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	In diesem Infoblatt können Sie nachlesen, welche allgemeinen Verhaltensregeln beim Nachtdienst in unserem Hotel gelten. 

	Allgemeine Hinweise

	· Probleme, Störungen und verdächtige Faktoren, die ich nicht umgehend selbst beseitigen kann, melde ich umgehend an:      Tel.:      
· Technische Probleme mit dem Aufzug oder anderen technischen Anlagen melde ich umgehend an:      Tel.:      
· Probleme mit der Wasserversorgung melde ich umgehend an:      Tel.:      
· Ich lasse mich nicht von Gästen oder anderen Personen provozieren. Ich wirke aktiv auf das Geschehen ein und behalte die Kontrolle über mich und die Situation. Ich trete stets freundlich, höflich, sicher und sachlich auf. Ich regle Konflikte nicht „auf eigene Faust“, sondern hole Hilfe herbei – ich informiere die/den Vorgesetzte/n oder die Polizei.

· Bei Überfällen beachte ich die Hinweise des Infoblattes „Verhalten bei Überfällen“. Dieses Infoblatt lesen ich circa alle 14 Tage einmal durch, um mein Wissen aufzufrischen. Das Infoblatt liegt:      
· Während der Arbeitszeit stehe ich nicht unter dem Einfluss von Alkohol oder anderen Drogen. 

· Die rechtlichen Bestimmungen halte ich ein. Das staatliche und berufsgenossenschaftliche Regelwerk ist einzusehen bei:      

	Organisation

	· Der/die weisungsberechtigte Vorgesetzte ist:      
· Ich kenne die Beschäftigten der Tagesschicht und sie kennen mich. 

· Zimmerbelegungspläne und Alarmpläne sind vollständig vorhanden.

· Ich erhalte Übergabelisten von der Tagesschicht.

· Ich führe selbst Listen, in denen die Vorkommnisse und Anforderungen aus der Nachtschicht aufgelistet werden. Ich gebe diese Listen an die Tagesschicht weiter.

· Erste-Hilfe-Material ist zu finden bei:      
· Nicht ausgegebene Schlüssel und die Reserveschlüssel bewahren ich gegen unbefugten Zugriff geschützt auf.

· Probleme, Störungen und Verbesserungsmöglichkeiten im Arbeitsablauf bespreche ich mit der/dem Vorgesetzten beziehungsweise Teamleiter/in. Ich habe das Recht zu erfahren, ob und wie mein Verbesserungsvorschlag umgesetzt worden ist.

	Umgang mit Arbeitsmitteln

	· Ich behandle Arbeitsmittel sorgsam und unterziehe sie vor jedem Einsatz einer Sichtprüfung. 

· Ich verwende und bediene die Arbeitsmittel nur nach den in den Bedienungsanweisungen und Betriebsanleitungen festgelegten Hinweisen.

· Mangelhafte oder nicht funktionstüchtige Arbeitsmittel verwende ich nicht. Ich ziehe sie sofort aus dem Verkehr und informiere meine/n Vorgesetzte/n beziehungsweise Teamleiter/in darüber.
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