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1. teema; MAJAPIDAMISTOO SISU JA TAHTSUS

Peatiiki eesmark:
e selgitada majapidamistdo vastutusala ja eripara;
¢ selgitada majapidamistoo tahtsust majutusettevotte todkorralduses;
¢ selgitada majapidamistdo tahtsust kulastaja seisukohast.

Majapidamisto6 vastutusala. Kas teate tuntud laulusalmi, mis Gtleb ,Ei saa me labi
Latita ja ... ,? Sellele sarnaselt saab Oelda, et ukski majutusettevdte ei saa labi
majapidamistod planeerimise, korraldamise ja teostamiseta. Séltumata majutusettevotte
liigist, suurusest vdi teenindustasemest on seal alati vajadus eri majapidamisteenuste

jarele.

Joonis 1. Majapidamistdid on vaja teha nii hostelis kui ka hotellis (Allikas: autori erakogu).

Majapidamisteenuste teostamine moodustab igapaevase majapidamistéd sisu.
Majapidamist6d sisuks on tagada majutusettevotte puhtus ja korrasolek. See hdlmab
jargmisi kohustusi:

e Tagada digeaegselt puhtad ja korras toad, et saaks kulalisi majutada ja
teenindada. Hooldada tube kulastaja majutusettevédttes viibimise ajal.

e Tagada kulastaja dldruumide ja tootajate piirkonna ruumide puhtus ja korrasolek.

e Tagada majutusettevéttes puhta pesu (nt voodipesu, laudlinad, ratikud) olemasolu,
vajadusel vormirdivastuse hooldus ja kulalisele pakutav pesupesemise, triikimise
vOi keemilise puhastuse teenuse korraldus. Kui majutusettevottes on pesumaja,
siis tuleb kindlustada selle t6hus tookorraldus.

e Tagada kulalisele turvaline majutuskeskkond, po&oérates tahelepanu nii fldsilise

keskkonna ohutusele kui ka kaitumisele kliendi isiklike asjadega toas. Kaitsta
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ettevotte vara, teatades kohe, kui kulastaja on toast omavoliliselt kaasa votnud voi
[6hkunud inventari.
e Tagada majutusettevotte keskkonna esteetiline valjanagemine, naiteks lillede vms

eest hoolitsemisega.

Majapidamistdo0d erineb muudest majutusettevdtte toovaldkondadest. Esimesena saab
valja tuua, et erinetakse 166 ulatuse ehk flUsilise vastutusala poolest. Naiteks
vastuvotutdod voi toitlustamine toimub majutusettevottes konkreetselt piiritletud alal —
vastuvotuleti piirkond koos abiruumidega voi restorani teenindussaal koos koogi ja
abiruumidega. Majapidamisosakonna t6opiirkond hélmab aga sageli kogu vbi peaaegu

kogu majutusettevotet.

Majapidamisosakonna téopiirkonna ehk vastutusala saab jagada kolmeks:
e Kkliendipiirkond — kulaliste toad ja vabalt ligipaasetavad uldruumid, naiteks fuajee;
e tdotajate piirkond — t66ruumid, koridorid, laod, liftid, trepid;

e hoone valisterritoorium — sissepaasud, valiterrassid jms.

Kui suur on pindalalt maht, mille planeerimise, korraldamise ja teostamise eest
majapidamistodde juht vastutab, sOltub ettevdtte suurusest, pakutavatest teenustest ja

sisemisest toojaotusest.

Kilaliste tubade koristamise maht sdltub nende arvust ja suurusest. Uldjuhul on tubade
koristamine majapidamisosakonna t60s iga paev kodige tddmahukam tegevus. Kliendi
piirkonna Uldruumide koristustédde maht sdltub samuti nende arvust ja suurusest. Mida
rohkem on majutusettevottes pakutavaid lisateenuseid (baar, restoran, spaa, jousaal,
konverentsikeskus, saunad jne), seda suurem on Uldruumide koristustéé maht (vt tabel
1.1).

Majapidamistoo eripara. Erinevus majapidamistod korralduses seisneb kulaliste tubade
ja avalike uldruumide vahel. Tubade puhtuse ja korrashoiu tagamine kuulub igas
majutusettevottes majapidamistdd vastutusalasse. Avalike Uldruumide korrashoiu eest
vastutamine vOib aga olla jagatud osaliselt ka teiste majutusettevotte osakondade
tootajatega. Naiteks Uhes majutusettevbttes on soodgisaali koristamine majapidamis-,
teises toitlustusosakonna ulesanne.

Tabel 1.1. Majapidamisosakonna voimalik vastutusala sdéltuvalt majutusettevdtte
suurusest ja pakutavatest teenustest.
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Majutusettevotte

Majutusettevotte kliendipiirkond ja hoone territoorium tootajate piirkond

Peasissekaik, vestibuul Hotellile kuuluvad kauplused Riietusruumid

Vastuvotuala, fuajee Mangu- ja vaba aja veetmise Té6ruumid

Trepid, liftid ruumid Puhkeruumid

Koridorid Saunad, vdimlemisruumid, Toitlustusruum

Majutusruumid ehk toad jousaalid Kontoriruumid

Uldkasutatavad tualettruumid Suitsetamisruumid Laod

Basseinid ja terrassid Terrassid Pesu- ja dGmblustuba

Konverentsisaalid Rédud Pesumaja

Kohvikud, restoranid ja baarid Hoone Umbrus, aed jne Abiruumid

Banketisaalid Koridorid, trepid, liftid

Erinevus majapidamistéd korralduses seisneb kulaliste tubade ja avalike Gldruumide
vahel. Tubade puhtuse ja korrashoiu tagamine kuulub igas majutusettevottes
majapidamistod vastutusalasse. Avalike Uldruumide korrashoiu eest vastutamine voib aga
olla jagatud osaliselt ka teiste majutusettevotte osakondade tddtajatega. Naiteks Uhes
majutusettevottes on sddgisaali koristamine majapidamis-, teises toitlustusosakonna

ulesanne.

Samuti tootajate piirkonna ruumide puhul vdivad olla tédulesanded jagatud
majutusettevotte eri osakondade tootajate vahel. Naiteks on kokku lepitud, et
kontoriruumides koristavad tootajad ise oma toolaudu, majapidamisosakonna Ulesanne
on pdérandaid puhastada ja prugikaste tihjendada. Sageli ei kuulu majapidamisosakonna

tooulesannete hulka kdogi koristamine.

Majutusettevdtte voib pakkuda spaahoolitsusi. Tavaliselt koristavad spaatdotajad paeva
jooksul ise hoolitsusruume ning vahetavad vajalikud linad ja ratikud. Majapidamistootajad
teevad hoolitsusruumides hoolduskoristust Uldiselt dhtuti, kuid mdénes majutusettevottes

vOib seegi olla spaatddtajate Ulesanne.

Teiseks naiteks, mille poolest majapidamistoé erineb muudest majutusettevotte
toovaldkondadest, on teenuste sisseostu kasutamine. See ei ole nii igas
majutusettevottes ja teenuste sisseostu vdoib kasutada ka moni muu osakond, kuid
majapidamistdd juhi haldusalas on see kdige tdenaolisem. Mdned naited vdimalikest
majapidamistdodga seotud teenuste sisseostust:

e pesupesemisteenus;

e toOOtajate vormirdivaste rent ja nende hooldus;

e erihooldust vajavate pindade puhastamine, naiteks fuajee marmorpdrand;

e erihooldust vajavate ruumide suurpuhastus, naiteks kodgid, basseinid jms;
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e suure valise klaaspinna puhastamine, naiteks klaasfassaad;

e potitaimede hooldus ja lilleseadja teenus.

Majapidamistod juhi Ulesandeks on teenuste sisseostu planeerimine, korraldamine ja
teenuse kvaliteedi hindamine. Pdhjuseid, miks teenuste sisseostmist kasutatakse, vodib
olla mitmeid. Naiteks majutusettevéttel puudub hoolduseks vajalik eritehnika, tootajatel
puuduvad erioskused (nt basseinide puhastamiseks) vbi on teenuse sisseostmine
majutusettevottele kuluefektiivsem, kui selleks tootaja palkamine ja tehniliste vahendite

ostmine.

Teenuse sisseostmist voib mdjutada majutusettevotte majanduslik seis voi pakutavate
teenuste hinnapoliitika. Naiteks majanduslikult raskematel aegadel voib majutusettevdtte
juht otsustada, et varasemalt sisseostetud teenused seatakse majapidamisosakonna
tootajate kohustuseks. Seega tuleb majapidamistdd juhil olla valmis olukorraks, kus
teenuste sisseostu kasutamisel tekib vajadus osakonnasisesteks tookorralduslikeks

muudatusteks.

Majapidamistoo tahtsus majutusettevotte siseselt. Majapidamistdéé planeerimisel ja
korraldamisel tuleb mdista, et sellel on seos koigi teiste majutusettevotte
toovaldkondadega. Naiteks hotell pakub toidu tuppatellimise teenust. Selle teenuse
toimimiseks on vajalik toitlustus- ja majapidamisosakonna koostdd. Toitlustuse todtajad
valmistavad ja serveerivad toidu, majapidamise tootajad toovad kasutatud ndéud ja

serveerimisvahendid kulastaja toast ara selleks kokkulepitud kohta.

Jargnevalt on  selgitatud majapidamis6d  seoseid majutusettevotte  teiste
toovaldkondadega. Majapidamistod juhil tuleb arvestada, et olulise osa tema todst

moodustab koostdo ettevotte teiste osakondade tdotajatega.

1) Koostoo vastuvotuosakonnaga. Majapidamis- ja vastuvdtuosakonna tdoétajad
teevad iga paev tihedat koostddd (v. tabel 1). Mélema osakonna tdé6tajatel on vaja

teada tubade seisu reaalajas jargmistel pdhjustel:

e majapidamisosakonna td6tajad vajavad tubade kohta infot oma koristustod
planeerimiseks (millistest tubadest on kulalised lahkunud, millistesse saabuvad

jms);
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e vastuvdtutootajad tegelevad kulaliste registreerimisega ja tubade muugiga.
Seetdttu on vaja pidevalt teada, millised toad on koristatud ja majutamiseks

valmis.

Tabel 1. Vastuvdtu- ja majapidamisosakonna tootajate vahel igapaevaselt edastatav info.

Aeg Osakond Info voi tegevused

Varahommik Vastuvott Koostab majapidamisosakonnale toaseisude aruande,
markides sellele:
¢ juba vabanenud toad (vabad koristamiseks)
¢ info hiliem vabanevate tubade (parast
valjaregistreerimise 16ppu, mis on tavaliselt kell 12)
kohta
¢ info varem saabuvate kilaliste kohta (enne
sisseregistreerimise algust, mis on tavaliselt kell
14)
e rUhmale maaratud tubade taitumise kellaaja
e erisoovid (lisavoodi, Uhendatud toad)
e VIP ehk eriettevalmistust vajavad toad
Majapidamine | Annab infot madgikélbmatutest tubadest koos pdhjusega

Paeva jooksul | Vastuvétt Annab jargmist infot:
e vabanenud ehk valjaregistreeritud toad

¢ muutunud kilastusajaga (pikendanud/lihendanud)
toad

tubadega seotud muudatused

lahkumisega hilinevad toad

kulaliste saabumisel kiirelt vajatavad toad

o kulaliste sisseregistreerimisel selgunud erisoovid

Majapidamine | Annab jargmist infot:

e koristatud tubadest

e kulalise erinduete jargi valmis seatud tubadest

o tubadest, mille tegelik seis erineb vastuvotust
saadud toaseisude aruande omast

e Jlahkunud kdilalise poolt tuppa unustatud
dokumentidest, vaarisesemetest jms

Ohtul Majapidamine | Annab Ulevaate tubade I6ppseisust

Majapidamis- ja vastuvétuosakonna juhid teevad koostd6dd jargnevas:

e vastuvott edastab jargmise kalendrikuu taitumuse prognoosi majapidamisosakonna
toograafiku koostamiseks;

o lepitakse kokku aeg eripuhastustoodeks ehk suurpuhastus- ja hooldustoodeks, mis

nduab teatud hulga tubade vai korruse muugist mahavattu.

Majapidamis- ja vastuvdtuosakonna todtajaid tuleks kasitleda Uhtse meeskonnana.

Kui nende omavaheline koostdd on ndrk, vdib ette tulla eksitusi (nt kllastaja
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registreeritakse veel koristamata tuppa; kulastajad peavad kaua tuba ootama).

Sellised sagedased vead vdivad kahjustada majutusettevotte mainet.

2) Koostod hooldusosakonnaga. Majapidamis- ja hooldusosakonna tootajate
(tehnikud, elektrikud, remondimehed) koost6d on peaaegu sama tihe Kkui

vastuvotutootajatega.

Osakondade vahel edastatava info saab jagada kaheks:

e Igapaevane hooldus — info tuleb igapaevaselt majapidamisosakonna todtajatelt nii
tubade ja kui ka uldruumide koristamise kaigus. Naiteks toas igapaevast
hooldusremonti vajada voivaid esemeid ja seadmeid on palju: voodi, televiisor,
valgustid, konditsioneer, kraanid, duSisegistid jne.

e Ennetav hooldus — majapidamis- ja hooldusosakonna juhtide koost6ona
planeeritakse  suurpuhastusega koos tehtavad hooldustééd. Ennetav
hooldustegevus tagab majutusettevotte keskkonna pikemaajalise sailimise ja
annab kindlustunde, et kulastaja saabudes on toad tookorras varustusega.

Mdnes majutusettevdttes nimetatakse hooldusosakonda ka tehniliseks teeninduseks.

3) Koostod miugiosakonnaga. Majapidamis- ja muugiosakonna tdodtajatel tuleb
omavahel suhelda kulastajate rahulolu tagamiseks eelkdige kahel juhul:
e kui tellimuste vastuvétmisel on lubatud varasem sisseregistreerimine;

¢ kui tellimuste vastuvotmisel on lubatud hilisem valjaregistreerimine.

Majapidamisosakonna juhile on niisugune info vajalik selleks, et planeerida konkreetse
paeva tdotajate arvu. Naiteks lubab mulgiosakond suurele konverentsirihmale hilise
valjaregistreerimise, kuid ei informeeri sellest eelnevalt majapidamisosakonda. Sama
paeva tootajatega ei suudeta aga piisavalt kiiresti hiljem vabanevaid tube koristada ja

neid saabuvatele kulalistele digel ajal pakkuda.

Muugitdotajad voivad paluda poorata erilist tahelepanu nende tubade koristamisele,
mida soovitakse naidata voimalikule suurtellimust (nt konverentsirihm) tegevale

kliendile. Nahtud tubade koristuskvaliteet vdib mojutada kliendi otsust.

Mudugi- ja majapidamisosakonna tootajad peavad vastastikku Uksteist tunnustama ja
toetama. llma muulgitootajateta ei oleks kliente, aga ilma kvaliteetse majapidamistdota

ei oleks muugikdlblikke tube.
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4) Koostoo toitlustusosakonnaga. Majapidamis- ja toitlustusosakonna tddtajad
puutuvad omavahel kokku sel juhul, kui:

e majutusettevote pakub toateenindust ehk toidu tuppa tellimise teenust.
Toitlustusosakonna tootajad viivad tellitud toidu kliendi tuppa ning
majapidamisosakonna tootajad toimetavad kasutatud ndud koristuse ajal toast ara;

e majutusettevottes on oma pesumaja. Toitlustusosakonnast tuuakse laudlinad,
koogiratikud jms pesumajja. Majapidamisosakonna alla kuuluvad pesumaja

tootajad tagavad puhta pesu olemasolu.

