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'PERATURAN BUPATI SEMARANG
NOMOR : 31 TAHUN 2011

TENTANG

STANDAR OPERASIO_NAL PROSEDUR USAHA AKOMODASI
DI KABUPATEN-SEMARAN G

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI SEMARANG,

: _Ménimbang o bahwa dalam rangka pelaksanaan dan meningkatkan kualitas pelay;;tnan
o o prima  kepada masyarakat dipandang perlu - ditetapkan Standar
‘Operasional Prosedur Usaha Akomodasi di Kabupaten Semarang;

b.  bahwa berdasarkan péftimbangén sebagaimana dimaksud dalam huruf
- a, perlu ditetapkan dengan peraturan Bupati Semarang tentang Standar
Operasional Prosedur Usaha Akomodasi di Kabupaten Semarang;

Mengingat S ‘Undang-Undang meor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-
' ~daerah Kabupaten di Lingkungan Propinsi Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 67 Tahun 1958 tentang Perubahan batas-batas

. -Wilayah Kotapraja Salatiga dan Daerah Swatarika Tingkat I Semarang

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1958 Nomor 118,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1652);

3 3, Undang-Undang’ Nomor 1 Tahun 1970 Atent‘ang Keselamatan Kerja
' (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1970 . Nomor 1
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2918);

4. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakérjaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 39,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 427 9); '

: 5 Undang-Undang Nomor 26 Tahun 2007 tentang Penataan Ruang

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 68,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4725);

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 134,
‘Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4247); '

7. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan

- Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2004 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4389); 4

6. Undang-Undang, Nomor 28 Tahun 2002 tentang Bangunan Gedung
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8. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 125,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438),
sebagaimana telah beberapakali diubah dengan Undang-Undang Nomor
12 Tahun 2008 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 32
Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4844); '

@ dUndang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 11,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4966);

10. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1976 tentang Perluasan
Kotamadya Daerah Tingkat II Semarang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1976 Nomor 25, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3079); -

11. Peraturan Pemerintah Nomor 69 Tahun 1992 tentang Perubahan Batas
Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat II Salatiga dan Kabupaten Daerah
Tingkat II Semarang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1992 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3500); : :

@ Peraturan Menteri Kebudayaan dan = Pariwisata Nomor
» PM.86/HK.501/MKP/2010 tentang Tata Cara Pendaftaran Usaha
Penyediaan Akomodasi; :

’@. Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 27 Tahun 2001 tentang
v Penyelenggaraan Usaha Akomodasi (Lembaran Daerah Kabupaten
' Semarang Tahun 2001 Nomor 39 Seri C Nomor 5);

Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 4 Tahun 2002 tentang
Rencana Tata Ruang Wilayah (RTRW) Kabupaten Semarang
(Lembaran Daerah Kabupaten Semarang Tahun 2002 Nomor 14,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Semarang Nomor 2);

MEMUTUSKAN
Menetapkan i STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR USAHA AKOMODASI
DI KABUPATEN SEMARANG

BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam peraturan ini yang dimaksud dengén:

1. Daerah adalah Kabupaten Semarang;

2. Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan pemerintah oleh Pemerintah Daerah dan ,
DPRD menurut azas otonomi dan tugas pembantuan dengan prinsip otonomi seluas-luasnya
dalam sistem dan prinsip Negara Kesatuan Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam
Undang-undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945;

3. Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah sebagai .unsur penyelenggara
Pemerintahan Daerah;

4.  Bupati Semarang yang selanjutnya disebut Bupati adalah Kepala Daerah Kabupaten Semarang;
Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Semarang;
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6. Dinas Pemuda, Olahraga, Kebudayaan dan Pariwisata adalah Dinas Pemuda, Olahraga,
Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten Semarang;

7. Standar Operasional Prosedur adalah Pedoman Pelaksanaan Usaha Akomodasi di Kabupaten
Semarang;

8. Usaha adalah setiap tindakan atau kegiatan dalam bidang perekonomian yang dilakukan untuk
tujuan memperoleh keuntungan dan/atau laba;

9. Usaha Akomodasi yang selanjutnya disebut usaha pariwisata adalah usaha penyediaan pelayanan
penginapan untuk wisatawan yang dapat dilengkapi dengan pelayanan pariwisata lainnya;

10. Hotel adalah penyediaan akomodasi secara harian berupa kamar-kamar di dalam 1 (satu)
bangunan, yang dapat dilengkapi dengan jasa pelayanan makan dan minum, kegiatan hiburan
serta fasilitas lainnya.

