevno kako bi se spriječilo nakupljanje mrlja i prljavštine, 

koje je teško ukloniti. 
17. Zatvorite prozore. 
18. Provjerite sobu uz korištenje kontrolne liste. 
19. Osmotrite sobu kako biste uradili završnu provjeru kvaliteta. 
20. Zatvorite vrata nakon što izađete. 

Morate osigurati da se sve vrijeme provode higijenske procedure. Ako je gost razmjestio namještaj ili posteljinu 
prema svom nahođenju, vi trebate samo očistiti sobu- to je lični izbor gosta- nemojte razmještati sobu ukoliko nije 
neophodno iz sigurnosnih razloga. 

20 koraka za čišćenje sobe 
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10 Koraka za pospremanje kreveta

U svakoj sobu iz koje se odlazi, gdje su se kreveti koristili, moraju biti presvučeni čistom posteljinom. U sobama u 
kojima je više od jednog kreveta, kreveti se uvijek moraju provjeriti radi čistoće čak i kad se čini da se ne koriste. 

Svlačenje posteljine s kreveta 

1. Sklonite sve prekrivače, deke, jastuke i prljavu posteljinu s kreveta. Protresite jastuke kako bi zrak ušao u 
perje. Nakon što se uvjerite da nema ličnih stvari gosta na krevetu, postavite prekrivače, deke i jastuke na 
čistu površinu (npr. na stolicu ili drugi krevet). Nemojte stavljati na pod zato što izgleda neuredno i nije 
higijenski. 

2. Odmah stavite prljavu posteljinu (uključujući i ručnike) u vreću za posteljinu i ručnike na kolicima, a ne na 
pod hodnika. Uvijek operite ruke nakon rada s posteljinom i ručnicima i imajte na umu da držite odvojeno 
čistu posteljinu i ručnike od prljavih u slučaju vlage koja uzrokuje plijesan i unakrsnu kontaminaciju.  

Namještanje kreveta 

3. Uzmite odgovarajuću količinu čiste posteljine. Nemojte stavljati posteljinu preko ruke da se ne bi izgužvala 
i proširile bakterije.

4. Provjerite da li je madrac čist. Poravnajte navlaku/ zaštitu za madrac- zamijenite ako je prljava ili izgužvana. 
Ako je navlaka prekratka, povucite je prema dnu kreveta.  

5. Stanite s donje strane kreveta da biste postavili donju plahtu. Postavite plahtu s prave strane prema gore, 
centrirajte i povlačite prema donjem centru kreveta. Plahta mora biti dovoljno velika da može pokriti sva 
četiri ugla. Uvjerite se da je plahta čista, da nije pocijepana i da je odgovarajuće veličine.  Stojeći s gornje 
strane kreveta, utaknite plahtu i zategnite na oba gornja ugla. Umetnite jednu stranu plahte. Stojeći pored 
donjeg kraja kreveta, umetnite plahtu i zategnite oba donja ugla. Umetnite drugi dio plahte.  

6. Stojeći pored jedne strane kreveta, postavite drugu plahtu na krevet, s naličja prema gore, centrirajte i 
povlačite prema dole kroz središte kreveta, kako bi visjelo preko kraja madraca.

7. Stavite deke. Postavite deset cm od vrha madraca i podjednako na obje strane kreveta. Presavijte gornji dio 
plahte preko deke. Nemojte savijati deku prema dole jer će rezultat biti debeli neugledan nabor. Stanite 
pored baze kreveta i utaknite deku.  

8. Zategnite oba krajnja ugla i utaknite posteljinu s obje strane. 
9. Zamijenite jastučnice. Otvoreni krajevi jastučnica trebali bi biti izvan pogleda gosta. 
10. Zamijenite prekrivač u skladu s politikom kuće, u isto vrijeme provjerite da li je čist i da nije pocijepan. 

Uvjerite se da ravnomjerno prekriva krevet. Krevet uvijek treba biti namješten prema standardima hotela 
kako što je navedeno u priručniku za domaćinstvo. 
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Uvijek morate čistiti od vrha prema dnu. Imajte na umu da koristite sredstva za čišćenje ili materijale i krpe, koji 
su adekvatni za površine koje čistite. 