5) Koosto6 finantsosakonnaga / raamatupidamisega. Majapidamis- ja
finantsosakonna juhid teevad koostddd jargnevas:

e infovahetus seoses td6tasudega: too6tasu maarad, udletunnitasud, lisatasu
kvaliteetse t60 eest jms;

¢ infovahetus seoses toovahendite ja seadmete ostutellimustega;

¢ infovahetus seoses majapidamisosakonna eelarvekusimustega.

Juhul kui majutusettevottes on turvateenistus, informeerib majapidamisosakonna
tootaja turvameest vdimalikest ohtudest voi turvariskidest (nt larm, hotelli vara
[6hkumine, kahtlustaratavad isikud jms). Turvamehe puudumisel informeeritakse

selleks kokkulepitud tootajat.

Majapidamistod tahtsus kilastaja seisukohast. Majapidamistod juhi vastutusala
majutusettevottes on pindalalt suur ja sisult mitmekesine. Lisaks peab juht teadvustama,
mis on nii tema kui ka alluvate t66 eesmark. Vaid eesmargistatud t66 saab olla tulemuslik,

tdhus ja ettevottele majanduslikult tulutoov.

Majapidamistoo pohieesmargiks on tagada kulalistele hooldatud, turvaline, esteetiline ja
kilalislahke majutuskeskkond. Kdik majapidamisosakonna t66tajad, sh majapidamisjuht
tulevad igapaevaselt t6dle selleks, et pakkuda ettevotte kulalistele kvaliteetset
kulastuskogemust.

Eeltoodud eesmargist lahtuvalt saab sbénastada kdige olulisema pdhjuse, miks
majapidamisto0 planeerimine, korraldamine ja kvaliteetne teostamine on igas

majutusettevdttes vaga tahtis. Péhjus on jargmine:

llIma majapidamist6o planeerimise, korraldamise ja kvaliteetse teostuseta ei saaks Ukski
kulaline majutusteenust kasutada. Muugiks sobivad puhtad ja korrastatud majutusruumid
puuduksid.
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Teoreetiliselt saab muugikdlbuliku toote puudumisel alguse ettevotte nn allakaiguahel. Kui
puudub muugikélbulik teenus, jaab ettevdtte omanikel saamata planeeritud rahaline
sissetulek. Kui puudub rahaline sissetulek, pole voimalik sailitada palgalist tdotajaskonda.
llIma killastajate ja tootajateta ettevdte IOpetab tegutsemise. Jaagu see allakaiguahel

siinkohal vaid teoreetiliseks naiteks, kuna seda reaalses elus valditakse.

Majutusettevotte kulastuse ajal hindab kulaline mitmeid eri kvaliteeditegureid ja annab
nende pdhjal hinnangu ettevéttele. Erinevate majutusettevotete kulastajate seas labi

viidud rahulolu-uuringute péhjal on selgunud, et puhtus on Uks olulisemaid, kui mitte kdige

olulisem kvaliteedikriteerium.

Joonis 2. Majapidamistoo tagab kulalistele hooldatud, turvalise, esteetilise ja kulalislahke

majutuskeskkonna (Allikas: autori erakogu).

Majapidamisosakond koos juhtkonna, kontoritdotajate, kokkade, remondimeeste,
tehnikute ja teiste teenindajatega moodustavad majutusettevdtte tagaliini ehk personali,
kellel on majutusettevétte kulalistega vahe otsekontakte. Toesti, sageli ei kohtu kulastaja
hotellis viibides majapidamisosakonna tootajatega, kuid nende to66 on alati nahtav.
Majutusettevottesse sisse astuv klient ndeb aga esimesena majapidamistdéd tulemust —

korrektselt puhast peasissekaiku, ukseklaasi, treppe, vastuvétuala jne.

Majapidamisosakonna todtajatel on majutusettevotte kilalistega vahem otsekontakte,
kuid sellele vaatamata peavad ka nemad oskama vastata kulalise kusimustele
majutusettevottes pakutavate teenuste, asukoha voi muu sellise kohta. Kulastaja jaoks on

majapidamisosakonna tootaja ettevdtte esindaja ja klienditeenindaja.

Majutusettevottesse saabumisel tekivad kulastajal alateadlikud kisimused ettevotte
hiagieeni ja turvalisuse kohta. Naiteks: kas majutusettevbte on visuaalselt heas
seisukorras?, ega pole ebameeldivat I6hna, marke mustusest voi kahjuritest?
Majapidamistod ulesanne on tekitada kulastajas turvatunne, et ta viibib hoolitsetud ja

puhtas majutuskeskkonnas. Pealegi tuleb iga paev kasutada digeid koristusmeetodeid ja
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tédvahendeid, mis tagaksid hlgieenilisuse. Seda pdhjusel, et klient siiski aeg-ajalt naeb
majapidamisosakonna tootajaid tegutsemas. Naiteks moodub ta koridoris avatud uksega
toast, mida toateenija koristab. Kui ta ndeb toa ukse vahelt koristustood, kus kasutatud
voodipesu vedeleb pdrandal voi toateenija kaib hotellis ringi maardunud toovahendite voi

-riietega, ei teki tal kindlustunnet majutuskeskkonna puhtuse ja hugieenilisuse osas.

Majutusettevotte kulastaja veedab kdige rohkem aega oma toas. Seega on oluline, et
tuba vastaks puhtuse osas seatud kvaliteedistandardile ning oleks kulastajale ohutu. lima
professionaalsete majapidamisosakonna todtajateta voib kilastaja saada ebameeldiva (nt

tolmune voodialune) vdi ebaturvalise (nt katkine lamp) majutuselamuse.

Majapidamisosakonna tootajad peavad alati arvestama, et nende t66 mdjutab otseselt
kUlastaja fulsilist turvalisust. Kdige sagedamini majutusettevottes kulastajaga juhtuv
onnetus on libedal vdi marjal pinnal kukkumine. Kulaline voib kukkuda nii maja
Uldruumides kui ka toas. Selliste Onnetuste valtimiseks Gldruumides peaksid
majapidamisosakonna tootajad:
e jalgima pidevalt Gldruumide seisukorda ja vbimalike ohtude (nt slgisel vihmase
ilmaga muutub fuajeepdrand vesiseks ja poriseks) tekkimisel need Kkiirelt
kérvaldama;

e valima tldruumide koristustddks sobivad puhastusmeetodid ja aja.

Kvaliteetne majapidamistdo jatab kulastajale majutusettevottest hea mulje. Kui aga selles
on kulalisele nahtavaid puudujaake, valib ta jargmisel korral teise hotelli voi hakkab
oigustatult kaebama. Selliste kaebuste (nt must vannituba) téttu vdib otseselt vaheneda
majutusettevdtte tulu, sest klient vdib soovida ebakvaliteetse teenuse eest naiteks rahalist

huvitist.

Kllastaja ei lahe tdéendoliselt tagasi majutuskohta, kus tema tuba ei olnud puhas. Seega
mangivad majapidamisosakonna tootajad vaga tahtsat osa selles, kas klient tuleb
sellesse majutusettevottesse tagasi voi mitte. Maja ruumide puhtus mojutab otseselt
kulastaja hinnangut tajutud kvaliteedile ning kas ta selle pdhjal soovitab vdi ei soovita

seda oma sdpradele-tuttavatele.

Tuleb meeles pidada, et koitev kulastuseelne turundustegevus ei korva kliendi kohapeal
kogetud majapidamistdd puudujaake. Majapidamisosakonna todtaja peab mdistma oma
to6 moju kvaliteetse kulastuskogemuse ja selle pdhjal kujuneva ettevotte maine
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loomisele.  Majapidamisosakonna to6tajad on  samamoodi  majutusettevotte

mainekujundajad nagu kdik teised tootajad.

Iga kulaline soovib, et teda koheldaks majutusettevottes kulalislahkelt — teretulnu ja
oodatuna. Majapidamisosakonna tootajad valjendavad kulalislahkust oma t66 kaudu.
Esteetilised ja hoolitsetud Uldruumid ning puhas ja tookorras varustusega tuba naitavad

inimesele, et ta on majutusettevottes oodatud ja tema tulekuks on hoolikalt valmistutud.

Lopetuseks on hea teada, et teoorias nimetatakse majapidamisosakonda
majutusettevottes kaibe tootmist toetavaks ehk tugiteenuste osakonnaks. Kuid juhil on
vaja alati meeles pidada, et majapidamistod kvaliteet mdjutab otseselt ettevotte
muagitdodd ja seelabi ettevotte tulu.

*** 1. teema lopp ***

2. teema: MAJAPIDAMISTOO JUHI ROLLID JA TEADMISED

Peatiiki eesmark:
¢ selgitada majapidamistdo juhi rolle;
¢ kirjeldada majapidamistoo juhile olulisi teadmisi ja oskuseid.

Majapidamistod juhi rollid. Juhi eesmargiks on luua keskkond, kus tdotajatel on
voimalik saavutada ettevote eesmargid. Majapidamistoé on uks toomahukamaid
ulesandeid ja nduab seega sageli suuremat tootajaskonda kui teised majutusettevotte
toovaldkonnad. Seetéttu vajab majapidamistod juht haid ja mitmekulgseid

juhtimisteadmisi. Majapidamistdo juhi ehk majapidamisjuhi rollis on oluline:
e tagada tootajate tulemuslik ja tdhus tootamine;
e tagada tOOtajate sotsiaalne heaolu;
e tagada majapidamistdo terviklikult toimimine.

Kasumi teenimise eesmargil tegutseva ettevdttes on oluline tulu maksimeerimine.
Majutusettevdte vajab oma tegevuse jatkamiseks rahalist tulu. Ettevétte omanikud
ootavad oma investeeringu tasuvust. Sellest |ahtuvalt on majapidamist66 juhi Uheks
rolliks ettevotte tulu maksimeerimisele kaasaaitamine. Selleks tuleb juhil tagada, et

majapidamisosakonna tootajad tegutsevad igapaevaselt tulemuslikult ja tdhusalt.
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Tulemuslikkuse ja tdhususe saavutamiseks tuleb esmalt kaardistada t66 sooritamiseks
vajalikud tegevused ja protsessid ning maaratleda nende pdhjal standardid. Naiteks
mdddab majapidamisjuht aega, kui palju kulub standardklassi toa puhastamiseks ja
korrastamiseks. Saadud aega kasutatakse edaspidi kui standardklassi toa koristuse
ajalist standardit. Kindlaks maaratud ajastandard véimaldab maarata iga to6taja todmahu,
mille ta suudab oma t60paeva jooksul sooritada ehk tdonormi. Naiteks on tdéonorm
valjendatud arvus, kui mitu majutusruumi tuleb toateenijal kaheksatunnise to0paeva

jooksul koristada.

Tootaja voib toopaeva jooksul tegutseda ka tulemuslikumalt ja ettenahtud toonormi
uletada, taites samaaegselt t66 kvaliteedinbudeid. Naiteks puhastab ja korrastab
toateenija ettenahtust enama arvu tube. Tulemuslikumat t66d ehk standardi Uletamist
saab juht omaltpoolt tunnustada, naiteks maarates lisatasu. Kui aga tddtaja ei suuda

seatud standardit taita, tuleb juhil méelda, kuidas tema t606 tdhusust suurendada.

Inimesed on sotsiaalsed olendid koos oma ootuste, soovide, vajadustega. TooOtajate
sotsiaalse heaolu tagamisel on sama eesmark, mis juba eespool kasitletud — tbsta
tootajat t00 tulemuslikkust. Lisaks on oluline, et tootaja ise sooviks ettevotte heasse

kaekaiku panustada, seda labi kvaliteetse ja tulemusliku to0.

Lojaalse tootaja kujunemise eelduseks on, et juht mdistab ei mbistab tema sotsiaalseid
esmavajadusi. Naiteks oletame, et toateenija peab tulema t66le hommikuses vahetuses.
Ta ei leia aga hommikuseks ajaks lapsehoidjat. Majapidamisjuht peaks leidma vdimaluse,
et toateenija saaks toodle tulla 6htuse vahetuses. Kui tdotaja vajadustele on vastu tuldud,
tunneb ta juhi ja ettevdtte vastu tanulikkust. Tootajat innustab see enda suhtes kogetud

positivne emotsioon tdhusamalt tdotama.

Tootaja ei soovi, et teda nahakse vaid kui ettevottele tulu teenivat Uhikut. Seega voib
oodata t60 tulemuslikkuse kasvu juhul, kui juht hoolitseb oma tddotajate sotsiaalsete

vajaduste eest.

Vast kdige olulisem juhi roll on leida tasakaal tulu teenimise ja tdodtajate sotsiaalsete
vajaduste rahuldamise vahel. Juhil tuleb otsustada, kuhu maani ta to6tajate vajadustele
vastu tuleb, nii et see ei kahjusta ettevbtte tegevuseesmarke ja tema enda mainet
tootajate silmis. Naiteks liiga ,pehmet” juhti vdivad tootajad hakata ara kasutama, leides

toolt puudumiseks voi toograafiku vahetusteks eri péhjused.
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Majapidamistdd terviklikuks toimimiseks tuleb juhil olla planeerija, korraldaja, juhendaja,

koordineerija ja kontrollija rollis. Iga rolli sisu kasitletakse alljargnevalt:

Planeerimine on majapidamistdéd juhi Uks olulisemaid tegevusi. Planeerimine
hélmab [Uhi- ja pikaajaliste eesmarkide seadmist. Juht peab otsustama, millised
tegevused on millalgi vajalikud, et tagada majapidamistéd tdhus toimimine ja
eesmarkide saavutamine.

Kuna majutusettevédtte taitumus erineb nii paevade kui ka kuude 16ikes, tuleb ette
planeerida eri aegadel vajaminevat t60jou ja tarvikute hulka.

Planeerimise juures on oluline roll loovusel. Sageli tuleb juhil leida uuenduslik,
varasemast erinev viis, kuidas tookorralduslikke kusimusi tdhusamalt lahendada.
Lisaks on loov juht paindlikum ja julgustab to6tajaid ise valja pakkuma téhusamaid
tooviise.

Korraldamine hdélmab esmalt osakonnastruktuuri loomist nii, et kdik to66d saaksid
Oigeaegselt ja tdhusalt tehtud. Korraldamist alustatakse alluvussuhete
maaramisega pdhimottel, et iga tdotaja allub vaid Ghele juhile.

Majapidamistod hdélmab mitmeid eri valdkondi. Naiteks pesupesemine,
majutusruumid koristamine, Uldruumid koristamine jms. Seetdttu tuleb juhil
korraldada osakonnasisene tdhus koostoo.

Korralduslik Glesanne on ka ametijuhendite koostamine. Milliseid Glesandeid mingil
ametikohal taita tuleb ning millised on tddsoovijale esitatavad nduded. Naiteks
toateenija t66 nduab fuusilist vastupidavust.

Juhendamine hdlmab asjakohase t66dhkkonna loomist, tdodotajate koolitamist,
motiveerimist, jarelvaatamist ja vajadusel korralekutsumist. Ilma juhendmaise ja
korralike suunisteta voib t66taja keskenduda valedele eesmarkidele.
Koordineerimine hdlmab, t66ks vajalike tarvikute ostmist ja jagamist,
toograafikute koostamist ning Uldist infovahetust eri osakondade vahel. Juhi
ulesanne on siduda majapidamisosakond majutusettevotte teiste
toovaldkondadega. See tahendab osakondadellest suhtlemist ja infovoogude
juhtimist. Koordineerimise téovahenditeks on vestlused, koosolekud jms.