11.  Vila adalah penyediaan Akomodasi berupa keseluruhan bangunan tunggal yang dapat dilengkapi
dengan fasilitas, kegiatan hiburan serta fasilitas lainnya,

12.  Pondok Wisata adalah penyediaan Akomodasi berupa bangunan rumah tinggal yang dihuni oleh
pemiliknya dan dimanfaatkan sebagian untuk disewakan dengan memberikan kesempatan
kepada wisatawan untuk berinteraksi dalam kehidupan sehari-hari pemiliknya.

BAB I
‘MAKSUD DAN TUJUAN
. Pasal 2

(1) Maksud ditetapkannya Standar Operasional Prosedur Usaha Akomodasi ini adalah untuk :
- Memberi jaminan kepada masyarakat dan konsumen untuk mendapatkan pelayanan yang
berkualitas dan dapat dipertanggungjawabkan;
- Memberikan pelayanan Prima kepada masyarakat dan pelanggan.

(2) Tujuan ditetapkannya Standar Operasional Prosedur Usaha Akomodasi ini adalah:
- Sebagai alat komunikasi antara pelanggan dengan penyedia jasa pelayanan dalam usaha
peningkatan pelayanan;
- Sebagai alat ukur kinerja yang diberikan kepada pelayanan masyarakat;
- Sebagai alat kontrol, monitoring dan evaluasi bagi kinerja pelayanan.

BAB III
PENYELENGGARAAN USAHA AKOMODASI
Pasal 3 '
(1) Penyelenggaraan Usaha Akomodasi dapat dilakukan oleh :

a. Warga Negara Republik Indonesia dalam bentuk perorangan atau Badan sesuai peraturan -
perundang-undangan yang berlaku; ’

b. Warga Negara Republik Indonesia yang bekerjasama dengan Warga Negara Asing harus
- berbentuk Perseroan Terbata (PT);

¢. Pemerintah Daerah atau Badan Usaha Milik Dacrah/ Negara sesuai dengan Peraturan
perundang-undangan yang berlaku ; dan

d. Pemerintah Daerah dengan Pihak Ketiga dalam bentuk kerjasama yang saling
menguntungkan. ' :

mempergunakan tata cara sebagaimana yang ditetapkan berdasarkan ketentuan Perundang-
undangan yang berlaku.

(2) Penyelenggaraan Usaha Akomodasi yang dilakukan oleh orang asing berlaku ketentwan dan
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‘BAB IV
PERIJINAN
Pasal 4

(1) Setiap orang atau Badan yang menyelenggarakan usaha akomodasi wajib memiliki Ijin
Gangguan dan Ijin Usaha Akomodasi;

(2) Untuk mendapatkan Ijin sebagaimana dimaksud dalam ayat (1), yang bersangkutan mengajukan
permohonan secara tertulis kepada Bupati Semarang atau SKPD yang ditunjuk.

(3)  Sebelum mengurus ijin usaha Akomodasi setiap pengusaha harus membuat :
a. Proposal rencana usaha; | |
b. Company Profile/ Profil Perusahaan;
¢. Tahapan pembangunan; . ,, _ .
d. DED (Detail Engineering Design)/ Disain Teknis secara lengkap;
e. Pelaksanaan fisik.

BAB V
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL USAHA AKOMODASI
- Pasal$s
Standar Operasional Prosedur Usaha Akomodasi meliputi :
1. Usaha Hotel deﬁgan tanda melati; '

2. Usaha Hotel dengan Tanda Bintang, terdiri :

a. Hotel dengan tanda Bintang 1 (satu)
b. Hotel dengan tanda Bintang 2 (dua)
¢. Hotel dengan tanda Bintang 3 (tiga)
d. ':.'Hotel dengan tanda Bintang 4 (empat).
e. Hotel dengan tanda Bintang 5 (lima);

3. Usaha Villa;

4. Usaha Pondok Wisata.

Pasal 6

Standar Operasional Prosedur Usaha Akomodasi sebagaimana tersebut pada Pasal 5 diatur dalam
Lampiran Peraturan Bupati ini. o ‘ o

