RUTINER (kvalité)

Sarohus AB

RUTINER FOR ATT SAKERSTALLA BESTALLARENS KRAV

Under anbudsprocessen gar vi noggrant igenom bestéllarens krav och sakerstéller att
Sarohus, som leverantor, har kapacitet att tillgodose dessa. Vart mal med
kvalitetsarbetet pa Sarohus ar att skapa ndjda kunder. Vi stravar efter att vart namn ska
vara synonymt med hdg kvalitet nar det galler personal, produkter/tjanster och
kundservice.

Var personal har utvecklat val inarbetade rutiner och arbetsmetoder genom 45 ars
erfarenhet av att arbeta med motes- och konferensbokningar.

HOTELLETS RUTINER FOR SAMTLIGA 3 PUNKTER NEDAN

RUTINER FOR HANTERING AV AVVIKELSER, REKLAMATIONER OCH KLAGOMAL
RUTINER FOR ATT IDENTIFIERA ORSAKERNA TILL AVVIKELSER, REKLAMATIONER OCH KLAGOMAL
RUTINER FOR FOREBYGGANDE OCH KORRIGERANDE ATGARDER.

Under vistelsen Med 6ver 45 ars erfarenhet har var personal utvecklat effektiva rutiner
och arbetsmetoder. Om det uppstar problem under vistelsen finns var personal alltid till
hands for att snabbt och effektivt hjalpa till att l6sa situationen till kundens belatenhet.

Efter vistelsen - Ansvar for kundnéjdhet | receptionen finns en ansvarig med fokus pa
kundnojdhet. Denna person hanterar gastenkater och kundmail samt évervakar
omdomen online. Hen svarar pa gasternas fragor, informerar berérda avdelningar och
vidtar atgarder omgaende néar det ar mojligt. Varje manad sammanstélls omdémena i en
rapport som delas med ledningen och avdelningschefer, vilket sdkerstaller att
informationen nar alla nivader inom organisationen.

Personal - Digital plattform Sar6hus anvander en molnbaserad digital plattform for att
kommunicera med fastighetsskotare och lokalvardare. Denna plattform mojliggor en
effektiv arbetsfordelning dar uppgifter kategoriseras efter prioritet: HOG, MEDEL och
LAG. Personal kan snabbt agera och registrera uppdrag i systemet.

Veckomoéten Under ledningsgruppens veckomoten faststalls mal for verksamheten och
beslut om hotellets utveckling. Hotellchefen har dven veckomdéten med
fastighetsskotarna dar eventuella klagomal relaterade till fastighet och skotsel
diskuteras och atgardas omgaende. Dessa moten ger dven mojlighet att planera drift
och pagaende utvecklingsprojekt.

Manadsmoten P4 manadsmoten med hotellchefen deltar en ansvarig per avdelning
(restaurangchef, kokschef, husfru, receptionsansvarig) for att gemensamt félja upp
avvikelser och klagomal. Har finns en rutin for att identifiera orsaken till klagomal och



diskutera forebyggande atgarder for att forhindra framtida incidenter. Detta kan
inkludera férandringar av rutiner och arbetsmetoder.

Arliga personalmoéten | januari och augusti halls stormoten med all personal dar mal,
vardskap, forandringar och forbattringar diskuteras. Detta mote ger aven mojlighet for
medarbetarna att framfora nya forslag.

Forebyggande atgarder For att uppmuntra anstallda att kontinuerligt bidra med
forbattringsforslag har vi inrattat en IDELADA. Medarbetare kan skicka sina idéer via en
sarskild e-postadress. Dessa forslag tas emot av hotellchefen och vice VD, som ser till
att de besvaras och beaktas.

Visselblasarfunktion Sarohus AB framjar en 6ppen foretagskultur dar medarbetare kan
rapportera allvarliga missforhallanden, oegentligheter och 6vertradelser av var
Uppfoérandepolicy. Hotellchefen ar kontaktperson for visselblasarfunktionen, och
foretagsledningen samt utsedda administratorer ansvarar for att hantera inkommande
information pa ett korrekt och konfidentiellt satt, sa attingen medarbetare drabbas pa
grund av felaktiga rapporter. Samtliga chefer ansvarar for att sprida information om och
utbilda sin personal om visselblasarfunktionen.