Procedure za svakodnevno čišćenje 
Ove predmete trebate čistiti na dnevnoj osnovi: 

1. Namještaj: glancati, uklanjati prašinu vlažnom 
krpom ili usisavati ovisno o materijalu. 

2. Površine/slike: uklanjati prašinu, uklanjati prašinu 
vlažnom krpom.

3. Zidove: četkati, usisavati, prati.
4. Ogledala: koristiti sredstva za čišćenje stakla, 

voda i ocat ili etil alkohol.

5. Staklo; kao za ogledala. 
6. Svjetiljke i abažure: ukloniti prašinu ili usisati.
7. Mini frižider: obrisati prašinu vlažnom krpom s 

neutralnim deterdžentom.
8. Pod: važno je imati sobe s čistim podovima kako 

bi se spriječila unakrsna kontaminacija s jedne 
površine na drugu. 

Nadopunjavanje potrepština za goste 
Provjerite sve potrepštine za goste kao što su materijal za pisanje, meni, itd. i zamijenite ih ako su uprljani ili 
oštećeni ili dopunite u skladu sa standardom kuće.

Raspored namještaja 
Uvijek trebate: 
• Ostaviti prekrivač kreveta u urednom, čistom i poravnatom stanju, u skladu s drugim krevetom, ako je 

primjenjivo. 
• Uvjerite se da su zavjese jednako raspoređene na karniši. 
• Poravnajte abažure, sa šavom okrenutim prema zidu.  
• Uvjerite se da su slike poravnate. 

Kontrolna lista 

Jednostavna kontrolna lista sadrži listu stavki, koja ako se ko-
risti kao vodič, osigurava da je soba očišćena na sistematičan i 
efikasan način. Možete štrihirati svaku stavku, po sobi, dok ih 
čistite. Ova kontrolna lista se može razlikovati od hotela do 

hotela. 

Važno je uvijek biti oprezan u pogledu sigurnosti tokom 
svakodnevnog rada. Glavne stvari koje se odnose na 
sigurnost kada pospremate zauzetu sobu uključuje: 

• Raditi s otvorenim vratima.
• Budite svjesni sumnjivih osoba.
• Nemojte koristiti ili isprobavati lične stvari gostiju.
• Natpis Ne uznemiravajte znači da biste se trebali 

vratiti kasnije. 
• Pripazite se od bolesti gostiju.
• Ako se gosti vrate dok vi pospremate sobu, izvinite 

se i pitajte da li oni žele da nastavite ili da se vratite 
kasnije – dozvolite im da vide vašu akreditaciju ako 
je potrebno.

• Ako zvoni telefon, nije uobičajeno da se javite- 
recepcija će uzeti poruku, ako je neophodno. 

• Nemojte koristiti resurse (pogodnost) za gosta, 
toalet ili ručnike/posteljinu od gosta. 

Sobe koje su određene za VIP osobe bit će 
navedene na listi dolazaka i to su obično velike ili 
delux sobe/apartmani.

Hoteli će vrlo često imati posebnu politiku ili 
proceduru za pripremanje sobe za dolazak VIP 
osoba. Ona obično pruža ekstra pogodnosti za 
goste i druge stvari, uključujući status vrlo važnog 
gosta. 

Dodatne potrepštine koje se mogu zahtijevati 
uključuju čokolade, dodatne bademantile i 
papuče, i dodatne ručnike. Također biste trebali 
imati na umu da se može zahtijevati i noćna 
usluga pospremanja  kreveta, što može iziskivati i 
dodatno čišćenje sobe. Pored toga, VIP sobama se 
mogu pružati usluge dva ili tri puta dnevno oviseći 
o politici hotela.  

Sigurnost Pripremanje VIP sobe 
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STAVKA
BROJEVI SOBA  (primjeri)

Odlazak/Boravak/zamjena plahti

Vrata- prednja, zadnja, štokovi

Prekidači za svjetlo

Zidovi – lajsne

Ormar – podne police, police

Ladice- iznutra i izvana

Ogledalo – i svjetlo

Svjetiljke pored kreveta- spojevi i sijalice

Uzglavlje kreveta

Prozorske klupice, okna i televizor

Standardna svjetiljka i sijalica

Pepeljare

Korpe za smeće

Pod- rubovi, ispod kreveta

Plafon- svjetiljke i ćoškovi

Kada- pločice, čep, rešetka, strane 

Tuš – mlaznica, pločice, kanalica

Toalet – daska, rub, poklopac, cijevi

Držač četke za wc školjku

Lavabo – otvor ispod slavine za oticanje viška vode

Slivnik, s donje strane

Ogledalo i svjetiljke

Čaše i polica za čaše

Pod

Vrata i prekidači za svjetlo

Potrepštine za sobu  
Notesi, papir za pisanje
Hemijska olovka 
Materijal koji se interno prodaje 
Pribor za šivanje 

Toaletne potrepštine (šampon, itd.)