BAB VI
KEWAJIBAN DAN LARANGAN
_ Pasal 7
Penyelenggaran Usaha Akomodasi wajib :
memenuhi ketentuan yang tercantum dalam surat ijin;

a.
b. mentaati ketentuan peraturan perundang-undangan dibidang ketenagd kerjaan;

e

mentaati Peraturan peruhdangan Keselamatan dan Kesehatan Kerja;

s

meningkatkan pengetahuan dan ketzampilan karyawan sesuai.dengan fungsi dan tugasnya dalam .-
rangka meningkatkan pelayanan; ‘

e. hotel dilarang dipergunakan sebagai tempat kost;
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f. menetapkan tata tertib bagi pengunjung sepanjang tidak bertentangan dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

g menyelenggarakan kegiatan administrasi dan melaporkan secara rutin setiap bulan tentang statistik
pengunjung dan perkembangan jumlah personil/tenaga kerja kepada Dinas Pemuda, Olahraga ,
Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten Semarang.

h. setiap pengusaha Akomodasi wajib menjadi anggota Perhimpunan Hotel dan Restoran Indonesia
(PHRI) Kabupaten Semarang, -

Pasal 8

Penyelenggara usaha akomodasi dilarang menyediakan segala bentuk apapun yang mengandung unsur
perjudian dan kegiatan yang melanggar peraturan perundang-undangan.

BAB v _
KETENTUAN PERALIHAN
Pasal 9

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini maka setiap usaha Akomodasi yang telah ada dalam waktu
paling lama 1 (satu) tahun harus sudah menyesuaikan.

‘BAB VIII
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 10
(1) Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

(2) Agar setiap oiang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan peraturan ini’ dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Semarang, '

Ditetapkan di Ungaran
pada tanggal 22 ~®©2 - 2011

Diundangkan di Ungaran
Padatanggal 223 — g2 — 2011

Plt. SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN SEMARANG

ala-Dinas Pendapatan dan

~ e

-------------
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Lampiran | Peraturan Bupati Semarang
Nomor : 31 Tahun 2011
Tanggal 1 22-02- 2011

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR USAHA HOTEL DENGAN TANDA MELATI

NO |- UNSUR-UNSUR URAIAN PENJELASAN
/ PERSYARATAN
. IFISIK
1. |Lokasi dan Lingkungan a. Lokasi- mudah dicapai kendaraan umum / pribadi
' roda 4 (empat) langsung ke area Hotel
b. Menghindarkan pencemaran yang diakibatkan gangguan luar yang
berasal dari :
1) suara bising
2) bau tidak enak
3) debu
4) asap
5) serangga dan binatang mengerat
2 |Bangunan

Bangunan memenuhi persyaratan perijinan sesuai dengan perundang-
undangan yang berlaku :
a. bangunan dan lingkungan dalam keadaan bersih dan terawat
dengan baik (tidak berdebu, berlumut, serangga, laba-laba dan
sebagainya)
b. penataan ruang ditata sesuai dengan fungsinya
- sehingga memudahkan :
1) arustamu
2) arus karyawan
3) arus barang / produk Hotel
C. Unsur dekorasi Indonesia harus tercermin dalam :
1) ruang lobby atau
2) kamar tidur atau
3) tampak muka
d. Tersedia pintu masuk yang terpisah untuk tamu, pegawai dan
barang - barang keperiuan hotel '
e. Peralatan teknis bangunan
1) Utilitas
a. Air ‘
Tersedia air yang cukup dan memenuhi persyaratan kesehatan
(Permenkes No. 01 Tahun 1975), mempunyai sertifikat dari
PAM tentang kualitas air.
b. Listrik.
- Pemasangan Instalasi Listrik memenuhi
persyaratan Pemerintah (PUIL 1977).
- Tersedia Pembangkit Listrik cadangan dengan
kapasitas min. 50% dari kapasitas PLN.
¢. Tata Udara

Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu.
2) Komunikasi :

a) Tersedia telepon 1 (satu) saluran yang dapat
digunakan untuk sambungan lokal, interlokal. Untuk
yang lokasinya belum terjangkau oleh
saluran telepon (Perumtel) diharuskan untuk
menyediakan alat pengganti (CB dan sebagainya)
sesuai dengan peraturan yang berlaku.

b) Tersedia saluran telepon dalam (Airphone).