Kui vérrelda majapidamisosakonda orkestriga, siis koordineerimise eesmark on
muuta kdikide eri pillide heli kokku kauniks muusikateoseks. Tdéenaoliselt ei suuda
juht Uksinda kogu igapaevast koordineerimist labi viia. Seetdttu on ettevotetes info
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jagamiseks kasutusel erinevad abivahendid, naiteks kirjalikud juhiseid,
meelespead, jms.

e Kontrollimine on majapidamist66é juhi Uks olulisemaid tegevusi. Kontrollimise
eesmark on muuta tegevused tulemuslikumaks ja kuluefektiivsemaks.
Kontrollimise sisuks on tehtud t66 vérdlemine planeerimisetapis maaratletud
standardite ja eesmarkidega. Naiteks saab kontrollida eelarves planeeritud kulude
maara hetkel reaalsete kulude maaraga. See annab infot, kas eelarvet taidetakse
planeeritud mahus, vdi planeeritust vahem / rohkem.

Kontrollimise alla kuulub osakonna halduses oleva vara (pesu, seadmed, jms)
seisu teadmine. Selleks teostatakse varade inventuuri. Kontrolli tulemusest
johtuvalt vdidakse votta kasutusele meetmed vara kaitsmiseks varastamise voi
vaarkasutamise eest.

Majapidamisjuhil tuleb kontrollida ka kasutavate vahendite ja tarvikute kvaliteeti.
Naiteks kergesti kuluvate vbi purunevate todvahendite ja vahetbhusate
koristusainete kasutamine suurendab majutusosakonna kulusid. Liigseid kulutusi
vlivad tekitada ka tootajad. Naiteks toateenijad Uledoseerivad puhastusaineid, mis
toob kaasa nende kiirema I6ppemise kui dige doseerimise korral. Majapidamisjuht
saab kontrollimise kaigus teada vdimalikud kulu tekke p&hjused.

Vaga oluline osa on tootajatele antaval tagasisidel. Tagasisidet tuleb majutusjuhil
koguda kulastajatelt ning oma ja teiste osakondade tootajatelt. Naiteks maarab
majapidamisjuht toateenijate kaheksatunnise vahetuse t66normiks 13 tuba.
Klientidelt kogutud tagasiside pdhjal aga selgub, et nad ei ole tubade puhtuse ja
korrasolekuga rahul. Majapidamisjuht vdib seelabi teha otsuse, et maaratud

téonorm on liiga suur ja seda vahendada, et koristustoo kvaliteet tduseks.
Planeerimine, korraldamine, juhendamine, koordineerimine ja kontrollimine on pidev
protsess ja seega majapidamisjuhi t66 igapaevane osa.

Majapidamistoo juhile olulised teadmised ja oskused. Majapidamistdo juhtimiseks ei
piisa vaid vaga headest toateenija 160 teadmistest ja oskustest. Majapidamistdo juht vajab

oma alluvatest erinevaid teadmisi ja oskuseid.

Majapidamisjuhil on vaja teadmisi kontseptsiooni loomisest, materjalidest, tehnikast,
eelarvete koostamisest, inimeste jarelvaatamisest, eestvedamisest, suhtlemisest,

autoriteetsusest ja delegeerimisest.
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Jarelvaatamise eesmark on tagada, et 166 saab nduetekohaselt tehtud. See hdlmab
juhipoolset juhendamist ja teiste 160 jalgimist. Eesmark on tagada tulu ettevéttele. Halb
tootajate jarelvaatamine voib kaasa tuua olukorra, kus majutusruumi puhastamine ja
korrastamine ei vasta nduetele ning seal majutuv kllaline saab ebameeldiva kogemuse
osaliseks. See vdib mdjutada kliendi otsust hotelli edaspidi mitte kilastada ning ettevotte

kaotab potentsiaalse kliendi tulu.

Jarelvaatamist voib korraldada peamiselt kahel jargneval viisil:
e rangelt ehk jargides valjatdotatud juhiseid ja reegleid;

e pehmelt ehk labi teenindajate endi otsustusdiguse ja meeskonnatoo.

Millist jarelvaatamise viisi kasutada, soltub sageli td6tajaskonnast. Kui t66jéu voolavus on
kérge ja / voi tootajate oskused on madalad, tuleks rakendada rangemat jarelevaatamist,

kui koolitatud ja pikaajalise kogemusega too6tajate puhul.

Eestvedamise all mdistetakse, et juht loob keskkonna, kus to6tajad soovivad naidata
head suhtumist kllastajatesse ja kaastdotajatesse. Eestvedamine vdib toimuda kolmes

stiilis: autoriteetne, demokraatlik ja delegeeriv (ingl k. lasseiz-faire) stiil.

Autoriteetse juhtimisstiili puhul maarab juht ainuisikuliselt tehtavad t66d ja nende
teostamise viisid. Juhitavad on kuulaja ja kasutaitja rollis. Demokraatliku juhtimisstiili
puhul tehakse kokkulepped juhi poolt julgustatud rGhmaarutelude ja otsuste tulemusena.
Delegeeriva juhtimisstiili puhul on alluvatel taielik vabadus otsustada iseseisvalt voi

meeskonnas. Juht ei sekku té6ga seotud kisimustesse.

Oma t66s edu saavutamiseks tuleb juhil valida sobiv juhtimisstiil vastavalt lahendamist
vajavale olukorrale. Kuna erinevad probleemid vajavad erinevaid lahendusi, tuleb

inimeste juhtimisel kasutada eri stiile.

Suhtlemise eesmark on osakonna todtajad Uksteisega siduda nii, et saavutataks
ettevotte seatud eesmargid. lima suhtluseta ei saa ruhm inimesi edukalt tootada, sest

neid ei ole voimalik koordineerida.

Majapidamistoo juht veedab enamuse to0ajast teistega raakides ja neid kuulates. Mdnel
juhul vdib suhtus moodustada ligi 80% to6ajast. Suhtlemise maht ja intensiivsus nduab

haid raakimise ja kuulamise oskuseid.

Suhtlemine séltub sellest, kuidas eri inimesed sdnumit vastu votavad. Eri geograafilistest
piirkondadest voi eri rahvusest inimesed vdivad tdlgendada erinevalt mdoisteid nagu
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,puhas®, ,oigel ajal“ voi ,tdhus®. Majapidamistod juhi Glesanne on tagada, et kdik tdéotajad

moistavad oeldut Uhtviisi.

Verbaalne suhtlus jaguneb neljaks viisiks: raakimine, kuulamine, kirjutamine ja lugemine.
Raakimist ja kirjutamist kaustatakse teabe edastamiseks, kuulamist ja lugemist teabe

saamiseks. Kdige tdhusam neist on silmast-silma suhtlus.

Majapidamistod juhil tuleb valtida ainult Ghesuunalist suhtlust. Seetdttu tuleb luua selline
suhtluskeskkond, kus toodtaja tunneb, et ta vbib vabalt oma tundeid ja arvamust
valjendada. Avatud ja kahesuunalisest suhtlusest saab raakida juhul, kui juht on
valmis vastu vdtma ka tddtaja tagasisidet. Edukas kahepoolne suhtlemine nduab juhilt

empaatiavdimet ja selle rakendmaist suhtlusprotsessis.

Juhil tuleb arvestada ka suhtluses esinevate takistavate teguritega. Kaheks peamiseks
takistuseks on: staatuslik ja psihholoogiline tdke. Staatuslik tdke vdib esineda juhul, kui
Uks suhtlusosapool peab ennast teisest staatuslikult kdrgemaks ja seetbttu ei soovi
huvitatult kuulata nn madalamal positsioonil kaastootajat. Toke voib tekkida nii
osakonnasisese kui ka valises suhtlemises. Sellise tdkke valtimiseks on soovitatav

kasutada kirjalikku suhtlust.

Psuhholoogiline tdke esineb, kui Uhel osapoolel on juba ette negatiivne suhtumine teise
osapoolde. Negatiivsus voib olla pdhjustatud sellest, et ta peab teise inimese t66d
vahetahtsaks vdi ebaoluliseks. Sellise tdkke valtimiseks on soovitatav osakondade vahel
tootajaid lUhiajaliselt vahetada (ingl k cross-training). Naiteks vastuvdtuadministraator
tootab Uhe paeva toateenijana. Sellise rollivahetuse eesmargiks on panna tooétajaid
mdistma Uksteise todulesandeid ja td66 sisu ning seelabi saavutada parem ettevottesisene

koostoo.

Majapidamistdd juhil tuleb jalgida, et ta ise ei looks oma kaitumisega suhtlustokkeid.
Naiteks ei tohi suhelda vihasena ja haalt tdstes vdi reageerida nii tootajate pdédrdumise
korral. Samuti on juhil ebasobiv katkestada jutt omapoolse kiire arvamusavaldusega, kui
tootaja alles omapoolset selgitust annab. See naitab tootajale, et juhil on probleeme
kuulamisega ja ta ei ole tegelikult valmis avatuks kahepoolseks infovahetuseks. Sellise
sdnumi saanud tootaja ei pruugi enam juhiga avameelselt suhelda ning pikemas

perspektiivis voib to66hkkond tdotajaskonna ja juhi vahel sel pdhjusel vaib pingestuda.

Paljud juhid on head info edastajad, kuid neil ei ole sageli huvi vdi pusivust olla sama

head kuulajad. Majapidamistod juhil tuleb arendada nii aktiivset kui ka passiivset
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kuulamisoskust. Aktiivset kuulamist tuleb tavaliselt rakendada juhul, kui t66taja p66rdub
olukorras, kus mdni probleem vajab lahendust. Sel juhul ootab raakija, et tema oGeldu
pdhjal koostataks naiteks edasine tegevuskava olukorra lahendamiseks. Naiteks pole
tootajad rahul riietusruumi puhtusega. Passiivse kuulamise puhul on raakijal pigem soov
olla ara kuulatud. Passiivsel kuulajal sobib o6elduga ndustuda, kaasa tunda, fakti

konstateerimist, julgustavat séna vms.

Autoriteetsus / méjujoud. Mdjujdud on vdime mdjutada teiste kaitumist. Seda tuleb
targasti kasutada. Téodtajad ei saa individuaalselt areneda keskkonnas, kus valitseb juhi

rohuv autoriteetsus.

Moénedel juhtidel vdib olla sunniparane anne teisi mdjutada vdi midagi tegema panna.
Samas teised juhid vdivad kasutada oma autoriteetsust / vdimu selleks, et asjad tehtud

saaks.

Majapidamisjuht vdib oma voimu rakendada Ilabi kohustamise, tunnustamise,
soovitamise, veenmise vOi vdistlusmomendi tekitamisega. Nii tunnustamise kui ka
karistamise meetmeid tuleb korraldada oiglaselt. Kdige enam soovitatakse juhil oma

vOimu kontekstis kasutada veenmist.

Delegeerimine. Majapidamistdd juhil tuleb teadvustada, et eduka juhtimistulemuse
saavutamiseks tuleb rakendada delegeerimist. See hélmab endas juhi poolt Glesannete
edastamist alluvatele koos nende teostamiseks vajalike digustega. Praktikas tdhendab
see juhi ja tema alluvate vahel koost6dsuhte loomist, mille kaigus jagatakse voimu ja
vastutust nii, et t66 saaks tehtud. Oigesti teostatud delegeerimine jatab juhile vaba aega

muude osakonna korralduslike tookusimustega tegelemiseks.

Ulesannete delegeerimine toimub neljaetapilise protsessina:
e maaratletakse Ulesande sisu;
e maaratakse Ulesande taitja;
e jOustatakse Ulesande taitja;

e maaratletakse Ulesande taitja vastutus.

Delegeerimine ei sobi juhtidele, kellele ei meeldi diguste ja vdimu jagamine.

Delegeerimine ei saa toimuda juhul, kui juht ei usalda oma tdoétajaid.

Majapidamistod juhil tuleb meeles pidada, et delegeerimise rakendamisel jaab tema ise

alati kogu osakonna t60 toimimise eest vastutavaks. Probleemide tekkimisel tuleb tal ise
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majutusettevotte juhile selgitusi anda. Seetdttu tuleb delegeerimise otsused teostada

vaga hasti labimoeldult.

Majapidamistoo igapaevane juhtimine. Majapidamistod igapaevane juhtimine hdélmab
ajajuhtimist, tookorralduslike ja tootajatega seotud probleemide lahendamist,

kvaliteedijuhtimist, otsustamist ning eetilistest vaartustest lahtumist.
Ajajuhtimine. Ajajuhtimise eesmark on olla valmis eelolevateks sindmusteks. Sellega

ennetatakse probleemide ja kriisiolukordade teket. Majapidamisosakonna vastutusalas
olevaid Ulesandeid on sageli nii palju, et juhile vdib tunduda, et toOpaevas olevatest
téotundidest jaab selle kodige teostamiseks alati vaheks. Juhti ohustab Uletd6tundide
tegemine ja sellega pikas perspektiivis kaasnev labipdlemine vdi vabatahtlik tddkohast

loobumine.

Majapidamisjuhi tédkohustused saab ajaliselt jagada kolmeks: lihi-, keskmise ja pika
perioodi t66d:

e Luhiperioodi t66d hdlmavad majapidamisosakonna igapaevatdood. Naiteks tuleb
tagada digeaegselt puhtad ja korrastatud majutusruumid, pesu pesemine, avalike
uldruumide digeaegne koristamine jms. Luhiperioodi t66d nduavad tavaliselt juhilt
intensiivset tootajatega suhtlemist, sest mitmed eri tegevused toimuvad
samaaegselt.

e Keskmise perioodi t66d hdlmavad planeerimise ja korraldamisega seotud

tegevusi, et tagada majapidamisosakonna 166 tbhusus. Naiteks tdotajate
koolitamine ja arendamine, taitumusinfo ja eesolevate sundmuste pdhjal
materjalide, tarvikute ja tootajate arvu planeerimine jms.
Sellised t60d eeldavad majapidamisjuhilt suhtlemist ka teiste osakondade
tootajatega. Naiteks jargmisel kuul toimub hotellis suuremahuline konverents.
Majapidamisjuht teeb selle sindmuse dnnestumiseks eeltdona koostodd muugi- ja
vastuvdtuosakonnaga.

e Pika perioodi t66ks on majapidamisosakonna eelarve koostamine. See nduab
majapidamisjuhilt suhtlemist eelkdige vastuvdtuosakonnaga, kuid ka teiste

osakondadega, kelle td6s on majapidamisteenused vajalikud.

Aja juhtimiseks tuleks majapidamisjuhil kaardistada vajalikud t66d ja neile kuluv aeg.

Selleks vdib kasutada elektroonilist arvutiprogrammi voi paberinfoga seinatahvlit.
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Ulevaade paeva ja nadala siindmustest véimaldab majutusjuhil tegevusi ette planeerida

ning hinnata nende teostamiseks kuluvat aega.

Probleemide lahendamine. Probleemiks vbib nimetada koiki olukordi, mis takistavad
seatud eesmargi saavutamist. Probleemide rahumeelne ja tdhus lahendamine on

majapidamistoo juhi igapaevatoo osa.