Kapa za tuširanje

Sapun

Toalet papir

Papirnate maramice

Čaše
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• Najvažnije za efikasno čišćenje je priprema kolica. 
• Kolica su kreirana da nose čiste posteljine i ručnike te druge potrepštine u gostinjsku sobu. 
• Soba iz koje se odjavljuje je ona koja je bila zauzeta, ali se gost odjavljuje iz hotela.
• Zauzeta soba podrazumijeva sobu da gost još uvijek boravi u hotelu. 
• Pospremanje zauzete sobe trebalo bi se vršiti nakon što ste očistili sobe iz kojih se odlazi ili odjavljuje. 
• U svakoj sobi iz koje se odjavljuje moraju se promijeniti posteljina i ručnici.  
• Postoji utvrđena procedura za namještanje kreveta. Važno je da je krevet uvijek namješten prema 

standardima hotela. 
• Važno je biti na oprezu prilikom pospremanja zauzete sobe. 
• VIP osobe mogu biti članovi kraljevske porodice, velikodostojnici, slavni glumci, vladini dužnosnici ili 

značajne osobe iz poslovnog svijeta. Dodatne potrepštine koje mogu biti potrebne u sobama su čokolade, 
dodatni bademantili, papuče, voće i voda.  

Vježbe

Pripremite i organizirajte kolica za čišćenje šest soba iz kojih se odlazi. Zabilježite koliko vam je bilo potrebno vremena. 
Vježbajte i poboljšajte brzinu.

Navedite standardnu proceduru za čišćenje sobe iz koje se odlazi?

Koja je standardna procedura za namještanje kreveta? Vježbajte namještanje kreveta sve dok ne budete zadovoljni s 
vašom brzinom. 

U 10 sati ujutro s vanjske strane vrata zauzete sobe postavljen je natpis „Ne uznemiravajte. U 15h? Da li bi se ista 
procedura primijenila za sobu iz koje se odlazi? 

Zašto je važno pružiti „ekstra“ usluge VIP gostima? Da li bi hotel trebao pružati te usluge svim gostima, obrazložite svoje 
odgovore?  

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Pospremanje soba“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, trebate 
uraditi sljedeću vježbu: 
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ZABILJEŠKE
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Prepoznati tipični raspored kupatila i raditi na elementima u 
kupatilu

• Pospremiti kupatilo na higijenski, sistematičan, efikasan i 
siguran način

• Koristiti kontrolnu listu za pospremanje

Čišćenje kupatila se uobičajeno obavlja nakon što 
se završi namještanje kreveta i prije čišćenja prašine 
i obično se obavlja u skladu s hotelskom politikom i 
procedurom. Kupatila u hotelu će uobičajeno imati 
slične elemente.

Standardni red čišćenja kojeg ćete željeti da slijedite je: 

1. Kada
2. Tuš
3. Toalet 
4. Lavabo 

ČIŠĆENJE KUPATILA  
LEKCIJA 10

Uvod

Trebate početi s čišćenjem kade ili tuša. Koristeći spužvu ili krpu, adekvatan deterdžent za čišćenje i toplu vod, 
sistematski čistite: 

1. Pločice
2. Glavu tuša- provjerite da li radi i da nije začepljena 
3. Slavine: koristeći suhu krpu uglancajte sve strane 

slavine i okove kako bi se sijale
4. Lanac i čep
5. Otvor za oticanje viška vode
6. Vrh kade (posebnu pažnju treba obratiti na silikon, 

tj. punjenje između pločica što može sadržavati 
bacile i prljavštinu)

7. Posudice za sapun
8. Ručke u kadi (očistite s unutrašnje, donje i vanjske 

strane)
9. Zavjesu ili vrata od tuša (očistite iznutra i izvana)

Uvijek biste trebali isprati kadu čistom toplom vodom i posušiti suhom čistom krpom. Na kadi ne bi trebalo biti 
nikakvih tragova vode, dlačica ili ostatak sredstva za čišćenje. Prljavi ručnici gosta ne smiju se koristiti za brisanje 
ili čišćenje kade.