3) Pencegahan Bahaya KebakaranTersedia alat pemadam
kebakaran yang serbaguna.
4) Pembuangan limbah ;

a) Tersedia tempat pPenampungan sampah sementara
yang tertutup, sebelum diangkut ke tempat
pembuangan

b) Tersedia saluran pembuangan air kotoran/ air
pembuangan yang memenuhi persyaratan perundang-

undangan yang berlaku
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NO UNSUR-UNSUR - URAIAN PENJELASAN
PERSYARATAN 4 _ o

3 |Kamar Tamu a. Jumlah kamar minimal

- kamar standard 15 buah. _

- 70% dari kamar tamu dilengkapi kamar mandi di dalam,
sisanya setiap 4 kamar diléngkapi dengan 1-(satu) kamar
mandi di luar.

| b. Luas minimal kamar standard: .

- 20 M? kamar mandi di dalam

- 14 M?tanpa kamar mandi di dalam
Tinggi kamar minimal 2,6 M.
Penerangan 4 watt per M2, :
Jendela dengan tirai yang tidak tembus sinar dari luar,
-Tata udara diatur dengan atau tanpa alat pengatur suhu.
Seluruh dinding kamar mandi harus dengan bahan kedap air.
Perlengkapan kamar tidur : : '
1) Tersedia tempat tidur dengan perlengkapan untuk 1 orang
atau untuk dua orang sesuai dengan ukuran kamar
standard : ’ o
- ukuran tempat tidur 1orang 190 x 100 cm
- ukuran tempat tidur 2 orang 190 x 160 ¢cm
- perlengkapan setiap tempat tidur :
a) kasur ' ,
b) satu bantal dengan sarung dengan extra 1 buah
‘c) sprei 1 (satu) helai ' '
» d) selimut 1 (satu) buah / bed
e) dianjurkan menyediakan bantal dan
guling cadangan
- Semua perlengkapan tempat tidur dalam keadaan
bersih. ,
2) Almari pakaian dengan gantungan baju 8 (delapan) buah.
3)- Meja kecil di samping te'mpat tidur dengan lampu
~ 4) Meja rias dengan kaca rias dan kursinya
5) Meja dengan 2 (dua) buah kursi sofa
6) Rak koper _ -
7) Keranjang sampah '
8) Tempat air minum dan dua buah gelas
9) Daftar cucian / laundry
10) Lilin dan tempatnya
-11) Rak handuk
12) Asbak
13) Saluran telepon untuk keperiuan Intern (airphone)
~ 14) Pada setiap Kamar harus terdapat petunjuk ARAH KIBLAT
i. Perlengkapan kamar mandi: - ' ‘
1. Bak mandi dan gayungnya
2. WC untuk di luar terpisah
3. Gantungan handuk

TQ ~0 0 0

4 [Lobby a: memiliki ruang/ tempat lobby
: b. Tersedia:
- 1) Kursi sofa dengan mejanya
2) Peta Kota dan Propinsi _
c. Tata udara diatur dengan atau tanpa alat pengatur suhu,

5 |Taman ' 1) taman terleték di dalam atau di luar bangunan
: 2) taman terpelihara, bersih dan rapi

6 |Tempat Parkir - a. tersedia tempaf parkir kendaraan tamu
b. tidak becek / tersedia saluran air

7. |Telepon Umum menyediakan telepon di lobby.

8. |Toilet Umum menyediakan toilet umum di lobby yang tevrp_isah untuk
) : pria dan wanita, :
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NO UNSUR-UNSUR
B PERSYARATAN

URAIAN PENJELASAN

9. |Ruang yang disewakan
10. {Front Office.

11." |Kantor Pengelolaan
Hotel

12. |Ruang Lenaﬁ

13. |Ruang Binatu

Il. [AREA DAN RUANG

OPERASIONAL
1. |Gudang
2. |Fasilitas

. |OPERASIONAL /

MANAGEMENT
1. |Organisasi

2. ‘Ténaga Kerja

3. |Front Office

Tersedia Drugstore

1) Tempat penerimaan tamu dan tempat penerangan/ information
2) Tempat kasir _

3) Room Rack (rak posisi kamar)

4) Tempat penitipan barang berharga _

5) Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan (P3K)

[Tersedia Kantor Pimpinan dan adm'iniétrasi'dengah catatan-catatan

sebagai berikut ;

1) Daftar Tarip

2). Buku Agenda :

3) Formulir pendaftaran tamu

14) Buku Tamu

5) -Laporan Tata'Graha

6) - Catatan Lena"

