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Auditoria Da Experiéncia Do Hospede:
Lista De Verificacao Da Prontidao E
Qualidade Do Servico Do Hotel
Checklist

Chegada e registro de entrada

Avalia a experiéncia inicial do hdspede, incluindo a impressao causada pela fachada
do hotel, a facilidade de estacionamento e os procedimentos de atendimento no
balcao de rececao.

Contagem do fluxo de veiculos na hora de chegada.

Insira um ndamero...

Atracao visual - impressao geral
(] Excelente

() Bom.

(] Justo, imparcial.

(] Pobre


https://checklistguro.com/pt

Disponibilidade de lugares de estacionamento
(] Amplo, suficiente.

(] Adequado

(] Limitado

(] completo

Tempo médio de espera para o check-in

Insira o horario...

Funcionarios do balcao de atendimento — avaliacao do profissionalismo

Escreva alguma coisa...

Servicos e comodidades disponiveis na rececao.
(] Folhetos

(] Mapas

(] Menus de restaurantes locais

(] Guarda-chuvas

Sistema de Gestao de Filas
((J Em bom estado e funcional.
(] Presente, mas néo totalmente funcional.

(] N&o presente.

Disponibilidade e limpeza dos quartos



Avalia o estado do quarto, a limpeza, as comodidades e a funcionalidade de todos
0S equipamentos.

Numero do quarto

Insira um ndamero...

Limpeza geral do quarto (classificacao de 1 a 5)
(J1-Pobre
(]2 - Justo
(] 3- Média

(J4-Bom

(] 5 - Excelente

Verifique se ha manchas ou danos (selecione todas as opcdes aplicaveis).
(] Tapete

(] Estofamento

(] Roupa de cama

(] cortinas

(] Paredes

(] Mobiliario

(] Nenhum.

Observacdes sobre o estado/reparos necessarios.

Escreva alguma coisa...



Funcionalidade do chuveiro (agua quente/fria)
(] Afuncionar corretamente.

D Problema com a agua quente.

D Problema com a agua fria

(] Néo testado.

Funcionalidades do comando de televisao
D A trabalhar.
D N&o esta a funcionar.

D Né&o testado.

Documentacao fotografica (se aplicavel)

> Upload File

Normas de Limpeza e Organizacao

Verifica o cumprimento dos protocolos de limpeza e dos controlos de qualidade
estabelecidos.

Tempo de Preparacdo do Quarto (em minutos)

Insira um ndamero...



Itens da lista de verificacao confirmados (Marque todos os que se
aplicam)

D Limpeza de todas as superficies, removendo o po.
D Limpeza dos acessorios da casa de banho

D Substituicdo da roupa de cama.

D Esvaziamento dos contentores de lixo

D Aspiracao/limpeza de pisos com pano humido.

D Limpeza de janelas

D Reabastecimento de artigos de higiene pessoal

Notas detalhadas sobre o estado do quarto (se aplicavel).

Escreva alguma coisa...

Classificacao geral de limpeza
(] Excelente

() Bom.

(] Justo; claro; feira.

() Pobre

Documentacao fotografica (opcional)

ds Upload File

Data da Inspecao

Insira a data...



Numero de Quartos Inspecionados

Insira um ndamero...

Recepcao e Atendimento ao Cliente

Avalia o profissionalismo, a eficiéncia e a capacidade da equipa em atender as
questdes e pedidos dos hospedes.

Tempo de espera para o check-in (em minutos)

Insira um ndamero...

Estilo de Saudacao (Acolhedor e Amigavel?)

(] Precisa de melhorias.

Observacdes sobre as interacdes com os hospedes (positivas/negativas)

Escreva alguma coisa...

Capacidade de atender aos pedidos dos héspedes?
(] Excelente

D Bom.

D Justo; razoavel; adequado; claro; feira.

D Pobre



Sao fornecidas informacodes relevantes no momento do check-in?

(] comodidades do hotel
(] Atrag@es locais
(] Horario de funcionamento do restaurante

(] senha do Wi-Fi

Precisao das informacdes fornecidas?
D Totalmente preciso.
D Pequenas Imprecistes

D Imprecisdes Substanciais

Nome do colaborador (para fornecer comentarios)

Escreva alguma coisa...

Restaurantes e servicos de alimentacao (se
aplicavel)

Verifica a limpeza do restaurante, a exatidao do menu, a qualidade do servigco e a
seguranca alimentar.

Temperatura das Unidades de Refrigeracao (em graus Fahrenheit)

Insira um ndamero...



Verificacao da precisao do menu: O menu impresso corresponde ao menu
disponivel online?

(J sim
D Nao

D N&o aplicavel.

Certificacdes de Seguranca Alimentar Confirmadas (Selecione todas as
que se aplicam)

D ServSafe
(JApPPcC
C] Outro (especifigue em TEXTO_LONGO)

Se for selecionada a opcao «Outra» ho campo de certificacao,
especifique:

Escreva alguma coisa...

Quantidade de sobras de comida armazenadas corretamente (em libras)

Insira um ndamero...