Čišćenje kade i tuša  
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Toalet se mora čistiti korištenjem krpe za toalet, četke i adekvatnih sredstava za čišćenje kao što slijedi: 

• • Isprati toaletIsprati toalet
• • Pošpricati deterdžent za toalet i ostaviti da djeluje otprilike Pošpricati deterdžent za toalet i ostaviti da djeluje otprilike 

jedan minutjedan minut
• • Koristeći toplu vodu i krpu za toalet sistematično očistite Koristeći toplu vodu i krpu za toalet sistematično očistite 

vodokotlić, ručku, poklopac i dasku, područje između daske i vodokotlić, ručku, poklopac i dasku, područje između daske i 
poklopca, spojnice, vrh školjke, izvan i iza školjkepoklopca, spojnice, vrh školjke, izvan i iza školjke

• • Obratite posebnu pažnju na ručke toaleta i poklopac od Obratite posebnu pažnju na ručke toaleta i poklopac od 
držača toaleta papira jer će se ova područja dodirnuti prije držača toaleta papira jer će se ova područja dodirnuti prije 
nego što se operu rukenego što se operu ruke

• • Očetkajte ispod ruba, školjke i odvodne cijevi toaletne šoljeOčetkajte ispod ruba, školjke i odvodne cijevi toaletne šolje
• • Pustite voduPustite vodu
• • Provjerite cjelokupnu čistoćuProvjerite cjelokupnu čistoću
• • Na kraju, očistite držač toalet papira i držač četke za Na kraju, očistite držač toalet papira i držač četke za toalet

Čišćenje toaleta 

Čišćenje lavaboa i okolnog područja 

Nadopunite potrepštine za goste 

Zamijenite sapun, toaletni papir, i druge potrepštine i presavijte ručnike onako kako su vas obučili. Uvijek provjerite 
ručnike prije nego što ih presavijete i zamijenite u slučaju da su pocijepani ili prljavi. Morate adekvatno zamijeniti 
potrepštine za gosta u svakoj sobi, jer je svaka soba standardizirana do određenog nivoa kvaliteta.

Pod 

Očistite pod u skladu s njegovom vrstom koristeći adekvatnu opremu ili sredstvo za čišćenje.

Kontrolna lista 

Referirajte na kontrolnu listu za pospremanje soba i odaberite stavke koje se odnose na kupatilo. Vi biste trebali 
kontrolirate ove stavke tako da soba, nakon što se završi čišćenje, zadovoljava tražene standarde čistoće.

1. Lavabo

Očistite lavabo iznutra i izvana. 

2. Ormarić 

Očistite temeljito ormarić 
obraćajući posebnu pažnju 
na ogledalo, police za čaše i 
unutrašnjost vrata ormarića. 

3. Čaše 

Uvijek morate oprati čaše i posušiti ih krpom za čaše i nemojte koristiti 
tu krpu ni za šta drugo. Provjerite da nema tragova vode dok držite čašu 
za dno okrenutu prema svjetlu. 

4. Ostali predmeti 

Očistite unutrašnji dio vrata od kupatila, lajsne, ili bilo koje druge 
elemente, npr. držač ručnika, itd. koristeći krpu za vlažno uklanjanje 
prašine. 

Upamtite!

•    Provjerite za izgubljene predmete i slijedite ispravnu proceduru.
•    Provjerite kvarove i prijavite ih.
•    Držite sredstva za čišćenje odvojeno – nemojte ih miješati.
•    Higijenski očistite sve predmete i budite svjesni važnosti sanitarnih 
     uvjeta u svim kupatilima. 
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• Čišćenje kupatila se obavlja nakon što se završi namještanje kreveta a prije čišćenja prašine. 
• Standardni red čišćenja je: kada, tuš, toalet i lavabo.  
• Uvijek koristite adekvatnu krpu, sredstvo za čišćenje i toplu vodu za različite površine u kupatilu 
• Toalet se mora čistiti četkom za toalet .
• Hotelska procedura se mora slijediti kada se čiste svi prostori. Moraju se poštovati zdravstvena, higijenska 

i sigurnosna pravila.
• Uvijek referirajte na kontrolnu listu kako biste se uvjerili da niste izostavili neko područje.

Vježbe

Očistite prljavu kadu bez upotrebe sredstva za čišćenje. Očistite drugu prljavu kadu s adekvatnim sredstvom za čišćenje. 
Uporedite rezultate. 