7) - Catatan cucian

8) Buku Kas : ,
9) Buku pengeluaran uang tunai
10) Catatan utang piutang

11) Laporan Rugi/ Laba

12) Neraca Perusahaan

Tersedia tempat 'penyimpanan lena

a. Tersedia ruang binatu untuk cuci dan setrika
b. Tersedia saluran pembuangan air dan limbah

vTersedia gudang tempat penyimpanan barang kebutuhan

|Fasilitas karyawan terdfri dari:

1. Kamar mandi dan WC karyawan
2.'Ruang Makan karyawan
3. Ruang_untuk ibadah

a. memiliki struktur'organisasi yang jelas
b. Tersedia uraian tugas :

¢.. Tersedia petunjuk pelaksanaan operasional yang
tertulis '

Persyaratan pendidikan dan pengalaman :

a: Pimpinan _ ' . R
Memiliki pendidikan SLTA ditambah penataran administrasi dan
operasional. - B S _ '
Pengalaman kerja dibidang akomodasi kurang lebih 4 tahun.

b. Kepala Bagian

Mempunyai pendidikan SLTA ditambah penataran tata laksana

‘Operasional bidang tata graha/ kantor depan.

Pengalaman kerja 3 tahun. _ N
¢. Seluruh staf dan karyawan yang berhubungan dengan tamu

mampu berkomunikasi dalam bahasa asing (bahasa Inggris)
d. Kesehatan karyawan ° '

Dalam 1 tahun diadakan pemeriksaan berkala minimal 1 kali

Tersedia pelayanan selama 18 jam: _ :

1). Penerangan / titip pesan, surat dan penjualan benda-bénda pos
2) Penitipan barang berharga B ' '

3) Penitipan koper -

{4) Pemesanan kamar

J) Penanganan keluhan Tamu -
6) Telepon / telegram

7) Pembayaran rekening ‘
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UNSUR-UNSUR

URAIAN PENJELASAN

NO
PERSYARATAN
4. [House Keeping (Tata ya. Kamar Tamu
Graha) | 1) Air panas v
: 2) Penggantian lena minimal 1 kali sehari
3) Pencatatan kerusakan phisik dan perlengkapan/peralatan
kamar serta dekorasi
b. Area Publik: .
Tempat abu rokok dan sampah selalu dalam keadaan bersih
5. |Binatu dan cuci setrika menyediakan pelayanan cuci dan seterika
6. {Ruang K'éryawan a. Fasilitas Karyawan harus dalam keadaan bersi
' { memenuhi standard sanitasi :
‘ b. Instalasi dan perlengkapan kamar mandi/ WC berfungsi
_dengan baik dan tidak membahayakan pemakai
7. |Keamanan Petugas keamanan untuk area seluruh hotel bertugas 24 jam.
Tersedia regu pemadam kebakaran
8. |Kebersihan dan Diadakan penyemprotan Insektisida secara berkala
Kesehatan untuk seluruh area hotel.
9. |Pelayanan makan dan Tersedia pelayanan makanan dan minuman

minum

277




-

* Lampiran II- ;. Peraturan Bupati Semarang -
-~ Nomor : 31 Tahun 2011 -
Tanggal: 22-02- 2011

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR HOTEL DENGAN TANDA BINTANG

UNSUR-UNSUR

URAIAN PENJELASAN
PERSYARATAN L
1. 2
( - |A HOTEL DENGAN TANDA BINTANG
| 1(SATY)
' L EISIK

1. Lokasi dan Lingkungan

2. Taman

3. Tempat Parkir

4, Ol_ahréga dan Rek(eaéi

5. -Béngunan -

e oow

|'a. Lokasi Hotel Bintang 1 (satu) mudah dicapai kendaraan umum /pnbadl roda empat , v,

Iangsung ke area hotel,

| b. Hotel Bmtang 1 (satu) harus menghmdarkan pencemaran yang dlaklbatkan

gangguan luar yang berasal dari :
1) Suara bising
- 2) Bau tidak enak
~3) Debu
4) Asap.
5). Serangga dan binatang mengerat

Hotel Bintang 1 (satu) memiliki taman 3

| a. Terletak di dalam atau di luar bangunan

‘b. " Taman terpelihara, bersih dan rapi
Taman yang memiliki kolam hias harus berisi lkan

{Tersedia tempat parklr kendaraan tamu hotel

-a._Kapasitas satu tempat parkir untuk setiap 4 (empat) kamar hotel

|b. Tldak becek / tersedla saluran air

"{Hotel harus menyediakan salah satu sarana olahraga dan rekreasn Ialnnya yang
. merupakan plhhan dari; : : .

