SOP HANDOVER (SERAH TERIMA)/SHIFT
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Standar Hasil

1.Berjalannya proses handover sesuai SOP

2.Operasional berjalan sesuai hakekatnya

3.Proses continueitas operasional berjalan
Standar Operasional

1.Catatlah segala sesuatunya mengenai hal hal yang sekiranya selama shift belum 

    terselesaikan dan hal tersebut  sebagai catatan estafet yang nantinya akan di kerjakan 

    sebagai skala prioritas di shift berikutnya.
2.Lakukan MBWA bersama dengan penanggung jawab pada shift berikutnya.
3.Selama MBWA komunikasikan/informasikanlah secara detail kendala kendala atau hal 

   hal yang sudah di lakukan dan yang belum di lakukan tentang kebersihan 

   area,kelengkapan pendukung operasional,kerusakan,stock,peralatan, Linen,pesanan 

   tamu (spesial order), event  yang berlangsung atau ivent preparations,kekuatan jumlah 

   SDM,side job,memo memo khusus dari Direktur.
4.Serahkan segala bentuk kunci dan selesaikan administrasi (tidak ada pekerjaan yang 

    menggantung) .

5.Ikutilah briefing dan berikan/jelaskan  point point yang urgent untuk bisa di tindak 
   lanjutinya. 

6.Bantu menyelesaikan tugas yang belum terselesaikan di shift sebelumnya jika 

   memungkinkan.
7. Pastikan segala sesuatunya terpantau serta terlaporkan sebelum bisa meninggalkan area 

    kerja.