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Čišćenje kupatila“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, trebate 
uraditi sljedeću vježbu: 
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Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Opisati važnost da se vodi računa o posteljinama i ručnicima 
prilikom generalne upotrebe kako bi se osigurao visoki 
standard prezentacije za gosta

• Navesti različite procedure koje treba provoditi kada se radi 
s posteljinom i ručnicima da bi se održali visoki standardi 
higijene i izgleda 

• Provoditi različite procedure koje su involvirane prilikom rada 
s posteljinom i ručnicima tokom vašeg rada

Posteljina i ručnici je termin koji se korist da se opišu 
jednokrevetne i dvokrevetne plahte, jastučnice, ručnici 
za kupanje, ručnici za ruke, prostirke za tuširanje, frotir 
za lice. Ovo su predmeti koje treba mijenjat za goste 
redovno kako bi se održali visoki higijenski standardi.

Posteljina i ručnici spadaju među skuplje stavke u 
troškovima odjela za domaćinstvo. 

Neki hoteli su prešli na upotrebu popluna (duvet), od 
prirodnog perja i paperja te  popluna sa sintetičkim 
punjenjem,  za goste koji mogu patiti od alergija na 
perje i paperje.  

Mnoge hotelske grupe će imat svoje praonice rublja. 

POSTELJINE I RUČNICI 
LEKCIJA 11

Uvod

Postoji pet glavnih vrsta soba, sa kojima ćete se susrest dok radite u hotelima: 

1. Jednokrevetna (Single): jednokrevetna soba za jednu osobu.
2. Dvokrevetna (Twin): dvokrevetna soba za dvije osobe s dva odvojena kreveta.
3. Dvokrevetna (Double): soba s duplim krevetom za dvije osobe. 
4. Trokrevetna (Triple): trokrevetna soba za tri odrasle osobe ili ponekad za porodice.
5.          Apartman (Suite): obično ga koriste VIP ili poslovne osobe koje žele luksuzan boravak za duži vremenski period.

Vrste kreveta u hotelu 
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Posteljine i ručnici se mogu klasificirati na osnovu toga gdje se 
koriste, na krevetu i u kupatilima. 
• Plahte
• Jastučnice
• Popluni Duvet
• Deke
• Mnogi objekti koriste obične bijele plahte i jastučnice
• Frotirna tkanina je tkanina koja se najčešće koristi za 

ručnike u kupatilu
• Ručnici za kupanje
• Ručnici za ruke
• Ručnici za lice
• Bademantili

Vrste posteljine i ručnika 
Važno je voditi računa kada se radi s čistom 
i prljavom posteljinom i ručnicima kako bi 
se održali standardi izgleda i prezentacije za 
goste u hotelu. 

Prljava i neuredan posteljina i ručnici u 
hotelu će uticati na način na koji će gosti 
gledati standard čistoće i higijene u hotelu. 
Generalno prihvaćena rutina u većini hotela 
je da se razmjenjuje „jedno za jedno“. Drugim 
riječima, jedan čist predmet se izdaje za svaki 
prljavi predmet koji je predat.

Održavanje posteljine i ručnika 

• Vreća za „prljave posteljine i ručnike“ trebala bi 
uvijek biti obješena s jedne strane kolica za prljave 
posteljine i ručnike. 

• Pripremiti čiste posteljine i ručnike za sobe u 
skladu s brojem odlazaka i brojem soba u kojim je 
potrebno promijeniti posteljinu i ručnike.

• Svaka veličina plahte trebala bi biti odvojena radi 
lakše identifikacije prilikom čišćenja soba. 

• Uzeti dodatne plahte u slučaju da postoji potreba 
da se zamijeni zbog oštećenja ili prljavštine. 

• Uvjerite se da su police kolica čiste prije nego što 
na njih stavite plahte. 

Rad i upotreba čiste posteljine i ručnika 

Upamtite!

• Posteljine i ručnike uvijek treba staviti na kolica tako da budu složeni prema 
naprijed kako bi im lakše pristupili tako da možete provjeriti da imate 
adekvatan broj posteljina i ručnika.

• Uvijek stavljajte prljavu posteljinu i ručnike odmah u vreću za posteljine 
i ručnike koja je posebno namijenjene za tu svrhu. Nikada se ne smiju 
miješati s čistom posteljinom i ručnicima da ne bi došlo do unakrsne 
kontaminacije.  