Probleemi tbhusa lahendamise eelduseks on selle tdese pdhjuse valjaselgitamine.
Naiteks pesumaja t00tajaid vdidakse suudistada tookohustuste korrektses mittetaitmises,
kui toateenijate puhta pesuga varustamine hilineb vdi on ebapiisavas mahus. Tegelik

pdhjus vdib aga olla hoopis pesumajas kasutatavates seadmetes, mitte tootajates.

Kui probleemi pdhjus on selge ja juht ei nae vajalikuks teiste toodtajate kaasamist,
lahendab ta selle ise. Tehnikaga seotud probleemide lahendamine on uldjuhul lihtsam kui
tootajatega seotud. Kui probleemi lahendamine vajab Kkollektiivi kaasamist, on juhil
protsessi vedaja ning 16pus kokkuvdtte tegija roll. Kollektiivi kaasamisel on soovitav
kasutada ajarinnaku meetodit, et rihm saaks probleemi lahendamisse omapoolse

panuse anda.

Veaolukordade tdhusamaks lahendamiseks on soovitav majapidamisjuhil rakendada
tootajate joustamist. JOustamine tahendab tootajatele vajalike oskuste, teadmiste,
informatsiooni ja véimu andmist viisil, mis vdimaldab neil sooritada maaratletud tulemuse
jaoks vajalikke tegevusi kdige mdjusamal ja tdhusamal viisil. Naiteks jdustatud toateenija
suudab ise lahendada levinumad kliendiga tekkida vodivad veaolukorrad nii, et
majapidamistoo juht ei pea sekkuma.

Majapidamisjuhil tuleb arvestada, et mdned tootajad vodivad peljata veaolukordade
iseseisvat lahendamist, kuna kardavad vigu teha. Selliseid td6tajaid tuleb mdista ja anda
neile alustuseks lahendada lihtsaid situatsioone.

Kvaliteedijuhtimine.  Majutusettevottes  tootavad  kdik  kulalisele  kvaliteetse
kUlastuskogemuse pakkumise hlvanguks, nii ka majapidamisosakonnas. Hinnangu
majapidamistdd  kvaliteedile annab  kllastaja. Seega tuleb  majapidamisjuhil

kvaliteedijuhtimise rakendamiseks teha jargmist:
e moista kliendi ootuseid, soove ja vajadusi;
e moobta kulastaja rahulolu;
e jbustada tootajaid;

e keskenduda pidevale kvaliteedialasele parendustegevusele.
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Majapidamistod juht peab olema teadlik kulastajate kvaliteedi ootustest, soovidest ja
vajadustest. Naiteks uuringute pdhjal on selgunud, et puhtus, voodi madrats, ratikud ja
sdbralik teenindus on ameeriklastest reisijatele kdige olulisemad tegurid.

Kui kullaliste ootuseid ei teata, tuleks labi viia teemakohaseid uuringuid. Naiteks kui
Euroopas tegutsev majutusettevote voorustab sageli suurt hulka jaapani turiste, tulek
nende ootuseid, soove ja vajadusi uurida.

Kulastaja rahulolu uuringute labiviimiseks on mitmeid vdéimalusi. Naiteks tuppa jaetud
tagasisideklisimustik, teenindajad kisivad kulastajalt suuliselt infot vdi saadetakse
tagasidekUsimust kllastuse jargselt meiliga. Praktikas on seni olnud vahene nahtus, et
majapidamistoo juhtimisega seotu tdotajad kulastajatelt ise hotellis kohaeal rahulolu kohta
uurivad. See oleks aga Uheks vdimaluseks kulastajatega tugevama kliendisuhte

loomiseks.

Il’ ll‘? ) ) »&}"l

Joonis 3. Luksushotelli majapidamisosakonna personal (sh juht esireas vasakult kuues)

rodmustamas Uhiselt saavutatud kvaliteedieesmarkide Ule (Allikas: Dusit Thani ... 2009).

Majapidamistod juhil tuleb teadvustada, et kvaliteediga tegelemine on pidev protsess, mis
ei saa kunagi valmis. Selle protsessi eesmark on vdimalikke vigu ennetada, mitte
tegeleda hilisemate tagajargede parandamisega. Kvaliteediteadlikud
majapidamisosakonna tdotajad, sh juht on iga majutusettevéotte unistus ja suur vaartus.
Eetilised vaartused. Juhi kohustus on jargida Uhiskonna kokkulepitud vaartuseid ja
norme. Samas ei ole naiteks Eestis Uhtegi riiklikku kehtivat kirjalikku eetika standardit.
Seega jaab eetilistest vaartustest lahtumine iga juhi enda siidameasjaks.

Eetiliste vaartuste aspektist tuleb majapidamisjuhil valtida seksuaalset ahistamist, lahtud

vordse kohtlemise printsiibist, austada tootajate privaatsust, valtida soolist ja rassilist
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diskrimineerimist jms. Alljargnevalt on toodud moned juhtnoorid, millest tookohal
kaitumisel tuleb juhil 1ahtuda:

e oOlge teistega suheldes aus;

e sailitage tootajate inimlik vaarikus;

e austage tootajat kui individuaalset isiksust;

e moistke tootajate vajadusi ja muresid;

e jargige seadust;

e vastutage oma otsuste eest;

e |ooge omale juhina hea maine;

e olge diglane ja erapooletu.

Juhtide eetiline kaitumine kujundab sageli kogu ettevotte nagu. Iga juht, sh
majapidamistod juht annab seega omapoolse panuse ettevdtte valiskuvandi tekkesse.
Eetiline kuvand voib mdjuda positiivselt nii tootajate palkamisel, koostddpartnerite

otsimisel jms.

Otsustamine. Alternatiivsete voimaluste seast valimist nimetatakse otsustamiseks.
Majapidamisjuhi t66 oluline osa on eri otsuste vastuvdotmine — millised t60d tuleb teha,

kes, kus ja kuidas seda t66d teeb.

Otsustamise protsess koosneb jargmistest etappidest:
e maaratletakse, mis tuleb teha;
e otsitakse vdimalikke alternatiive;
¢ hinnatakse alternatiive;

e valitakse parim teostus- vdi rakendusviis.

Kuna majapidamistdod juht peab silma pidama ettevétte tulu maksimeerimist tehakse
otsused sageli kuluefektiivsema valiku kasuks. Kui tegemist on aga t66tajaid puudutavate
otsustega, tuleb lisaks kuluefektiivsusele arvestada ka inimeste vajaduste ja
eelarvamustega. Kui toodtajad naevad, et ettevotte saavutab muudatusotsustega
kokkuhoiu t66jéukuludelt, kuid nende sotsiaalne heaolu seelabi halveneb, vdib see kaasa

tuua lojaalsuse vahenemise ja todmotivatsiooni languse.

Uheks otsustusprotsessi parendamise vdimaluseks on todtajate kaasamine. See

voimaldab kuulata ara eri arvamused ja motiveerib tootajaid jbudma koos otsusele.
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Tootajate pidev kaasamine otsustusprotsessi nii igapaevatoo kui ka arenduskusimustes

on kestliku ehk jatkusuutliku métteviisiga ja kvaliteediteadliku ettevétte tunnuseks.

Alljargnevalt on toodud kolm majapidamistdo juhtimisega seotud juhtumit, anda véimalus

Oppijale eespool omandatud teadmisi situatsioonianallitsi vormis rakendada.

Juhtum 1: Probleemi lahendamine pesumajas 1
Royal Hotelli majapidamisjuht tegi teatavaks jargmise Kkirjaliku otsuse, mis puudutas hotelli
pesumaja tookorraldust: ,Pesumajas on tdotajate t66 tulemuslikkus ja tdhusus olnud viimasel ajal
vaga madal. Kahel korral polnud valjastatud piisavalt puhtaid linu ja padjapulre ning toateenijad
pidid seetdttu voodite korrastamisega ootama. Tanasest alates on senine hommikune 30 minutine
puhkepaus lihendatud 15 minutile, et tdsta t66 tulemuslikkust. Mina majapidamisjuhina kontrollin,
et koik pesumaja tootajad tegeleksid pidevalt oma lGlesannetega. Meie pesumaja peab hommikul
puhta pesu kiiremini valjastama!”
Arutlege rihmas ja andke vastus jargmisele :

a) hinnake majapidamisjuhi kaitumist t66 tulemuslikkuse ja tdhususe seisukohast;

b) hinnake majapidamisjuhi kaitumist to6tajate sotsiaalse heaolu tagamise seisukohast

c) hinnake, millisel maaral hotelli majapidamisjuht rakendas omandatud juhtimisalaseid

teadmisi, sh probleemi lahendamise pohimétteid;

d) kirjeldage, kuidas teie oleksite majapidamisjuhi asemel kaitunud.

Juhtum 2: Probleemi lahendamine pesumajas 2

Aasta peale turismi- ja hotelliettevbtluse 6pinguid votab Christy vastu téokoha suurhotellis
majapidamisjuhi alluvuses jarelvaataja Glesannetes. Koolitused kestsid kaks nadalat. Pihapaeva
hommikul t66l olles saab ta kdne kahelt tdéotajalt, kes peavad sel paeval hotelli pesumajja todle
tulema. Uhel td6tajal on probleem autoga ja ta hilineb seetdttu 2-3 tundi. Teine td6taja ei leia
lapsele hoidjat. Hotellis on Usna kiire hommik mitmete lahkujatega ja saabumas on varasemat

sisseregistreerimist soovinud turismirGhm.

Kahe tdd6taja puudumisel suureneb pesumajas kiiresti kasutatud pesemist vajava pesu kuhi.

Korrustel tootavad toateenijad vajavad aga voodite korrastamiseks peagi puhast pesu.

Christy saab aru, et kriisiolukorra tekke valtimiseks tuleb kellelgi koheselt pesupesemisega
alustada. Ta palub dldruumide puhastusteenindajat Rened, et ta kaivitaks pesumasinad ja
hoolitseks pesemise eest. Rene aga keeldub, vaites et ta ei tunne pesumaisnaga tootamist ja
pesupesemine ei ole tema tddllesanne. Kergelt juba paanikasse sattudes palub Christy

toateenijate meeskonna jarelvaatajat, et moni toateenija aitaks pesumajas olukorda lahendada.
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Ta saab taas eitava vastuse koos selgitusega, et majutusruumid tuleb ara koristada ja toateenija

tookirjeldus ei sisalda voodipesu pesemist.

Nuud meenus Christyle, mida Ulikooli 6ppejéud tulevastele juhtidele korduvalt rdhutasid — kohtle
hasti oma tddtajaid. Tapsemini 6elduna meenus talle, et juhtimise eelduseks on vaja luua
ohkkond, kus alluvad soovivad ise eesmarke saavutada ning juht peab hoolitsema nii Ulesannete
taitmise kui ka inimestevaheliste suhte hoidmise eest. Ta otsustas nutd olukorra lahendamiseks
kontorist lahkuda ja ise pesumajja t66d tegema minna. Kolm tundi hiljem saabus Uks pesumaja

teenindaja t00le ning véttis Christu’lt 66 Ule.

Oma tavaparasele tddkohale tagasi jdudes leidis ta eest neli kirjalikku kaebust hotelli klientidelt
seoses majapidamistédga. Uks kaebustest kirjeldas, et toas 707 oli kahte puhast lisakateratikut
oodatud 45 minutit. Christy vajus nuidd mottesse, kas ta oli teinud dige otsuse kui jattis oma

pbhitdo kohustused ja laks ise pesumajja todle.

Arutlege rihmas ja andke vastus jargmisele :
a) kuidas hindate Christy kaitumist juhi rolli seisukohast? Selgitage millest lahtute.
b) kuidas hindate tema kui juhi edukust pikaajalise perspektiivis?

c) Kuidas oleksite ise Christy rollis antud situatsioonis tegutsenud?

Juhtum 3: Probleem toodtaja kaitumisega

Kujutlege, et olete Hampton hotelli majapidamisjuht. Teie meeskonnas td6tab toateenijate
jarelvaatajana mr Johnson. Te olete viimasel ajal saanud tema kohta mitu kaebust toateenijatelt.
Pdhjuseks asjaolu, et mr Johnson kutsub neid jarjepidevalt peale tdédpaeva kohtingule. Te arutlete
tekkinud olukorda mr Johnsoniga. Ta votab antud kisimuses kaitsva positsiooni ja lubab t6olt
lahkuda, kui te jatkate juhina enda segamist tema ja kaastto6tajate vahelistesse suhetesse. Kuna
Mr Johnson on vaga puhendunud ja hoolas td66taja, keda te ei soovi niisama lihtsalt kaotada, siis

|6petate antud kiisimuse arutamise.

Arutlege riihmas ja andke vastus jargmisele :
a) kas te kaitusite antud olukorras eetiliste vaartustest lahtuvalt? Palun péhjendage

b) kui vastasite eitavalt, siis kuidas lahendaksite olukorra uuel katsel?

*** 2. teema lopp ***
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Teema 3;: MAJAPIDAMISOSAKONNA TOOTAJATE VALIK JA
AMETIKOHAD

Peatiiki eesmark:
e selgitada tookoha taitmiseks vajaliku ametijuhendi sisu;

e Kkirjeldada eri suurusega majutusettevotetes majapidamistooga  seotud
ametikohtade tooulesandeid.

Tootajate valimine. Majapidamistdoks vajaliku tdodtajate hulk séltub majutusettevotte
suurusest. Vaikeses majutusettevdttes ei pruugi majutusjuhi ametikohta ollagi. Seda
ulesannet taidab siis ettevotte juht, kellele alluvad majapidamistdo igapaevased teostajad,
naiteks toateenijad. Olenemata sellest, kas majapidamistodd juhib ettevétte juht voi eraldi
ametikohaga majapidamisjuht on tema igapaevased tédkohustused jargmised:
o korgetasemelise klienditeeninduse pakkumine sise- ja valiskliendile (selgitus:
sisekliendiks nimetatakse ettevotte tootajaid);
e oOma tegevuse eest vastutamine;
e eelarve koostamine ja jargimine;
e tb0aja ja puhkuse arvestamine;
e probleemkisimuste lahendamine;
¢ juhtkoosolekutel osalemine ja/voi nende labiviimine;
e sujuva infovahetusprotsessi korraldamine osakonna sees ja teiste
osakondadega;
o efektiivse ja ressursisaastliku tookorralduse tagamine;
e meeskonnatoo soodustamine;
e alluvate t60 soorituse kvaliteedi kontrollimine;

e oma ettevotte ja seadusandluse tundmine.

Eeltoodud Ulesannetega tuleb arvestada, kui soovite kanditeerida majapidamisjuhi
ametikohale. Kui aga ise juba olete majapidamisjuhi ametikohal, siis on Teie

lisatulesandeks oma (osakonna) tootajate valimine ja varbamine, vajadusel koolitamine.

Tootajate varbamine on mitmeid eri ootuseid sisaldav protsess nii todandjale kui ka

toovotjale. Majapidamisjuht ootab tulevaselt tootajalt kvaliteetset todsooritust ja
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koostddvalmidust. TéOvotja omaltpoolt ootab diglast tédtasu, mdistmist ja tunnustamist

ning vast kdige enam ettevottepoolset abi uues tookohas sisseelamisel.

Majapidamisjuhil tuleb varbamise eeltdona koostada vajalike ametikohtade kirjeldused
ehk ametijuhendid. Ametijuhendis on kirjas tootaja positsioon tédandja struktuuris,
vastutus, tooulesanded, kvalifikatsiooninbuded ja d&igused. Jargnevalt on toodud

ametijuhendi naidis kohustuslikest sisuosadest:

AMET: Toateenija
ALLUKSUS Majapidamisosakond
OTSENE JUHT: Majapidamisjuht

1. Vastutusala

1.1. kulastajale kvaliteetse kilastuskogemuse pakkumine taites oma téoulesandeid korrektselt ja
oigeaegselt.