Limpeza e apresentacao da mesa.
D Excelente

D Bom.

C] Justo; razoavel; claro; feira.

() Pobre



Data da ultima intervencao de controlo de pragas.

Insira o horario...

Areas e Instalacbes Comuns

Avalia a limpeza, a manutencéo e a acessibilidade dos corredores, areas de espera,
casas de banho e outras areas comuns.

Temperatura do atrio (em graus Celsius)

Insira um ndamero...

Limpeza do piso (area de rececaol/hall de entrada)

(] Excelente

() Bom.

(] Justo; razoavel; adequado; claro; feira.

() Pobre

Observacodes sobre o estado dos sanitarios (especifique as areas que
necessitam de atencao)

Escreva alguma coisa...



Artigos Danificados ou em Falta (Marque todas as opcdes aplicaveis)
(] Azulejo Quebrado

(] Falta de sinalizagio

(] Mobiliario Danificado

(] luminag&o com defeito.

(] Nenhum

Data da ultima limpeza profunda dos sanitarios.

Qnsira a data... )

Funcionamento do Elevador — Nivel de Ruido Audivel

[:] Normal

D Ligeiramente elevado.

(] Exagerado, excessivo.

Localizacao de quaisquer perigos identificados.

( © Set My Current Location )




Seguranca

Verifica os equipamentos de seguranca contra incéndios, os protocolos de
seguranca e os planos de preparacéo para emergéncias.

Data da Inspecao do Extintor de Incéndio

Insira um ndamero...

Data do ultimo simulado de incéndio

Insira a data...

Os detetores de fumo estao a funcionar?

(] Nao aplicavel.

O sistema de iluminacao de emergéncia esta em funcionamento?

(] Né&o se aplica.

Numero de elementos de seguranca de servico.

Insira um ndamero...



Quaisquer preocupacoes ou observacdes sobre seguranca.

Escreva alguma coisa...

A iluminacao exterior é adequada?
D Sim
D Nao

(] Nao aplicavel.

Anexe os registos do sistema de camaras de seguranca (se aplicavel).

> Upload File

Tecnologia e conectividade

Confirma o correto funcionamento do Wi-Fi, da televisao, da tecnologia presente nos
guartos e do suporte técnico associado.

Velocidade do Wi-Fi (Mbps)

Insira um ndamero...

Processo de autenticacao Wi-Fi
(] Facil e intuitivo.
D Requer assisténcia.

D Né&o funcional.



Selecao de Canais de TV
(] Totalmente funcional.

(] canais limitados

(] N&o funcional.

Observacodes sobre os problemas técnicos encontrados.

Escreva alguma coisa...

Que servicos de conectividade foram testados?
(J wi-Fi

(] Televis&o no quarto

(] sistema telefénico

(] Portas de carregamento

(] Integragéio com Dispositivos Inteligentes

Integracao com dispositivos inteligentes (por exemplo, assistentes de
vVoz)

D Totalmente funcional.
C] Parcialmente funcional

D Né&o disponivel

Comentarios e resolucao de problemas dos
hospedes

Analisa os processos de recolha e tratamento de comentarios e reclamacgdes dos
clientes.



Resumo das avaliacdes mais recentes dos hdspedes (lUltima semana)

Escreva alguma coisa...

Numero de reclamacdes de clientes resolvidas (na ultima semana)

Insira um ndamero...

Categoria principal da reclamacao (por exemplo, limpeza, atendimento,
ruido)

(] Limpeza
(] servico

(] Ruido

(] comodidades
(] Localizagao

(] outros

Métodos de resolucao utilizados (selecione todos os que se aplicam)
(] Pedido de desculpas verbal.

C] Desconto/Compensacao

(] Alteragao de quarto

(] Reembolso

(] Outro — Especificar



Descricao detalhada de uma reclamacao recente de um héspede e da sua
resolucao.

Escreva alguma coisa...

Data da Reclamacao

Insira a data...

Data da reclamacao (aproximada)

Insira o horario...

Sustentabilidade e praticas ambientais

Verifica o cumprimento das iniciativas de sustentabilidade e dos protocolos
ambientais do hotel.

Reducao do consumo de agua (em percentagem)

Insira um ndamero...

Reducao do consumo de energia (em percentagem)

Insira um ndamero...



Programas de reciclagem em funcionamento.
(] Reciclagem de Papel

(] Reciclagem de Plastico

(] Reciclagem de Vidro

D Compostagem de residuos alimentares

(] outro (especifique)

Embalagens para os artigos de higiene pessoal dos héspedes.
(] Ecolégico/Reciclado
D Padréo

D Dispensadores recarregaveis

Detalhes das Iniciativas de Eficiéncia Energética

Escreva alguma coisa...

Comprovativo de praticas de fornecimento sustentaveis (por exemplo,
fornecedores de alimentos)

> Upload File

Data da Ultima Auditoria de Sustentabilidade

Insira a data...



Programa de Reutilizacao de Roupa de Cama
(] iImplementado
(] planeamento

(] Nao implementado.