• Pocijepanu posteljinu i ručnike bi trebalo držati odvojeno. Trebalo bi da 
zavežete čvor u uglu i da ih pošaljete u sobu za posteljine i ručnike.

• Previše uprljane i vlažne posteljine i ručnike trebalo bi držati odvojeno od 
uobičajeno prljave posteljine i ručnika. 

• Svu posteljinu i ručnike koji zahtijevaju posebnu pažnju trebalo bi odnijeti u 
sobu za posteljine i ručnike. 
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Održavanje posteljine i ručnika 
Od ključnog značaja je da se izbjegne unakrsna kontaminacija 
kada se radi s čistim i prljavim posteljinama i ručnicima. Ne 
smijete prenositi bakterije s prljavih posteljina i ručnika na 
čiste. 

• Uvijek morate oprati ruke nakon rada s prljavom 
posteljinom i ručnicima.

• Nikad ne smijete dozvoliti da čista posteljina i 
ručnici dođu u kontakt s podom ili prljavštinom i 
nikad ih ne približavajte svom licu ili ustima zbog 
potencijalnog širenja bakterija. 

• Kao dio vaše lične higijenske rutine trebalo bi 
da perete ruke nakon pušenja, upotrebe toaleta 
ili odlaganja smeća a prije rada s posteljinom i 
ručnicima. 

• Kada razmotavate posteljinu i ručnike uvijek 
provjerite da nema mrlja ili oštećenja te zamijenite 
ako je potrebno.

Sprečavanje unakrsne kontaminacije

• Posteljina i ručnici je termin koji se korist da se opišu jednokrevetne i dvokrevetne plahte, jastučnice, 
ručnici za kupanje, ručnici za ruke, prostirke za tuširanje, frotir za lice.

• Posteljine i ručnici su skupe stavke; stoga je kontrola važna.
• Postoji pet glavnih vrsta soba koje zahtijevaju različitu veličinu posteljine i ručnika. 
• Prilikom rada s čistom posteljinom i ručnicima mora se voditi računa kako bi se održali standardi izgleda 

i prezentacije za sve hotelske goste.  
• Prilikom rada s prljavom posteljinom, morate izbjeći unakrsnu kontaminaciju. 

Vježbe

Navedite procedure za stavljanje čistih posteljina i ručnika na kolica?

Zašto je važno uzeti sve što vam je potrebno prije nego što počnete radit u svom djelu soba? 

Zašto je važno da operete ruke nakon rada s prljavom posteljinom i ručnicima? 

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Posteljine i ručnici“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, trebate 
uraditi sljedeću vježbu: 



56

ZABILJEŠKE



57

Ciljevi ove lekcije: 

Kada savladate ovu lekciju, moći ćete:

• Objasniti različite procedure za postupanje koje se odnos na pranje 
rublja gosta, peglanje i hemijsko čišćenje

• Efikasno procesuirati pranje rublja, peglanje i hemijsko čišćenje za 
gosta

• Opisati važnost pružanja usluge za hemijsko čišćenje za gosta i 
lokalno stanovništvo

Gosti koji odsjedaju u hotelu, često traže da im se odjeća „opere“ dok su u 
hotelu. Ovu uslugu pruža većina hotela za svoje goste, uz određenu naknadu. 
Gosti mogu željeti da se njihova odjeća očisti tokom njihovog boravak iz 
poslovnih razloga (npr. hemijsko čišćenje odjela zbog važnog sastanka ili 
jednostavno zato što je odjeća uprljana). Stoga je važno ponuditi efikasnu 
uslugu. 

PRANJE RUBLJA 
LEKCIJA 12

Uvod

Praonica rublja za goste je termin koji se odnos na pranje, peglanje i hemisjko čišćenje odjevnih predmeta koji 
pripadaju gostu.

Vrste usluge 

1. Hemijsko čišćenje  je metoda za uklanjanje 
fleka posebnim hemikalijama umjesto pranjem.  
2. Korištenje prese je slično peglanju. Njegova 
svrha je da ukloni izgužvane nabore. 

Odgovornost za sortiranje, otpremanje, primanje i 
pohranjivanje odjevnih predmeta koje treba oprati ili 
poslati na hemijsko čišćenje je na odjelu za domaćinstvo. 

Od ključnog značaja je da odjevni predmeti za čišćenje 
treba da budu pregledani i tačno evidentirani prije nego 
što se nastavi s procesom.