2. Tooulesanded, kohustused

2.1. kanda t60 ajal ettevotte poolt ettendhtud t6ordivaid ja sobivaid jalandusid;
2.2. ...

2.3. ..

2.4. taita hotellikaru vajalike koristustarvikutega, nii et see oleks jargmiseks toopaevaks
kasutusvalmis.

3. Noutud omadused, kvalifikatsioon

3.1. Omab flusilist vastupidavust pustijalu, sageli kummardudes ja katega t6dtades. Lisaks
suudab liigutada raskemaid objekte. Suudab taluda koormust, mis tuleneb kaheksatunnise
téopaeva jooksul ettenahtud koristusnormi ehk tubade arvu taitmisest.

3.2. Kasuks tuleb eesti keele oskus kdnes ja kirjas, oskus killastajatega meeldivalt ja
kulalislahkelt suhelda ning oskus iseseisvalt tegutseda.

4. Oigused

4.1. teha pohjendatud ettepanekuid klientide paremaks teenindamiseks;
4.2. keelduda teenindamast raskes joobes kliente;

4.3. t606- ja puhkeajaseadusest tulenevad digused.

Majapidamisosakonnas vaba ametikoha taitmiseks voib kasutada nii ettevdttesisest kui ka
ettevotte valist varbamist. Ettevotte toodtajad vdivad ise valada soovi asuda vabale
ametikohale vdi soovitada oma sdpru ja sugulasi. Sellised uue tddtajad on sageli oodatud,
sest neil on siis ettevdttes juba tuttav ees, kes potentsiaalselt hdlbustab sisseelamist.
Ettevottesise varbamise eeliseks on vabast ametikohast teavitamise kulude kokkuhoid.

Levinumad ametikohad. Vaikemajutusettevdtetes uldjuhul eraldi osakondi ei ole ning

koik tddtajad alluvad otse tegevjuhile. Keskmise suurusega ja suures majutusettevottes
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tegutseb juba tavaliselt eraldi majapidamisosakond. Suuremates ettevotetes laheb
majapidamistoodde jaoks vaja rohkem inimesi ning t66d jaotatakse eri ametikohtade vahel.

Igal ametimehel on seal kindel vastutus, kehtivad reeglid ja standardid.

Mida suurem on majutusettevote, seda rohkem on majapidamistdd jaotatud eri
ametikohtade vahel. Naiteks suuremas hotellis koristab toateenija ainult tube ja
uldruumide koristaja on eraldi inimene, kuid vaikehotellis koristab toateenija ise koiki
ruume. Majapidamisosakonna struktuuris voib esineda ka hooajalisi ametikohti. Naiteks

kérghooajal palgatakse toateenijate tddmahu vahendamiseks juurde tldruumide koristaja.

Majapidamistddga seotud ametikohad saab vastutusala jargi jagada kolmeks: juhi-, kesk-
ja allastme tasand (vt tabel 2). Majutusettevotte suurusest soltub, kas juhi kohustusi
taidab ettevdtte tegevjuht vdi osakonnajuht. Paljudes Eesti majutusettevotetes nende

vaiksuse t6ttu majapidamisosakonnas keskastme tasandi ametikohti polegi.

Tabel 2. Majapidamistddga seotud ametikohad Eesti hotellide naitel.

Struktuuri Juhitasand Keskastme Allastme tootajad
tasand / hotelli tootajad
suurus
Hotell: 23 tuba Hotelli tegevjuht - Toateenija, kes koristab
tube ja Uldruume.
Hotell: 35 tuba Vastuvétujuht - Toateenija, kes koristab
tube ja Uldruume.
Hotell: 80 tuba Majutusjuht* - Toateenija,
(*talle alluvad ka pesumaja teenindaja.
vastuvdétuadministraatorid) Uldruumide koristaja
(hooajaline ametikoht).
Hotell: 90 tuba Majapidamisjuht - Toateenija,
dldruumide Kkoristaja.
Hotell: 180 tuba Perenaine Vahetuse vanem | Toateenija,

uldruumide koristaja,
spaateenindaja,
pesulao teenindaja,
(hooajaline ametikoht).

Hotell: 230 tuba Majapidamisjuht Tubade Toateenija,
korrusevanem dldruumide koristaja,
Uldruumide pesulao teenindaja,
korrusevanem vormirbivaste laopidaja,
majapidamisteenija.
Hotell: 250 tuba Hotelli perenaine Vanemtoateenija | Toateenija,

puhastusteenindaja, kes
koristab dldruume.

Hotell: 275 tuba Vanem majaperenaine Maja perenaine Toateenija,
spaakoristaja,
uldruumide Kkoristaja.

Allikas: Autori intervjuud Eesti majutusettevotete juhtidega (2012).
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Tabeli 2. pbhjal saab Oelda, et Eesti majutusettevotted kasutavad erinevaid
ametinimetusi, kuid tootajate Ulesanded ja vastutusala on suuresti samad. Jargnevalt
kasitletakse majapidamisosakonna alla liigituvaid ametikohti juhi-, kesk- ja allaste tasandi

kaupa.

Majapidamisosakonna juhti nimetatakse siin 6pikus edaspidi majapidamisjuhiks.
Sunonuumina on Eestis veel kasutusel hotelli perenaine, majaperenaine vms.
Majapidamisjuht  allub  majutusettevotte  tegevjuhile.  Tema  Ulesanne  on
majapidamisosakonna juhtimine, mis hdlmab kogu Uksuse tegevuse planeerimist,
organiseerimist, juhendamist ja kontrollimist. Kuna majapidamistdé6l on majutusettevottes
tervikuna tahtis roll, seab see majapidamisjuhi ametikohale kdérged ootused ja suure
vastutuse. Tema juhitud osakonna tootajate professionaalsus ja t66 kvaliteet méjutavad

oluliselt ettevotte edukust ja mainet.

Majapidamisjuhile alluvad vanemtoateenijad. Soéltuvalt hotelli suurusest nimetatakse
majapidamisosakonna keskastme juhti veel korrusevanemaks, vahetusevanemaks,
perenaiseks vms. Sageli on nad ise tdotanud pikka aega toateenijana ning tunnevad

seetottu majutusettevotte majapidamistoo valdkonda vaga hasti.

Vanemtoateenija tavalised té6ulesanded on jargmised:

koostada enda ja oma alluvate t66- ja puhkusegraafikud,;
e jagada iga paev tooulesanded;
e tagada puhta pesu, koristusainete ja -tarvikute olemasolu;
e jalgida ladudes kaubavarusid, neid tadiendada ja inventeerida;
e jalgida majutusettevdtte infostisteemi kaudu saabuvaid teateid (naiteks saadavad
hooldusosakonna tdotajad infot remonditud tubade kohta vms);
¢ koolitada nii olemasolevaid kui ka uusi to6tajaid;
e teha koostood teiste osakondadega;
e jalgida ja hinnata sUstemaatiliselt toateenijate t66 tdhusust ja koristuskvaliteeti.
Kui palju toateenijate koristatud tube t6opaeva jooksul kontrollitakse, séltub jargnevast:
e kui toateenijale endale on antud digus teatada vastuvéttu, et tuba on puhas, siis
kontrollitakse tubade koristuskvaliteeti pisteliselt;
e kui toateenijale pole on antud Oigust teatada vastuvottu, et tuba on puhas,
kontrollitakse lle koik koristatud toad. Alles seejarel informeerivad

vanemtoateenijad vastuvéttu.
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Suurhotelli majapidamisosakonna struktuuris voib olla eraldi keskastme juhi ametikoht ka

uldruumides tehtavate koristustoode korraldamiseks ja juhtimiseks.

Allastme tasandi ehk igapaevast koristustodd tegevate tootajate Ulesanded vdivad olla
jagatud erinevate ametikohtade vahel, see soltub hotelli suurusest, teeninduse tasemest
jms. Kdige levinum majapidamistédga seotud ametikoht majutusettevottes on toateenija.
Vaikehotellis, kus osakondi ei ole, vastutab toateenija kogu majapidamistod ehk
igapaevase koristustoo eest. Soltuvalt hotelli suurusest vastutab toateenija nii tubade kui
ka Uldruumide, vdi ainult tubade kvaliteetse koristamise ja teenindamise eest. Toateenijal
tuleb meeles pidada, et ta on ka klienditeenindaja. Kilalisega kohtudes annab toateenija

naeratus ja/voi tervitus marku kuilalislahkest suhtumisest ja teeninduslikust méttelaadist.

Suuremas ja/vdi kdérgema teenindustasemega hotellis vdivad toateenijad tootada nii

paevases kui ka dhtuses vahetuses.

Luksushotellis véib olla eraldi 8htuse toateenija ametikoht. Ohtuse toateeninduse teenus
seisneb toa ettevalmistamises mugavaks ja meeldivaks magamaminekuks. See tdhendab
kerget toakoristus ja voodi ettevalmistust. Naiteks toas tlhjendatakse prigikastid,

eemaldatakse voodikate jne.

Vahemlevinud ametikohad. Jargnevalt on nimetatud veel majapidamistddga seotud
ametikohti, mis on tavaliselt suuremates hotellides:

e toateenija abiline (hotelli kdnekeeles nimetatakse vooditegijaks) kes kutsutakse
pohikoosseisulistele toateenijatele appi paevadel, mil koristustod¢ maht on vaga
suur. Tema kogub toast kokku kasutatud pesu ja tihjendab prigikastid; asendab
voodi- ja vannitoapesu uuega; korrastab voodid Uksi vdi koos toateenijaga.

o puhastusteenindaja / uldruumide koristaja ehk uldkoristaja, kes hoolitseb kdigi
majapidamisosakonna vastutusalasse jaavate kulaliste ja tootajate piirkonna
uldruumide korrashoiu eest. Erandina on sageli vaid tubade juurde kuuluvate
koridoride koristamine jaetud toateenijate Ulesandeks. Mitmeid uldruume ei ole
voimalik paevasel ajal kilastajaid segamata pdhjalikult koristada (vastuvétuala,
trepid, basseiniala jms). Seetdttu vdivad puhastusteenindajad tootada ka dises
vahetuses.

e pesulao teenindaja, kes sorteerib majutusettevottes kokku kogutud kasutatud

pesu ja saadab selle pesumaijja. Ta votab vastu pesumajast saabuva puhta pesu,
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ladustab ja jaotab selle ladudesse voi toateenijate tdokarudele. Lisaks on tema
ulesanne kontrollida pesu korrasolekut ja puhtust.

e majapidamisteenija, kes on sbna otseses mottes toateenijate ,kandev abijoud”.
Ta toob-vib tubadesse beebi- vdi lisavoodeid; taidab toateenijate ladusid
vajaminevaga, toob korrustele pesukaruga puhast pesu, aitab ara viia prugi- ja
kasutatud pesu kotte jms.

e vormirdivaste laopidaja, kes korraldab kodikide majutusettevotte osakondade
tootajate riietuse pesemise ja parandamise (nt on rebenenud pdlletasku) voi
pisiomblustdédd (nt koka vormiplksid on vaja lUhemaks dmmelda). Vaiksemates
majutusettevdtetes hoolitsevad tdéétajad oma vormirdivaste eest ise voi kasutab
ettevdte vormirdivaste parandamisel sama pesumaja dmblusteenust, kus riideid

pestakse.

Hotellides, kus on eraldi sauna-, basseini-, spaakompleks vdi veekeskus, kuulub selle
koristamine Uldjuhul ka majapidamisosakonna vastutusalasse. Nende ruumide eest
vdivad hoolitseda Uldruumide koristajad vdi on loodud spaakoristaja voi basseinikoristaja
ametikoht. Tema vastutab selle eest, et kompleksi ruumid oleksid koristatud ja puhtad
vannilinad saadaval ning korjab ruumidest kokku kasutatud vannilinu. Kuna spaaruume,
sauna- ja basseiniala ei saa pdhjalikumalt koristada sel ajal, kui kilalised neid kasutavad,

siis tdotavad nad sageli ka 6htuses vdi Oises vahetuses.

Kui majutusettevottes on oma pesumaja, kuulub ka see majapidamisosakonna
vastutusalasse. Vaiksema pesumaja puhul to6tavad seal Gldjuhul vaid pesumaja
teenindajad, kes peavad kogu majutusettevottest kokku kogutud kasutatud pesu
sorteerima, pesema, kuivatama, triikkima ja voltima. Lisallesanne vdib olla todtajate
vormirbivaste pesemine, ftriikimine ja vajadusel pisiomblustédd ning kllastaja pesu
pesemine ja triikkimine. Keemilist voi kuivpuhastust majutusettevottesiseses pesumajas
dldjuhul ei tehta. Suurema pesumaja puhul on ametis lisaks pesumaja juht, kes vastutab

pesumaja tegevuse planeerimise, organiseerimise, juhendamise ja kontrollimise eest.

Kllaline saab esmamulje majutusettevétte puhtusest juba valjaspool maja — ta naeb, kas
tanav ja trepp on puhtad, muru niidetud jms. Nende t66de eest hoolitseb tavaliselt
kojamees, kellel on vaikemajutusettevotte struktuuris eraldiseisev ametikoht, suuremas
hotellis kuulub aga sageli hooldusosakonna alla vdi ostetakse see teenus monelt

haldusettevottelt. Peale selle voib majutusettevéte soovida oma haljastust uuendada.
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Naiteks on vaja Idigata hekki vdi parandada klientide sdidukite rikutud muru. Need t66d

vbivad olla samuti kojamehe-aedniku Ulesanded v&i ostab majapidamisosakond selleks

haljastusteenust.
Tegevjuht
______________________________________________ |___________________________________
Juhitasand Majapidamisjuht
_________________________________________________________________ _I_______________
Keskastme téotajad Vanemtoateenijad
Pesulao Puhastus- .
o o Toateenijad
Allastme tootajad teenindajad teenindajad )

Joonis 1. Kolmetasandilise majapidamisosakonna struktuuri naidis, esineb suuremas
hotellis.

Suurmajutusettevédtte struktuuris voib majapidamisosakond olla osa majutusosakonnast,
mille t66d tervikuna korraldab majutusjuht, kes allub hotelli tegevjuhile. Majutusjuhi

vastutusalasse kuuluvad peale majapidamisosakonna ka vastuvétuosakonna too6tajad.

Eelnevalt kasitleti majapidamistooga seotud ametikohti Iahtuvalt selles, mis on Eesti
majutusettevotetes levinuimad. Loetelu ei ole 16plik ja suurhotellides voib olla veel mitu

erinevat majapidamistdéoga seotud ametit.

*** 3. teema lopp ***

Teema 4: MAJAPIDAMISTOODE PLANEERIMINE

Peatiiki eesmark:
¢ selgitada majapidamistddde planeerimise sisu ja tahtsust;
e kirjeldada koristusplaani, koristusjuhendi, koristuse ajastandardi ja koristusnormi
sisu.

Planeeritavate koristustoode jaotus. Majutusettevotte rajamisel vdivad sisearhitektid
pakkuda valja kd&ikvdimalikke lahendusi majutus- ja Uldruumide sisustamiseks, ent

lahenduse otsustamise juures tuleks moelda ka sellele, kuidas kavandatud keskkonda
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tulevikus igapaevaselt koristama hakatakse. Mida, kui sageli, kuidas ja millisel ajal tuleb

vOi saab koristada — kdike seda tuleb majapidamistédde planeerimisel arvestada.