Kolam renang ; : :
" Children Playground | Area Permaman Anak
Olahraga air ;
. Billiard / permainan lain di dalam (indoor sport)
-e. Tennis

: Bangunan hotei memenuhl persyaratan perulnan sesuai dengan Undang undang yang"

berlaku.:
a. -Keadaan bangunan bersnh dan terawat dengan balk (‘udak berdebu, berlumut
sarang-laba-laba dan lain sebagainya) :
b. Pengaturan ruang hotel ditata sesuai dengan fungslnya sehmgga memudahkan
1) ‘Arus tamu ; ‘ ‘
2). Arus karyawan ; v
* . 3) Arus barang / produk hotel

“{c.-Unsur dekorasn lndonesm harus tercermin dalam

1) Ruang Iobby atau - ' L 3 .
2) Restoranatau - P e
3). Kamar tidur atau ‘ e ' 3
4) Tampakmuka hotel” _

..-|d. ~Peralatan teknis bangunan- »

1) Utilitas
a. A|r : ‘s

Tersedia a|r yang cukup dan memenuhi persyaratan kesehatan o

(Permenkes No. 01 Tahun 1975), mempunyal sertifikat dari PAM

tentang kualitas air - -

- Kapasitas air minimal 150 l/orang/ han

b. Listrik
. Pemasangan |nstalaS| listrik memenuhl persyaratan PemPnntah (PUIL
1977)

-. .Tersedia Pembangkit Listrik cadangan dengan kapa3|tas min. 50% darl
‘kapasitas PLN .

c. Tata Udara diatur dengan alét pengaturan suhu (Alr Condltloner)
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~ UNSUR-UNSUR : URAIAN PENJELASAN
PERSYARATAN
1

2

d. Ruang mekanik dan workshop
-  Tersedia ruang mekanik dan workshop

2) Komunikasi -
a) Tersedia telepon 1 (satu) saluran yang dapat digunakan, untuk

sambungan lokal, - interlokal. - .
~ Untuk hotel yang lokasmya belum :terjangkau oleh saluran - telepon
(Perumtel) diharuskan untuk menyediakan alat penggantn (CB dan
sebagainya) sesuai dengan peraturan yang berlaku. *
b) Tersedia saluran telepon dalam (House phone)
) Tersedia sentral radio dan musik pengiring

3) Pencegahan bahaya kebakaran :
- a) Tersedia:
- Alat deteksi dini (asap / panas) di setiap ruangan
- Alat pencegah pemadam kebakaran yang terdiri dari :
* Fire Extinguisher
» Fire Hydrant
- Alat kontro! lokasi kebakaran

b) Tersedia petunjuk cara menyelamatkan diri di setiap kamar. .

4) Pembuangan Limbah

a) Tersedia tempat pembuangan sementara yang tertutup
b) ‘Tersedia saluran pembuangan air kotor / air buangan yang memenuhi

persyaratan perundangan yang berlaku

6 Kamar Tamu a. Jumlah Kamar Minimai :
- Kamar standard : 10 buah: '
“Semua kamar dilengkapi kamar mandi di dalam.

b. . Luas minimal :
Kamar standard ; 20 M?

¢. . Tinggi kamar minimal : 2,60 M

d. Kamar tidur kedap suara, terhindar dari kebisingan yang disebabkan. baik oleh
suara dari luar maupun dari dalam hotel itu sendiri (Noise 40 dB)

e Jendela dengan tirai yang tidak tembus sinar dari luar

f .Tata udara diatur dengén atau tanpa pengatur suhu

i i g Interior kamar mencerminkan suasana Indonesia

h Tersedia sekurang - kurangnya 1 (satu) stop kontak di setiap kamar dan-1 (satu) d1
kamar mandi (type socket) khusus untuk alat cukur

i Seluruh dinding kamar mandi harus dengan bahan kedap air

j  Perlengkapan kamar tidur :
"1) Tersedia tempat tidur dengan periengakapan untuk satu orang atau untuk dua

orang sesuai dengan ukuran kamar standard :

= ukuran tempat tidur 1 orang

; : | 190 x 100 cm

- . ukuran tempat tidur 2 orang
180 x 160 cm '

P _ -  perlengkapan setiap tempat tidur :

S a) kasur pegas (spring mattres) dengan pegas yang
tetap dan kuat (stabil) '

b) satu bantal perorang dengan extra 1 buah

¢) spreiwarna putih 1 (satu) helai '

b : . d) selimut 1 (satu) buah per bantal

‘ e) hotel dianjurkan menyediakan bantal cadangan :

2) Alman pakaian dengan gantungan baju 8 (delapan) buah. e
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7. Ruang Makan

8. Bar '

,Perlengkapan kamar mandi :
1) Bathub anti slip, shower, grabbar dan tempat sabun / bak mandi dan gayung.