1. Prikupljanje 

• Gosti zahtijevaju uslugu pranja rublja i  rublje se ostavlja s popunjenim listama u 
sabirnoj sobi. 

• Rublje se prikuplja od gosta i provjerava, u skladu s politikom hotela. 
• Lista za pranje rublja se obično provjerava radi: 
• Broja sobe 
• Opisa i broja stavki 
• Lista se stavlja na vreću za rublje i odnosi u praonicu. 
• Vodi se evidencija tako što se unose podaci rublja, pobrojano po odjevnim 

predmetima, u knjigu praonice ili hemijskog čišćenja. 

Procedure

Usluge praonice rublja za goste

Liste i kese 

• U hotelima, koji nude ovu uslugu, različite liste – 
pranje, peglanje  i hemijsko čišćenje – ostavljene 
su u gostinjskim sobama, zajedno s kesama za 
rublje. 

• Obično postoji zasebna lista za svaku uslugu – 
pranje, peglanje, i hemijsko čišćenje.

• Liste se obično stavljaju u ormar ili u ladicu. 
• Kese za rublje, papirnate ili plastične obično se 

stavljaju pored listi. 
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2. Vraćanje

• Čisti odjevni predmeti se vraćaju u  
 gostinjsku sobu i stavljaju: 
• U ormar, ako su na vješalicama.
• Na čistu površinu, ako su složeni.

3. Naknade 

Priznanica za pranje rublja se dostavlja Recepciji kako bi se 
„stavila“ na račun gosta.  
Naknade mogu varirati ako se traže i dodatne usluge, na primjer, 
da se usluga pruži hitno ili istog dana. Ovo može podrazumijevati 
dodatne naknade, obično 50% više

Hoteli imaju dva izbora na raspolaganju kada se radi o čišćenju rublja. Oni mogu imati praonicu rublja u sklopu 
hotela ili mogu koristiti usluge vanjske kompanije. 

• Nemaju svi hoteli praonice u sklopu svog prostora. Usluga hemijskog čišćenja može se pružati na licu 
mjesta u hotelskoj praonici, ili da se pošalje komercijalnoj organizaciji. 

•  Neki hoteli koriste usluge vanjskih kompanija za pranje rublja ili ugovarača kako bi ispunili zahtjeve za 
pranjem rublja, kao što je čišćenje hotelskih posteljina, frotira i rublja gostiju. 

• Ponekad će hoteli koristiti kombinirani sistem, gdje se pranje rublja vrši u hotelu, a hemijsko čišćenje i 
pranje rublja gostiju se šalje izvan hotela. 

Praonica rublja u hotelu ili ugovorene usluge 

Prednosti (pružanje usluge pranja rublja za goste 
u sklopu hotela)

Nedostaci (pružanje usluge pranja rublja za goste 
u sklopu hotela)

• Pranje rublja od gostiju je aktivnost koja 
ostvaruje prihod za hotel. 

• Trebalo bi biti moguće da se usluga brzo pruži 
gostu. 

• Skupo je uspostaviti praonicu rublja u sklopu 
hotela. 

• Upravljanje uslugama praonice rublja zahtijeva 
tehničku ekspertizu.

• Uslugu pranja rublja pružaju mnogi hoteli na račun gosta.  
• Postoje dvije vrste usluga koje se nude gostu. Hemijsko čišćenje i peglanje. 
• U gostinjskoj sobi, obično se nalazi lista za pranje rublja i hemijsko čišćenje te plastična ili papirnata kesa.  
• Odjevni predmeti gosta će se pokupiti iz sobe i potom vratiti u sobu gosta.  
• Sve naknade se zaračunavaju na račun gosta na Recepciji.
• Nemaju svi hoteli praonicu rublja u sklopu svog prostora. Neki hoteli koriste usluge vanjske kompanije 

za pranje rublja ili ugovarača.

Vježbe

Upoznajte se s naknadama koje se naplaćuju za usluge pranje, peglanje odjeće i hemijskog čišćenja u vašem mjestu. 

Gost je upravo prosuo čašu crnog vina na svoju jaknu. Prodiskutirajte šta biste vi uradili u ovoj situaciji? 

Sažetak

Vi ste sada skoro završili ovu lekciju pod nazivom „Pranje rublja“. Kako biste provjerili svoje razumijevanje, trebate uraditi 
sljedeću vježbu: 
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