Majapidamistoode planeerimine tahendab suUstemaatilist tegevust majutusettevotte
ruumide puhtuse ja korrashoiu tagamiseks. Hasti planeeritud ja korraldatud koristust6od
annavad majutusettevottele majandusliku saastu ja jatavad ettevottest hea mulje. Tootaja
seisukohast aitab planeerimine valida digeid koristusmeetodeid, vahendada t6dokoormust
ning valtida tarbetut t66d. Naiteks kui igale majapidamistoole on planeeritud kindel aeg,
siis t66d ei kuhju ega pea kiirustama. Kui planeerimisega ei tegelda, voib see iga paev
tuua kaasa vigu, mis pingestavad t66dhkkonda, vahendavad t66 efektiivsust ja

suurendavad majapidamisosakonna kulusid.

Planeeritavad koristustood jagunevad jargnevalt:
e hoolduskoristus — kindla ajavahemiku tagant toimuv koristamine viisil, mille
maaratleb koristusjuhend;
e suurpuhastus — harva ja pohjalikult tehtav Uhekordne koristus, et saavutada
soovitud puhtuseaste, mida hoolduskoristusega ei saavuta.
Hoolduskoristuse hulka kuulub majutusettevéttes:
e perioodiline koristus — regulaarselt tehtav koristus, kuid harvemini kui iga paeyv;
e kontrollkoristus — nt koosolekuruumi korrastamine enne selle kasutamist;
e vahekoristus* — kulastaja toas tehtav koristus;
e |6ppkoristus — kulastaja loovutatud toas tehtav koristus.
* vahekoristuse stinonttimina on majutusettevotetes kasutusel ka paeva- ja ulekoristus.
Majapidamistodde planeerimine hdlmab jargmisi tegevusi:
e tehakse koristusplaan ja -nimekiri;
e koostatakse koristusjuhend;
e maaratakse koristuseks kuluv aeg;

e maaratakse vajalik tootajate arv.

Koristusplaan. Majapidamistédde planeerimist alustatakse koristusplaani ehk
majapidamisplaani koostamisest. = Tehakse  kindlaks = majutusettevotte koik
hoolduskoristust vajavad ruumid ja nende Kkoristusvajaduse sagedus kokkulepitud
perioodil (vt tabel 3). Et Ukski oluline t66 ei jadks Uheski ruumis tegemata, on soovitatav
koostada koristusnimekiri ehk mida igas ruumis tapsemalt on vaja puhastada, hooldada,

kontrollida ja korrastada. Naiteks toa hugieeniruumi koristusnimekiri: valamu ehk
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kraanikauss, valamulaud, joogiklaasid, WC-pott, potihari ja hoidik, peegel, dosaatorid,
seinad, lambid, poleeritavad pinnad, vann/duss, duSikardin, kanalisatsiooni trapp,
prugikast, pérand, uks, uksepiidad, uksekaepidemed.

Tabel 3. Majutusettevotte ruumide koristusplaani naide nadala 16ikes.

Koristuse Ruum Koristuse
Ruum vajadus vajadus
Hotelli fuajee Iga paev Tootajate s66giruum Iga paev
Vastuvotulett Iga paev Taara sorteerimisruum Iga paev
Vastuvotutdotajate tagaruum | Iga paev Tdotajate riietusruum — | lga paev
meestele

Pakihoid Iga paev Tootajate riietusruum — naistele | lga paev
Uldkasutatavad tualettruumid | Iga paev Tdotajate tualetid Iga paev
fuajees
Kulaliste suitsetamisruum Iga paev Too6tajate tagaruumide koridorid | Iga paev
Vastuvotujuhi ruum esmaspaev | Laod Kord

ast reedeni nadalas

Joonis 4. Naide koristusplaanis esindatud ruumidest vdi objektidest. Vasakult; fuajee,

uldkasutatav tualettruum, vastuvétulett (Allikas: autori erakogu).

Koristusjuhend. Jargnevalt koostatakse juba iga ruumi kohta tapsem koristusjuhend,
kus on kirjas koristustodde sagedus, kasutatavate meetodite, tarvikute ja ainete kirjeldus.
Koristusjuhendite koostamise eesmark on tagada majutusettevéttes koristustodde Uhtlane
kvaliteet ja kokkulepitud pdhimdtete jargimine. Koristusjuhend annab tootajale lihtsad ja
selged juhised, kui sageli, mida ja kuidas tal mingis ruumis koristades teha tuleb (vt tabel
3). lga ruumi koristusjuhendis maaratud koristusmeetodid Iahtuvad p&himdttest, et see
tagaks pinnakatete, sisustuse ja teenindaja tervise sailimise. Koristusmeetodid valitakse
konkreetse ruumi kui terviku puhtuse ja korrashoiu vajadusest lahtudes. Juhendis

maaratud koristustarvikute ja -ainete valik sdltuvad iga majutusettevotte eelistustest.

Tabel 4. Léppkoristuse juhendi ndide (osaline valjavote).
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Kui sageli? Mida teen? Kuidas?
Iga kord Jatan voodi tuulduma * yotan voodist kasutatud pesu;

* kontrollin madratsikatete ja voodikatete puhtust;
vajadusel saadan pesumajja pesemiseks;

* vaatan kattemadratsi alla ja voodi alla
kontrollimaks, et seal pole midagi uleliigset.

Iga kord Tldhjendan prigikastid | * eemaldan prigi koos prigikotiga;

* panen uue Uhekordse prugikoti;

* puhastan vajadusel prigikasti nii seest kui ka
valjast vaheniiskelt, kasutades Uldpindade
puhastamiseks mdeldud mikrokiudlappi
(kokkulepitud lapivarv: sinine) ja neutraalset
puhastusainet.

lga kord Puhastan televiisori * puhastan kuvari kuivalt puhta mikrokiust
klaasilapiga;

* puhastan vaheniiskelt muud osad neutraalse
puhastusaine ja sinise mikrokiudlapiga.

Vajadusel Pesen akna * kui terve aken ei vaja pesu, eemaldan
sérmejaljed vaheniiskelt;
* kasutan mikrokiust klaasilappi ja puhast vett.

Kord kuus Poleerin moobli * pihustan puhtale, kuivale pehmele lapile
modblipoleeri, kannan pinnale ja hddrun laikima.

Majutusruumi kohta koostatav koristusjuhend vdiks sisaldada ka kirjeldust, kuidas tuba
parast koristamist valja naeb. Naiteks iga toateenija ei saa ise otsustada, kuidas ta teeb
voodit, kuidas paigutab padjad voi kateratikud. Sellisel juhul ndeks majutusettevottes iga
tuba parast koristust erinev valja.

Toa koristusjuhendile vdib lisada ka ilmestavaid pilte, naiteks:
e kuidas peavad olema paigutatud vannitoas ettenahtud klienditarbed (Sampoon,

palsam, vannimuts, seep jms);

e millises asendis peab olema vannitoa pdrandakutte termostaat;

o millisel temperatuuril peab olema toa kuttestisteemi termostaat.

Joonis 5. Hugieeniruumi koristusjuhendis voib olla lisatud pilte, kuidas klienditarbeid ja

ratikuid nduetekohaselt paigutada (Allikas: autori erakogu).

Koristusjuhendi koostamine on vajalik seetbttu, et igal tddtajal voib olla puhtusest erinev

arusaam. Kui naiteks toateenijatele lihtsalt 6elda: ,Koristage tuba hasti!", siis voib iga
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tootaja seda erinevalt mdista. Kirjalik koristusjuhend tagab, et kdik toad oleks koristatud
uhtlase kvaliteediga. Seega voib koristusjuhendit nimetada ka koristusstandardiks.
Selle alusel vbib majapidamisjuht koostada toateenijate koristustoo hindamiskriteeriumid,
mille alusel hinnatakse koristuskvaliteeti ja antakse tagasisidet koristatud ruumis esinenud
puudustest. Mones hotellis rakendatakse toateenijate motiveerimiseks ka toa

koristuskvaliteedi hindamisele tuginevat lisatasu ststeemi.

Koristustoodeks vajaliku aja planeerimine. Majutusettevottes pakutakse erinevaid
teenuseid ja tegevusi kokkulepitud kellaaegadel. Naiteks hommikusdoki antakse
toopaeviti kella 7-10 ja puhkepaevadel kella 8-11. Majutusettevdtte teenustega seotud
kellaajad mdjutavad koristustddde ajalist planeerimist. Koristustood vdib jagada kaheks:

e kellaajalised koristustddd, mida saab teha kindlal ajal;

e ajaliselt piiramata koristustodd, mida saab teha vabalt valitud ajal.

Toode ajalisel planeerimisel jarjestatakse esmalt kellaajalised t66d ning seejarel
planeeritakse vabale ajale muud tegevused. Jargnevalt kasitletakse tdbaja planeerimist

majutus- ja tldruumide koristamise kohta eraldi.

Majutusruumide koristamist mdjutab ajaline piirang. Nii Eestis kui ka mujal maailmas
loovutavad hotellikllalised oma toad ja registreerivad end valja tavaliselt kell 12.
Saabuvate kulaliste sisseregistreerimine algab kell 14. Seega on ajavahemik kella 12—-14
kdige intensiivsem majutusruumide koristustoo aeg. Majutusettevdte voib kehtestada ka
hilisema sisseregistreerimisaja (naiteks kell 15 v&i 16), mis vdimaldab pingelist

téokoormust veidi hajutada.

Suures majutusettevottes voib toateenijate 166 olla korraldatud kahes vahetuses. Sel juhul
on hilisema (alustab parastidunal voi &htupoolikul) vahetuse toateenijate Ulesanne
tavaliselt:

e tubade koristamine;

¢ hilise valjaregistreerimisega tubade koristamine;

e vaid paevases kasutuses olnud tubade koristamine (st kilaline ei jaa 66bima);

e Kkulastaja erisoovide taitmine (nt lisapadja voi lisavoodi tuppaviimine);

e hommikul alustavale vahetusele hotellikarude taitmine;

e koristuslappide pesumasinas pesemine ja hommikusele vahetusele valmispanek;

e Ohtune toateenindus, kui hotell seda teenust pakub.
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Toateenijate t6daja ja -koormuse planeerimiseks on majutusettevotetes sageli maaratud
toakoristuse ajastandard vastavalt toa tuubile (vt. tabel 5). Koristamiseks mdeldud aja
arvutamisel arvestatakse toa mobleeritust, suurust jm tegureid. Toa vahekoristuseks

arvestatakse tavaliselt pool I6ppkoristuse ajast.

Tabel 5. Koristuse ajastandard toa tlubist soéltuvalt neljatarnihotelli naitel.

Loppkoristus Vahekoristus
Toa tlup
Standardtuba 30 minutit 15 minutit
Juuniorsviit 40 minutit 20 minutit
Sviit 1 tund 30 minutit
Presidendisviit 2 tundi 1 tund

Majutusruumide pidev kasutamine tingib aeg-ajalt vajaduse teha toas suurpuhastust. Kui
sageli toas suurpuhastust tehakse, soéltub Uldiselt hotelli taitumusest ehk tubade
kasutamise intensiivsusest, tavaliselt tehakse seda Uks kuni neli korda aastas. Kuna tuba
vOetakse suurpuhastuse ajaks mulgist maha, siis tehakse suurpuhastust madala
taitumusega perioodidel, et sel ajal tubade mugist saamatajaav tulu oleks voéimalikult

vaike.

Uldruumide koristusaja planeerimist mdjutab nende ruumide kasutusaeg. Naiteks, kui
majapidamisosakond vastutab restorani sdogisaali korrashoiu eest, saab seda koristada
varahommikul enne hommikusddgi serveerimist voi hilisdhtul/66sel parast restorani
sulgemist. ToOpaeva jooksul on Kkellaajaline t66 naiteks soogisaali koristamine

hommikus6ogi Idppemise jarel ja enne restorani avamist.

Kuna mitmeid kliendipiirkondi pole vdimalik paeval kulastajaid segamata pdhjalikumalt
koristada, vdidakse uldruume hooldada ka 60siti. Naiteks koristatakse 00siti pdhjalikumalt
fuajeed ja treppe vOi puhastatakse kohti, milleni jbudmiseks on vaja kasutada redelit (nt
laelambid, ventilatsiooniavad). Seega vdib majutusettevotte Gldruumide hoolduskoristus

toimuda 66paevaringselt.

Uldruumides on levinud perioodilise koristuse rakendamine. lgaks paevaks on lisatédna
maaratud konkreetse piirkonna pdhjalikum koristamine, naiteks: esmaspaeval puhastab
uldkoristaja treppi ja tootajate garderoobi, teisipdaeval Uldkasutatavaid tualettruume ja
personali lifti, kolmapaeval restorani ja juhtkonna kontoriruume jne. Teine vbéimalus on, et
iga paeva lisato0 on jaotatud erinevate pindade jargi, naiteks: seinte pesemine,

radiaatorite  puhastus, metallpindade puhastus, laevalgustite puhastus jms.
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Laiaulatuslikumad suurpuhastustood uldruumides (nt vaipkattega pdrandate pesu)
planeeritakse Uldjuhul madalhooajale ja kdrghooajal tehakse seda pigem erandina voi

vajadusel.

Vajalike t66tajate arvu mairamine. Uldruumide koristajaid peab uldjuhul iga paev to6l
olema Uhepalju, sest vaatamata majutusettevotte taitumusele tuleb Gldruume iga paev
koristada. Toateenijate arvu planeerimine on aga keerukam, sest tavaliselt on t66 maht
iga paev erinev. Tubade koristustodde mahtu ja seega tOotajate arvu planeerimist
mdjutavad jargmised tegurid:

e tubade koguarv ehk kui palju tube on paevas vaja maksimaalselt koristada;

e taitumus ehk kui palju tube on vaja iga paev koristada;

e 00bimise kestus — vahekoristusele kulub toateenijal vahem, I6ppkoristusele rohkem

aega.

Toateenijate toograafik koostatakse vastavalt hotelli taitumuse infole. Kdrgema
taitumusega paevadel on vaja todle planeerida rohkem, madalama taitumusega paeval
vahem tootajaid. Peale toateenijate pdhikoosseisu voib majutusettevdte kasutada
lisatd6jdudu — toateenijate abisid. Kuna hotelli taitumus vdib muutuda (majutustellimusi
lisandub vdi tuhistatakse), tuleb moénikord juba planeeritud kuu tédgraafikus jooksvalt ka

muudatusi teha.

Toateenijate arvu kavandamiseks paeva ldikes on vaja maarata koristusnorm ehk kui
palju tube peab toateenija Uhe todpaeva jooksul koristada jdudma. Sellise normi
maaramine ei ole kohustuslik, kuid majutusettevdtetes Usna levinud. Koristusnorm voib
olla igas ettevdtetes erinev, kuid jaab tavaliselt vahemikku 8—20 tuba. Koristusnormi
mahtu mojutavad tubade suurus ja sisustus; hotelli teenindustase; koristusstandardiga

kehtestatud nduded jms tegurid.

