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Чек лист Администратора

Уважаемые коллеги, Вы являетесь лицом дружной команды JOY, выполняйте свою
работу профессионально что бы испытывать гордость за себя и свое рабочее место.

Строгое выполнение условий чек личта, позволит нам добиться наилучших условий для
сотрудников и посетителей нашего клуба. 

1. Подготовка к открытию рабочей смены 7:40

1.1 Администратор приходит на работу за 20 минут до начала рабочей
смены для того, что бы подготовить свое рабочее место и клуб к
приему гостей.

2. Контроль работы клининга

2.1 Визуальный осмотр помещений клуба JOY
Чистота полов, стен и окон в следующих зонах: Входная группа, зона ресепшен, 

коридор, все с/у и душевые кабины. Двери, таблички все в исправном состоянии, 

отсутствие мусора 

2.2 Образовательные помещение
Мебель расставлена согласно установленной конфигурации. Помещение убрано и 

готово к работе.

2.3 Спортивные помещения
Залы убраны, инвентарь лежит на своих местах

2.4 Развлекательные помещения



Помещение убраны, проверить наличие мусора на и под столами, осмотреть кресла на 

наличие остатков продуктов питания 

3. Подготовка оборудования к работе

3.1 Система кондиционирования воздуха
Установить единую температуру воздуха во всех помещениях. Все кондиционеры 

должны быть установлены в режиме ВЕНТИЛЯТОР В зимний период +23 В летний 

период +20 

3.2 Включить рециркуляторы
Рециркулятор включаем на 20 минут

3.3 Рабочий телефон
Проверить уровень зарядки на телефоне, установить громкость

3.4 Рабочий компьтер и принтер
Включить рабочий компьютер и принтер, открыть на рабочем столе все необходимы для 

работы программы 

4. Атмосфера

4.1 Музыка
Включить утренний плейлист

4.2 Отсутствие посторонних запахов

4.3 Установить дневное освещение

5. Средства личной гигиены

5.1 COVID 19
Проверить наличие масок и антисептиков в зоне ресепшен



5.2 Расходные материалы в с/у
проверить наличие материалов, доставить в случае отсутствия 

5.3 Внешний вид сотрудников
Проверить себя и коллег на предмет соотвествия дресс-коду клуба.

6. Начало рабочей смены 8:00

7. Плановый обход помещений клуба 11:00

7.1 Обход помещений клуба
Визуальный осмотр входные груп, зон ресепшна, корридоров. Кабинетов, не 

задействованных в данный момент времени. Контроль чистоты, устранение грязных 

точек своими силами либо при помощи действующего клининга 

8. Плановый обход помещений клуба 13:00

8.1 Обход помещений клуба
Визуальный осмотр входные груп, зон ресепшна, корридоров. Кабинетов, не 

задействованных в данный момент времени. Контроль чистоты, устранение грязных 

точек своими силами либо при помощи действующего клининга

9. Плановый обход помещений клуба 16:00

9.1 Обход помещений клуба
Визуальный осмотр входные груп, зон ресепшна, корридоров. Кабинетов, не 

задействованных в данный момент времени. Контроль чистоты, устранение грязных 

точек своими силами либо при помощи действующего клининга

10. Атмосфера



10.1 Музыка
Включить дневной плейлист 

11. Плановый обход помещений клуба 19:00

11.1 Плановый обход помещений
Визуальный осмотр входные груп, зон ресепшна, корридоров. Кабинетов, не 

задействованных в данный момент времени. Контроль чистоты, устранение грязных 

точек своими силами либо при помощи действующего клининга

12. Атмосфера

12.1 Музыка
Включить вечерний плейлист

13. Плановый обход помещений клуба 22:00

13.1 Плановый обход помещений
Визуальный осмотр входные груп, зон ресепшна, корридоров. Кабинетов, не 

задействованных в данный момент времени. Контроль чистоты, устранение грязных 

точек своими силами либо при помощи действующего клининга

14. Закрытие смены 23:00

15. Выключение оборудования

15.1 Выключить систему кондиционирования воздуха во всех
помещениях

15.2 Выключить все рециркуляторы



15.3 Выключить фоновую музыку

15.4 Выключить компьютеры и принтер в зоне ресепшен

15.5 Выключить свет во всех помещениях клуба

Создано с помощью онлайн сервиса Чек-лист | Эксперт: https://checklists.expert
как это убрать?

https://checklists.expert
https://checklists.expert/page/help#white-label