3) Meja kecil di samping tempat tidur dengan lampu 30 lux

-4) Meja rias dengan kaca rias dan kursinya

5) Meja dengan 2 (dua) buah kursi sofa (arm chair)

6) Rak koper '

7) Keranjang sampah

8) Tempat air minum dan 2 (dua) buah gelas yang telah dimasukkan kantong- sterll

g) Sebuah map lengkap dengan isinya minimal kertas surat,ampl'op surat
10) Sebuah kaca rias panjang (full length mirror) ukuran 1,60 cm dari dasar lantai

1) Daftaf'cucian (laundry / dry cleaning)

12) Daftar makanan / minuman (room service menu) dengan harganya
13) Lilin dengan standarnya

14) Asbak 2 (dua) buah

15) Saluran program musik hotel dan program radio umum

16) Saluran telepon untuk keperluan intern (airphone)

17) Kitab suci agama yang diakui di Indonesia (atas permintaan)

18) Pada setiap. Kamar harus terdapat petunjuk ARAH KIBLAT

?

Untuk yang memakai shower harus memakai tirai shower
2) Tempat cuci tangan dengan kaca rias
3) we SR
4) Asbak
5) Handuk mandi
6) Gantungan handuk

.7) Sabun mandi

8) Tempat sampah
9) 2 (dua) buah gelas

~ Jumlah tempat duduk sebanding dengan luas restoran dengah ketentuan 1,5 m2

per tempat duduk

b. Tinggi restoran tidak boleh lebih rendah dari tmggl kamar tamu (2,60 m)

134

Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu
Peralatan dan perlengkapan minimal : '

1) Pisau daging dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

2) Sendok soup dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi
3) Sendok makan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi
4) Sendok kopi dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi
§) Garpu makan denga'r'\ jumlah -dua setengah kali jumlah kursi
6) Serbet makan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi -
7) Meja dilengkapi dengan place mate

8) Gelas minum putih bening (water goblet) dengan jumiah dua setengah kah

jumlah kursi

9) Meja dilengkapi dengan asbak, tempat garam dan merica
10) Lodor (platter) dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 (empat) kursi

- 11) Teko teh / kopi dengan jumlah satu buah untuk setiap 8 (delapan) kursi

12) Tempat untuk gula / selai dengan jumiah dua setengah kali jumiah kursi
13) Tersedia daftar makanan, daftar minuman dan harganya

14) Piring makan pokok dengan jumlah dua setengéh kali jumiah kursi

15) Piring desert dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi

16) Piring soup dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi
17) Pisin dengan jumlah dua setengah kali jumiah kursi

18) Cangkir dengan jumlah dua‘setengah kali jumiah kursi

Hotel menyediakan satu bar dengan perlengkapannnya
Perlengkapan bar minimal 3 macam gelas (gelas cocktail, gelas blr dan gelas _

tumbler)

280




“UNSUR-UNSUR

" URAIAN PENJELASAN
"~ PERSYARATAN )
. 1 ] . . 2
9. ’.Lobby a. ‘Hotel harus mempunyai lobby

10. Telepon Umum

A
H

11. Toilet Umum

12. Koridor

13. Ruangan yang disewakan

14. Dapur

o

b. Tersedia:
1) Kursi sofa (easy chair) dengan mejanya
_2) Petakota dan propinsi

¢. Tata udara diatur dengan atau tanpa alat pengatur suhu
d. Penerangan minimal 150 lux

Hotel menyedlakan telepon umum di lobby '

Hotel menyedlakan toilet umum di lobby yang terplsah untuk pna dan wamta dengan
fasilitas minimal.

|Toilet untuk pria :

-~ Urinoir 1 (satu) buah

- WC dilengkapi dengan ember dan gayung
- Tempat cuci tangan sabun dan kaca rias

- Alat pengering tangan '

|- Asbak

- Kertas WC dengan tempathya '
- Tempat sampah yang tertutup

Toilet untuk wanita :