Koristusnorm maaratakse tavaliselt standardtoa alusel. Kui majutusettevottes on lisaks
erineva suuruse ja tasemega toad, kasutatakse paevatod koormuse diglaseks
arvestuseks nn punktisusteemi, naiteks: standardtuba on 1 punkt, suurema ariklassituba
1,5 punkti ja sviit 2 punkti. See tahendab, et kui toateenija peab sviiti koristama,
arvestatakse see Umber nii, nagu oleks ta normi jargi kaks standardtuba koristanud.
Koristusnorm voib olla piiritletud ka 16pp- ja vahekoristuste arvuga. Naiteks on Uhes
hotellis toateenija koristusnormiks 12 16pp- ja 6 paevakoristust, teises hotellis 14 16pp- ja 6

paevakoristust vajavat tuba.
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Toateenijate toograafiku koostamisel lahtub majapidamisjuht jargnevast:
e milline on toateenija koristusnorm;
e kui palju tube hotelli taitumustasemest lahtuvalt on vaja iga paev koristada;
o millisel kellaajal kulalised eeldatavalt saabuvad voi lahkuvad (nt kas mingil kindlal

kellaajal saabub suur rGthm vms).

Kindlasti esineb paevi, kui majutusettevottes ei ole nii palju tube Uhe toateenija kohta
koristada, kui norm ette naeb. Sel juhul antakse toateenijale lisatlesandeid. Samuti vdib
olla tddpaevi, kui toateenija koristab normist vahem tube, kuid samal ajal on t66l rohkem
inimesi. Selle pdhjus on tavaliselt see, et etteantud ajaks peab korraga koristatud olema
suur hulk tube. Ukskéik millist toateenijate td6koormuse arvestust rakendatakse, peaks
see olema paindlik. Naiteks tuleks arvestada, millisesse seisu kulaline on toa jatnud ja kui

palju lisaaega vaga segamini ja maardunud toa koristamiseks kulub.

Majutusettevote voib tubade suurpuhastust korraldada erinevalt. Enamasti rakendatakse
selleks kolme viisi:

e igapaevase tubade hoolduskoristuse ajal puhastatakse Uht osa podhjalikumalt.
Naiteks esmaspaeval koristatakse pdhjalikult vannitube, teisipaeval puhastatakse
aknaid, kolmapaeval pdérandaid, neljapaeval madratseid, tekstiile ja mooblit, reedel
voetakse Ulemistelt tasapindadelt tolmu jne;

e tehakse nn Uhe toa kaupa ehk toateenija teeb suurpuhastust Uhes toas otsast
I6puni ja see planeeritakse tdopaeva koristusnormi osana;

e puhastatakse korraga palju ruume. Naiteks on suurpuhastuseks suletud terve

hotelli korrus ja toateenijad on kogu té6paeva suurpuhastusega hdivatud.

Majapidamistodde juht on planeerinud alluvate t66 hasti, kui tdopaeva algul on kdigile
selge, millega keegi hakkab tegelema. Tempo voib olla paris Kiire ja t66d tuleb korraldada
nii, et tegeldakse kdige vajalikumate asjadega ja seejuures ei jaeta midagi pooleli. Vaga
tahtis on teada, millega keegi hetkel tegeleb ja kui vajalik see t66 kiirel perioodil on. Vib
tulla ette olukordi, kui on vaja keegi kiiresti monele teisele t6dle suunata (naiteks moni
kilastaja soovib midagi tuppa vms). Lisaks tuleb jalgida erinevate t66tajate tédkoormust

ja putda seda maksimaalselt Uhtlustada.

Igapaevase majapidamistdd osana tuleb veel korraldada jargmised peamised protsessid
ja tugiteenused: info liikumine, vajalike koristustarvikute ja -ainete olemasolu, pesuga

seonduv logistika, kulastajatarvete olemasolu ning kokkukogutud prugi ja taara liikumine.
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*** 4, teema lopp ***

Teema 5: MAJAPIDAMISOSAKONNA VARAD

Peatiiki eesmark:

kirjeldada majapidamisosakonna varade sisu ja jaotust;
selgitada majapidamisosakonna varade planeerimist eelarves:
kirjeldada majapidamisosakonna ladude sisu;

selgitada pesulao inventuuri eesmarki ja pohimdtteid.

Majapidamisosakonna halduses olevad varad saab jagada kahte suuremasse

kategooriasse: pdhivara ja kaibevara. Jargnevalt kirjeldatakse mdélema sisu pikemailt.

Pohivara moodustavad pikema elueaga ehk tavaliselt Ule aasta kestvad varad. Hinnalt
uletab nende maksumus tavaliselt 100 eurot. Tegemist on siiski varaga, mis kulub ehk

raamatupidamislikult on need varad, mille puhul arvestatakse iga-aastast amortisatsiooni.

Pdhivara saab sisult omakorda jagada kolme kategooriasse: (vt tabel 6). Esimene
kategooria sisaldab majutusettevdtte majutus-, Gld- ja tddtajate ruumides olevat mooblit
ning vaikeesemeid ja seadmeid. Siia kuuluvad tavaliselt 5-7 aastase elueaga varad,
naiteks voodid, maalid, televiisorid nii majutusruumides, avalikes Uldruumides ja tootajate

ruumides.

Teine kategooria sisaldab majutusruumis kasutatavaid tekstile ja tekstiilkattega
vooditarbeid. Voodipesu ja ratikud nende alla aga ei kuulu. Nende elueaks arvestatakse

tavaliselt 3-5 aastat, naiteks kardinad, padjad, voodikatted jms.

Kolmanda kategooria moodustavad majapidamistdds kasutatavad seadmed ja masinad.
Nendeks on raskemad, liigutatavad seadmed ja masinad mida kasutatakse tddvahendite /
voodipesu / ratikute transportimiseks ja koristustdoks. Nende elueaks arvestatakse

tavaliselt 3-7 aastat, naiteks hotellikarud, tolmuimejad, pérandahooldusmasinad, jms.

Tabel 6. Majapidamisosakonna p&hivara kolmeosaline jaotus.

Moobel, viikeesemed ja Tekstiilid Seadmed ja masinad
seadmed,
*Mébbel: Voodikate, koristuskoryv,
kapp, voodi ,seelik®, hotellikaru,
voodi karkass / madrats, madratsikate, pesumaja seadmed,
tool, kattemadrats, tolmuimeja,

38




C:)ppekava: Turismi- ja hotelliettevotlus
Oppeaine: Majapidamistdo juhtimine

Tartu Ulikool, Parnu kolledz
Tiina Tamm, 2013

sahtlikapp,

diivan / kuSett,
laud,

kummut,

66kapp,

tootajate riidekapp,
jms.

*véikeesemed ja -seadmed:

kohvrialus,
peegel,
maalid, pildid,
kellraadio,
seif,
minibaar,
telefon,
televiisor,
lamp,
veekeetja,
foon,

jms.

tekk, padi,
pimendavad kardinad,
kerged kardinad,

tekstiilist duSikardinad.

veeimur,
aurupuhastusmasin,
porandahooldusmasin,
kombineeritud
pbrandapesumasin,
trepipesumasin,
surveloputusmasin,
jms.

Joonis 6. Naiteid majapidamisosakonna eri liiki pdhivarast (Allikas: autori erakogu).

Kaibevara moodustavad esemed ja tddvahendeid ehk koristustarvikud, mida vajatakse

igapaevaseks koristustdooks ning mille kogus ja vajadus soéltub kulastajate arvust ehk

taitumustasemest.

Kaibevara saab liigitada neljaks:

a) koristusained ja -tarvikud;

b) voodipesu, ratikud, hommikumantlid jms;

c) klienditarbed;

d) majapidamisosakonna tootajate vormirdivad.

Kaibevara alla kuuluvaid klienditarbed saab jagada kaheks:
a) korduvkasutuses olevad klienditarbed — riidepuud, sildid ,Palun koristada / Mitte

segada”, joogiklaasid, piiblid, riideharjad, avajad jne.
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b) Uhekordseks kasutamiseks mdeldud klienditarbed (vt tabel 7).

Tabel 7. Valik Ghekordseid klienditarbeid majutusruumis.

Toas Hugieeniruumis
Kohv / tee, kirjapaber, éampoon, kiuneviil,
maiustused, umbrik, dusigeel, suuloputusvesi,
pesukott, omblustarbed, vannisool, meigieemalduse
pesupesemise kingalusikas, kehakreem, padjakesed,
hinnakiri, kingapuhastussvamm, | juuksepalsam, hdgieenitarbed
markmepaber, Uhekordsed sussid. salvratikud, (hambahari, -pasta,
kirjutusvahend, vannimduts, habemeajamistarbed.

(Allikas:

autori erakogu).

Varade planeerimine majapidamisosakonna eelarves. Majapidamisosakonna
tegevusteks vajalik eelarve koostatakse tavaliselt kalendriaasta I6ikes, kui ettevdttes ei
ole kokku lepitud teisiti. Eeltoodult jagunesid majapidamisosakonna varad kaheks -
pdhivara ja kaibevara. Varade sisu ja nende kulu erinevusest tulenevalt koostatakse kaks

eelarvet.

Esmalt kasitleme pdhivara ehk kapitalikulusid sisaldavat eelarvet. Péhivara kulueelarvet
on usna lihtne koostada. See sisaldab kulusid, mis on vajalikud uue pdhivara
soetamiseks — moobel, vaikeesemed ja seadmed (vt tabel 8). Pdhivarade kulu
planeerimine ei séltu teistest majutusettevotte tegevustest vdi eelarveaasta planeeritavast
taitumusest.

Tabel 8. Majapidamisosakonna pdhivara eelarve naidis.

Pdhivara nimetus Kogus Hind Kokku
Tugitool 2 100.- 200.-
Madrats 160 x 200 4 200.- 800.-
Tolmuimeja 1 300.- 300.-
jne

Kulud kokku: XXX . -

Kaibevara sisaldava eelarve koostamisel lahtutakse asjaolust, milliseks on planeeritud

majutusettevotte taitumus antud eelarveaastal ehk selle pdhjal arvutatav tulu tubade
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mudgist. Seega sOltub kaibevara eelarve igapaevasest majutusruumide mudgist. Seda
pdhjusel, et koristusainete, pesu, klienditarvete jms kulu mdjutab majutusruumide muaugi

mabht.

Naiteks majutusettevote eeldab, et majutusruumis kasutatavate Kklienditarvete kulu
moodustavad tubade muudgitulust maksimaalset 1,2%. Séltuvalt muugitulust arvestatakse
eelarves klienditarvetele kuluv summa. Naiteks muugitulu kuus on 30 000 eurot. Sellisel
juhul planeeritakse klienditarvete kuluks 360 eurot (summa arvutuskaik: 30 000 x 0,012
ehk 1,2%).

Kaibevarasid on erinevaid ja nende kulu protsent voib erineda vastavalt liigile (vt tabel 9).
Kulu protsendi maaramisel arvestatakse tavaliselt varasema kogemusega, vara kvaliteedi
ja vatsupidavusega jms.

Tabel 9. Valjavote majapidamisosakonna kaibevara planeerimise eelarvest juulikuu naitel.

Kaibevarade eelarve uihe kuu Ioikes
Tulud Summa/ eur Protsent, %
Tubade madgitulu 240 000 100 %
Kulud Summa/ eur Protsent, %
Koristusained 480 0,2
Rikutud pesu 1200 0,5
Klienditarbed 2880 1,2
jne

Vara ladustamine. Séltuvalt majutusettevotte suurusest ja pakutavatest teenustest voib
igas ettevodttes olla veidi erinev majapidamistddga seotud ladude susteem, kuid Uldised
pdhimobtted on samad. Majapidamisosakonna laod saab jaotada jargmiselt:

e Uldladu;

e pesuladu;

e koristuskarude, -masinate ja -tarvikute ning kulastajale laenutatavate esemete

ladu;

e kasutatud pesu ladu;

e Kklienditarvete ladu;

e minibaari ladu;

e taaraladu.
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Peale nimetatud ladude vdib olla majutusettevottes omaette ruum seinale kinnitatud
dosaatorsusteemiga, mis doseerib automaatselt erinevaid koristusaineid. Eraldi ruumi

puudumisel vdib see olla uhendatud koristustarvikute laoga.

Sobiv laoruum arvestab hoiustatava vara nduetega, on kuiv ja ventileeritav. Ventilatsiooni
tagamiseks peavad riiulid olema maast vahemalt 10 cm kérgusel. Samuti vdimaldab
selline vahe lao pdrandapinda puhastada. Aeguva vara puhul tuleb rakendada ladude

riiulitel sisteemi, kus vanemad tooted on eespool ja uuemad tagapool.
Jargnevalt tutvustatakse eri ladude sisu:

Uldlattu paaseb tavaliselt vaid majapidamisjuht. Seal hoiustatakse Kkoristusaineid, -
tarvikuid, klienditarbeid, varutekstiile (voodikatted, kardinad), dosaatorites kasutatavaid
aineid (nt vedelseebid) ning hoiustatakse kulastaja poolt tubadesse unustatud isiklikke

asju. Sageli taidab majapidamisjuhi kontor voi té6ruum osaliselt ka lao funktsiooni.

Pesulaos hoitakse tavaliselt majutusruumi koristamiseks vajalikku pesu ja ratikuid, ka
hommikumantleid, beebivoodipesu, lastele mdeldud erikujundusega voodipesu, tekke,
patju, madratseid ja lisavoodeid. Sobiv pesulao ruum on kuiv ja hea ventilatsiooniga.
Riiulid peavad olema sileda pinnaga, et need ei pdhjustaks pesu liigutamisel rebenemist
vdi muul moel rikkumist. Riiuleid peab olema piisavalt, et erinevaid pesuesemeid eraldi

mahutada.

Vaikemajutusettevotted voivad vajaminevat pesu ja klienditarbeid eraldi laoruumi asemel

ladustada koridoris asuvates kappides.

Suur hulk tubade koristamiseks vajaminevast pesust on Uldiselt pidevas liikumises:
kasutatud pesu kogutakse kokku, sorteeritakse ja saadetakse pesumajja. Pesumajast
saabunud puhas pesu viiakse lattu ja sealt edasi toateenija hotellikarudele vai korrustel

asuvatesse vaheladudesse ja sealt uuesti tuppa.

Koristusvahendite laos asuvad koristuskarud, -tarvikud ja -masinad, majapidamispaber,
salvratikuid, WC-paber jms. Tavaliselt hoiustatakse seal ka kilastajale tuppa

laenutatavaid vahendeid — triikkrauad, triikimislauad, veekeetjad, laste pissipotid jms.

Kasutatud pesu lattu kogutakse tubadest aravoetud pesu ja sealt saadetakse see edasi

pesumajja. Seal hoitakse vahel ka rikutud ehk mahakantud pesu.

Klienditarvete laos seisavad toas vajaminevad nii uhekordsed kui ka korduvkasutusega

klienditarbed (pudeliavajad, markmepaber, infomaterjalid, higieenitarbed jms).
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Minibaari laos hoitakse minibaaris pakutavaid tooteid ja minibaari hinnakirju. Sinna

kogutakse ka minibaarist leitud rikutud vai sailimisaja Uletanud tooted.

Taaralattu kogutakse vobi seal sorteeritakse tubadest kogutud taara, naiteks
plastikpudelid, plekkpurgid, klaaspudelid, paber. Sorteeritud taara viiakse edasi

vastavatesse konteineritesse.

Kui vaikemajutusettevottes asuvad laod Uhel korrusel, siis suuremates hotellides on t66
paremaks logistiliseks korraldamiseks vahelaod igal korrusel. Korrusel vdib olla
vaheladusid Uks vdi mitu. Kui korrusel on Uks vaheladu, on see on enamasti jagatud nn
osadeks ja kdik vajalikud asjad on Uhes ruumis. Vaheladude taiendamise eest vastutab

toateenija voi mdni selleks maaratud isik.

