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	1.​はじめに 
	「HOTEL SHE/LTER」とは 
	ガイドラインの役割 
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	遵守すべき基本理念 
	 
	オープンソースとしての活用について 
	ガイドラインの監修・相談に関するオプション 
	 
	参照元 
	1.​厚生労働省「新型コロナウイルス感染症の軽症者等の宿泊療養マニュアル」​https://www.mhlw.go.jp/content/000618526.pdf 
	最新改定日：2020.05.30 


	2.​体制・役割分担 
	全体統括責任者（支配人） ＿＿＿＿＿＿＿ 
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	■環境の定期的な消毒をする​手すり、椅子、テーブル、エレベーターのスイッチなど、宿泊者や従業員が頻回に触れる可能性がある場所に関しては、定期的な環境消毒を実施。そのほか、スタッフは自身が触れたところは自身で清掃することを心がける。 
	■清掃時には防護アイテムを着用する 


	4.​全体統括責任者（支配人）の仕事 
	価格の策定 
	チェックインなどの時間の決定 
	ゾーニングの概念 
	① 基本的な概念 
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	有事対応 
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	③ 滞在者の感染が発覚した場合 
	※全国共通の窓口 / 受付時間：平日・土・日・祝日 24時間対応 / 電話番号：075-414-4726 

	④ 職員の感染が疑われる場合 
	⑤職員に感染者が出た場合 

	医療機関との提携について 

	5.​カスタマーサポートの​  責任者の仕事 
	チェックイン方法 
	① 宿泊名簿の管理 
	② チェックイン・鍵の受け渡し方法 
	※非対面チェックイン・鍵の受け渡し方法を決めましょう。 

	■ 芳名帳記入方法は… 
	■ 本人確認の方法は… 
	■ ホテル案内の方法は… 
	■ 鍵の受け渡しの方法は… 
	 
	③ 部屋割りの準備 
	※上記ゾーニングマップを活用しつつ、宿泊者のルームアサイン順番を部屋ごとに決めましょう。非対面チェックイン・鍵の受け渡し方法が共用部での場合は、詳細を図面に追記してください。 

	4.宿泊者との連絡手段を決める 

	荷物の預かり、発送 
	チェックアウト方法（非対面） 
	■鍵の返却方法は… 
	■鍵の消毒方法は… 

	 
	通常のアメニティ以外で客室に必要なものの手配 
	清掃用具（必要に応じて） 
	※ただし、最初からこれら全てをそろえるのはハードルが高く、お部屋にどこまでの準備をするかはお客様のニーズにあわせて柔軟に検討して良い。その場合、予約フォームのアメニティ部分に常設アイテムを表記しつつ、必要に応じて適宜持参をいただく旨を記載すると良い。 


	 
	備品の受け渡し方法を決める 
	※滞在中の受け渡しが必要となる備品（リネン・アメニティ）をリストアップしましょう。合わせて、それらの管理方法・受け渡し方法を記載してください。 

	 
	備品の管理場所・管理方法を決める 
	① アメニティ 
	② リネン類 
	③ 貸出アイテム 

	共用部の運用 
	① 洗濯 
	② 宅配の受け取り 
	③ 娯楽 


	6.​宿泊者 / 従業員の健康管理の​  責任者の仕事 
	社員の健康状態の管理 
	 
	換気の励行 
	感染予防のための対策度合いのチェック 
	防護アイテムの用意と備品の在庫管理 
	 
	健康管理のための区域の決定 

	7.​食事（厨房）の責任者 
	ホテルにおける飲食の提供の原則 
	出前などの外部の飲食の取り扱い 

	8.​生活支援の責任者 
	消毒の基本 
	① ウイルスの不活化に使用できる消毒剤 
	※次亜塩素酸製剤は下記の一例のように、商品名により調整方法が異なるので、こちらを参照。 

	② 消毒方法 

	清掃時のユニフォーム 
	 
	清掃に必要なものの手配 
	客室の清掃について 
	 
	連泊時の対応方法 
	追加で必要となる清掃箇所 
	その他ゲストが触る可能性のある場所を記載しましょう。 
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	廃棄について 
	 
	清掃チェックリスト 
	① 退去時に重点的に清掃する箇所 
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