Eesti hotellides, kus on vahelaod, on levinud kaks erinevat susteemi:
e iga korruse ladu vbi laod sisaldavad kdike koristamiseks ja teenindamiseks
vajalikku, arvestades tubade arvu ja tilpe antud korrusel;
e igal korrusel on pesuladu ja ka Uks erineva sisuga ladu (nt Uhel korrusel on

minibaari kaup, teisel puhtad klaasid, kolmandal klienditarbed jne).

Ladude arv ja jaotus voib majutusettevotetes olla erinev, kuid ladustamist vajavate
tarvikute ja tarvete sisu on suuresti sama. Erinevus on sageli vaid mahus (nt kas ja
milliseid toateenija karusid kasutatakse, kas ja kui palju on klienditarbeid tubades, mida

kulalisele tuppa laenutatakse jne).

Majapidamisosakonna ladudes jalgib, taiendab ja inventeerib kaubavarusid tavaliselt
majapidamisjuht ja/voi vanemtoateenija. Kaubavarude hindamisel ja tellimisvajaduse
maaramisel arvestatakse naiteks eeloleva perioodi taitumust (nt kas klienditarbeid jatkuks
koigile saabujatele), kauba tarneaja pikkust (kui kaua votab aega kauba kohalejdudmine)
jms tegureid. Kauba tellimisel peaks arvestama vaikese varuga, kuid liigseid varusid ei ole
otstarbekas soetada. Uleliigsena loas riiulitel seisvat kaibevara véib vaadelda kui

ebaotstarbekalt riiulile ladustatud raha.

Suurmajutusettevottes, kus on eraldi struktuuriksusena ostuosakond ja ostujuhi
ametikoht, esitab majapidamisjuht talle kogu vajamineva kauba tellimisinfo. Ostujuht tellib
soovitud kauba majutusettevdtte Uldlattu, kust see liigub edasi majapidamisosakonda.
Vaiksemates majutusettevottes suhtlevad majapidamisjuhid otse tarnijatega ja esitavad

neile ise vajamineva kaubatellimused .
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Vara inventuur. Pdhivara inventeeritakse kord aastas. Kas ja kui sageli kaibevara
inventeeritakse, séltub iga majutusettevotte tookorraldusest. Kaibevara inventeeritakse
vahemalt kord aastas voi kokkulepitud intervalli tagant, naiteks igakuiselt voi vastavalt

vajadusele.

Tavaparane on, et minibaari lao inventuuri tehakse kord kuus. Pesulao inventuuri tehakse
Eesti majutusettevbtete naitel Uks kuni neli korda aastas vdi iga kuu. Viimast tavaliselt
juhul, kui ilmnevad suured pesukaod. Klienditarvetest inventeeritakse tavaliselt
korduvkasutuses olevad esemed. Uhekordseks kasutamiseks méeldud klienditarbeid

tavaliselt ei inventeerita, kui ettevottes ei ole kokku lepitud teisiti.

Pesulao inventuuri tehakse tavaliselt toopaeva 16pus, kui tubade koristamine on 16ppenud
ja kokkukogutud kasutatud pesu hulk teada. Pesu loetakse Ule kdigis kohtades, kus see
majutusettevottes vdib paikneda: pesulaos, tubades, korruste vahelaos voi pesukappides,
pesumajas, pesu sorteerimisruumis, hotellikdrudes. Kui iga erinevat liiki ja suurusega
pesuese on kokku loetud, arvutatakse iga pesueseme summaarne kogus. Saadud
kogusele arvatakse juurde perioodi jooksul mahakantud pesu hulk, kui on uut pesu juurde
ostetud, siis see kogus lahutatakse ning saadud tulemust vdrreldakse eelmise inventuuri

I6ppseisuga. Jargnevalt on toodud pesuinventuuri arvestuslehe naidis:

Majapidamisosakonna pesu inventuur

Kuupaev:

Inventuuri tegija nimi:

Esemenr*: |1 |2 |3 (4|56 |7 |89

Eeldatav inventuuri tulem

1. Eelmise inventuuri (kuupaev) jaak

2. Juurde ostetud kogus

3. Kokku (read 1. ja 2.)

4. Mahakantud esmete kogus

5. Loplik kogusumma (read 3.- 4.)

Tegelik inventuuri tulem

6. Jaak majutusruumis

7. Jaak pesumajas

8. Jaak pesulaos

9. Jaak korruste vahelaos

10. Jaak hotellikarudes

11. Jaak ...

12. Kokku (read 6.-11.)

13. Vaéimalik puudujaak (rida 5. ja 12. vahe)
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Eseme nr vdivad olla jargmised: 1 — padjapudr, 2 — kitsas voodilina, 3- lai voodilina, 4-
kitsas tekikott, 5- lai tekikott, 6- kateratik, 7- vannilina, 8 — jalaratik, 9- hommikumantel.

Pesuinventuuri tulemuse pdhjal otsustatakse, kas allesolev kogus on igapaevaseks

tubade teenindamiseks piisav vdi on vaja pesuvarusid taiendada.

*** 5. teema lopp ***

Teema 6: MAJAPIDAMISTOO KVALITEET

Peatiiki eesmark:
¢ selgitada majapidamistdd kvaliteedi tahtsust;
e Kkirjeldada, kuidas majapidamisto6 kvaliteeti hinnatakse;
¢ tuua naiteid toateenija t66 kvaliteedi hindamiskriteeriumitest.

Koik majutusettevottes majapidamistdoga seotud tootajad on klienditeenindajad, kelle
ulesanne on teha t66d, mis vastaks kulaliste ootustele ja vajadustele. Nad annavad iga
paev oma panuse, et klient saaks meeldiva kilastuskogemuse. Naiteks kui on vaja, viib
ka majapidamisjuht kulalise tuppa soovitud triikimislaua ja triikraua vdi abistab

koristustoos.

lga tddpaev on majutusettevottes erinev. Uks paev on véga kiire, aga teine rahulikum ja
koristustodd on vahem. Vaatamata sellele, et td0koormus on erinev, tuleb iga paev

kulalisele pakkuda kvaliteetselt koristatud majutuskeskkonda.

Kvaliteet ei tahenda luksust voi kdrgklassi, see on oluline igas majutusettevottes ja iga
kilastaja jaoks. Kvaliteeti tuleb modista, planeerida ja teadlikult tegutseda selle
saavutamiseks ja parendamiseks. Kvaliteetne majapidamistdé on Uheks eelduseks, et
kUlastajad sooviksid majutusettevottesse tulla, seal 66bida ja vahendada tuttavatele oma

positiivseid kogemusi.

Kulastaja tajub majapidamistdd kvaliteeti selle jargi, mida ta naeb — naiteks voodipesu on
puhas ja terve, ratikud on korrektselt asetatud, prigikastid puhtad ja tlhjendatud.
Samamoodi mojutab kilastaja hinnangut see, kuidas teda teenindatakse —kui

kulalislahked ja sébralikud on teenindajad.

Majapidamistod kvaliteedi jalgimise ja hindamise eesmargid on:
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e leida vbéimalikud kvaliteedivead enne, kui need leiab kulaline;
e innustada tootajaid kvaliteeti vaartustama ja tunnustada kvaliteetse 160 tegijaid.
Naiteks  majutusruumide  koristuskvaliteedi  hindamine vdib olla osa

majapidamisosakonna tdotajate motivatsiooni- ja tasustamissusteemist.

Et kulastajale oleks tagatud majutusettevotte lubatud kvaliteeditase, tuleb iga paev

majapidamistod kvaliteeti jalgida (kontrollida) ja vajadusel parandada.

Majutusettevottes kvaliteedi jalgijad ja hindajad jagunevad kaheks:
o ettevottevalised (naiteks kulalised, testkliendid);

o ettevdtte oma tootajad.

Kllalise hinnangut teenusele kusitakse sageli Kkirjalikult (naiteks tagasisideankeet
hotellitoas vdi kuilastusjargselt elektrooniliselt saadetav kisimustik) vdi tehakse seda
suuliselt (naiteks hotelli vastuvdtus). Testkliendile antakse eelnevalt hindamisjuhis, mille
pdhjal ta koostab majutusettevéttele kirjaliku anallusi. Ettevotte oma tootajatest  voib
jalgijla ja hindaja olla naiteks toateenija ise (hindab enda vdi kolleegide t66d),

majapidamistod juht voi mdne muu osakonna téodtaja (naditeks vastuvotujuht, madgijuht).

Parast koristamist hindab oma t66d ka toateenija ise. Jargnevalt moni kriteerium, mille

jargi seda teha.

Parast I6ppkoristust on toas:
e puhas ja varske 6hk;
e tUhi ja puhas uue prugikotiga prugikast;
¢ vahetatud voodipesu on puhas ja terve ning voodi korrastatud vastavalt nduetele;
e koik pinnad tolmuvabad, puhtad ja kuivad;
e kapid ja sahtli puhtad,;
e klienditarbed asetatud vastavalt nduetele;
¢ elektriseadmed kontrollitud ja tookorras;
e aknad puhtad ja kardinad korrastatud;
e podrand puhas ja kuiv;
e uks puhas ja kuiv;
e ainult toas ettenahtud asjad (uleligne ehk eelmise kulastaja tuppa unustatud

esemed voi toas lisateenusena kasutatud inventar on &ra viidud).

Hugieenruumis on parast I6ppkoristust:
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e tuhi ja puhas uue prugikotiga prugikast;

e peeglid puhtad ja kuivad;

e valamu, kraan ja tualettlaud puhtad ja kuivad;

e seinad puhtad ja kuivad,;

e dusinurga seinad/kardin vdi vann puhtad ja kuivad;

e vajalikud pinnad poleeritud;

e WC-pott puhas ja kuiv;

e WC-paber hoidikul ja tagavararull(id) kokkulepitud kohas;
e hugieenikotid vastavas hoidikus;

¢ klienditarbed nduetekohaselt paigutatud,;

e ratikud korrektselt ja nduetekohaselt paigutatud,;

¢ hambaharjaklaasid puhtad ja kuivad ning diges kohas;
e podrand puhas ja kuiv;

e uks puhas ja kuiv.

Kvaliteetse koristustod ehk puhtuse eelduseks on tootaja teadmised, oskused ja hoiak
oma to0 suhtes. Tootaja peab naiteks oskama valida optimaalse koristusmeetodi séltuvalt

pindadel olevast mustusest ja jargima aseptilise t66 pohimdotteid.

Tubade koristuskiirus soltub sageli td0oskustest. Seetdttu on vaja todtajaid aeg-ajalt
koolitada. Majapidamisjuhi tagasiside tootajale peab olema pdhjendatud ja médndusteta.
Naiteks kui majapidamisjuht naeb, et lapp on kasutuses voltimata, siis ta parandab

tootajat, naidates, kuidas seda teha ja selgitab, miks on see vajalik.

Toateenija t66 hindamise kriteeriumid vdivad sisaldada jargmist:
¢ isiklik hugieen ja vormirdivad vastavad nduetele;
e hotellikdaru on komplekteeritud kdige vajalikuga (puuduvad tarvikud ei pdhjusta
to0seisakut ega liigset ajakulu);
e kasutab aseptilisi toovotteid;
e kasutab ergonoomilisi to6vétteid, mis sadastavad aega;
e koristab toa ettenahtud ajaga (ajastandardist kinnipidamine);
e tunneb koristusaineid ja oskab pdhjendada nende kasutamist;
e ei kasuta toovotteid ega koristusaineid, mis vdivad kahjustada pindu ja oma tervist;
e puhastab toas kdik pinnad, sealhulgas olulised puutepinnad;

e kasutab td0aega ratsionaalselt.
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Majapidamisjuhi vdi vahetuse vanema Uks tooulesanne on iga paev koristustdoo kvaliteeti
jalgida. Tunnustamise korval peab majapidamistod korraldaja tahelepanu juhtima
toateenija t60s esinenud vigadele. Kui tema seda ei tee, voib kulaline kdénelda vigadest

naiteks majutusettevétte juhile voi avalikus Interneti-ruumis.

Mdnes ettevottes koostab majapidamisjuht kdigile osakonna tootajatele koristustoo
kvaliteedi hindamise kriteeriumid. Majutusruumi hindamisel on levinud kontroll-lehe
kasutamine, kus on kirjas toas ja hulgieeniruumis hinnatavad tegurid. Kvaliteedivea
leidmisel tehakse lehele marge. Iga ettevdtte otsustab ise, kuidas vigadest toateenijat

teavitada voi kas kutsuda ta vigu parandama.

Majutusruumi koristustoo kvaliteedi hindamisel kasutatava kontroll-lehe naidis:

Kuupiev: Toa numbrid
Voimalikud kvaliteedivead
Toas:
1. Aknakardinad korratud / maardunud
2. Aknaklaasid maardunud
3. Prigikast tihjendamata / maardunud
4. Toas eelmise kilalise praht
5. Joogiklaasid maardunud / puudu
6. Voodipesu maardunud voi katkine
7. Voodikatted maardunud
8. Voodid korratud
9. Voodialused tolmused

10. Peegel puhastamata

11. Minibaar maardunud / puudub hinnakiri

12. Kohviaparaat maardunud

13. Tolm teleril

14. Tolm aknalaudadel

15. Tolm vaéi plekid laual

16. Tolm vai plekid muudel pindadel

17. Infokaust korrastamata / maardunud / kortsus

18. Termostaat reguleerimata

19. Kapis riidepuud korrastamata / erinevad / puudu

20. Klienditarbed korratud / puudu / vales kohas

21. Lambid ei toota / tolmused / maardunud

22. Miniseif maardunud / uks ei ole avatud seisus

23. Telefon maardunud

24. TV pult maardunud / vales kohas

25. Toateenija tervituskaart puudub

26. Seinad maardunud

27. Triikimislaud ja -raud maardunud

28. Lalitid maardunud

29. Uksed maardunud

Hugieeniruumis:

30. Kateratid voi hommikumantlid korratud / puuduvad /
maardunud
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31. Klaasid maardunud / puudu

32. Prlgikast tihjendamata / maardunud

33. WC pott maardunud

34. Trapp puhastamata

35. Dosaatorid taitmata / maardunud

36. Pérand maardunud / praht / liiv

37. DuSinurga uks v6i kardin maardunud/ marg

38. Seinad maardunud / marg

39. Valamu voi selle Umbrus maardunud / karvad

40. Nikkelpinnad (kraan, dusSi otsik) maardunud

41. Peegel maardunud / marg

42. Ratikud korratult / vale asukoht / maardunud

43. Klienditarbed korratud / puudu / vales kohas

44. WC hari ja harjatopsik maardunud

45. WC paber puudu / rull vaike

46. Tolm pindadel

47. Porand maardunud / karvad

48. Lulitid maardunud

49, Uksed maardunud

Muu:

50. Toovahendid, karu korratud / mustad

Tuleb meeles pidada, et kui ka majutusettevottes on maaratud majapidamistoo kvaliteedi
hindamise kriteeriumid ja toimib jalgimissusteem, siis |6pliku ja kdige olulisema hinnangu

majapidamistodle annab siiski kulastaja.

Kui majutusettevdte tellib igapdevast koristustédéd (majutus- ja/véi Uldruumides)
valjastpoolt, tuleb ka teenusepakkujat informeerida kehtivatest vbi ootusparastest
kvaliteedinbuetest. Seda pdhjusel, et kulalisele on kdik majutusettevottes nahtud téotajad

selle esindajad ja maine kujundajad.

*** 6. teema lopp ***
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