- WC dllengkapl dengan ember dan gayung
- Kertas WC dan tempatnya

- Tempat cuci tangan, sabun dan kaca rias
- . Alat pengering tangan

- Asbak

- Tempat sampah yang tertutup

a. Tersedla stop kontak untuk setiap 12 m
. Tersedia satu asbak untuk setiap 8 kamar tamu berdamplngan
. Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur udara

Hotel menyediakan ‘ruangan yang disewakan untuk keperluan lain diluar kegiatan
utama hotel sesuai dengan definisi hotel minimal 1'(satu) ruangan '

la. "Drugstore -

b. -Souvenir shop ,
c. -Butik dan salon kecantikan

a. Hotel menyediakan mm:mal sebuah dapur dengan luas sekurang-kurangnya 40%
dari luas restoran
b. Lantai dapur tidak licin, dilengkapi dengan saluran pembuangan air dan saringan

c¢. Dinding dapur dilapisi dengan kedap air setinggi langit - langit
d. Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur udara yang ditutup dengan kawat

~kasa (wnre nettlng)
e. Tersedia .
1) Alat pemadam kebakaran (dry chemical) dan P3K

|f. - Tersedia cerobong dan saluran asap (kitchen hood) dilengkapi dengan grease fi lter

(saringan lunak)
g. Peralatan/ perlengkapan dapur mlmmal
1) Almaries
- Reachin
2) Tungku (listrik, gas) v
f3) Satu unit pencucian peralatan dan perlengkapan
4) Satu buah alat timbangan bahan (10 kg) v
5) Alat perlengkapanlainnya : .
- Panci ’
- Pisau
- Penggorengan -
" - Pencampur bumbu (mixer)
- Penanak nasi -
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Il. AREA ADMINISTRASI 4
1. ‘Front Office . - a. Tersedia:
i 1) Tempat penerimaan tamu, dan tempat penerangan (lnformatlon)
2) Tempat Kasir
b. Peralatan/perlengkapan :
1) Room rack / drawers
2) Safety deposit box yang terpisah untuk setiap tamu
_ ; 3) Tersedia P3K
2. Kantor Pengelolaan Tersedia kantor Pimpinan dan Administrasi
Hotel
IIt. AREA TATA GRAHA
1. Ruang Lena Tersedia tempat penyimpanan lena
2. Ruangan Binatu . a. Tersedia ruang binatu untuk cuci dan setrika

b. Tersedia saluran pembuangan air dan limbah cucian

IV. AREA.DAN RUANGAN

OPERASIONAL _ .
1. Gudang " Tersedia gudang tempat penyimpanan barang kebutuhan hotel
2. Fasilitas Karyawan Ruang Karyawan terdiri dari :

1) Kamar mandi/ WC karyawan
2) Ruang makan karyawan
3) Ruang untuk ibadah

V. OPERASIONAL / MANAGEMENT

1. Organisasi ' a. Hotel harus menmiliki struktur organisasi yang jelas - ' :
a ' b. Tersedna uraian tugas (job description) tertulis untuk setiap tingkat jabatan

C. Tersedia petunjuk pelaksanaan;operasional hotel (manual) tertulis dalam bahasa
Indonesia, termasuk resep standard makanan dan minuman.

2. Tenaga Kerja a. Perbandingan jumlah kamar terhadap jumiah tenaga kerja minimal 1 : 16

b. Pendidikan, latihan dan pengalaman kerja minimal :

1) Pimpinan Hotel
- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
- Pengalaman kerja minimal 4 (empat) tahun

2) Kepala Bagian /.Departement Head
- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
- Pengalaman kerja minimal 3 (tiga) tahun termasuk 2 (dua) tahun dalam

posisi Penyelia (Supervisor)

c. Seluruh staf dan karyawan yang berhubungan dengan tamu (guest contact area) :
- Mampu berkomunikasi dalam bahasa asmg, sekurang kurangnya bahasa
Inggris

d. Seluruh karyawan berpakaian seragam
e. Kesehatan karyawan 2
1) Dalam 1 (satu) tahun diadakan pemeriksaan berkala minimal 1 (satu) kali
2) Karyawan pengolahan makanan (food handler) harus diadakan pemeriksaan
berkala minimal 6 (enam) bulan sekali khusus untuk pemeriksaan gejala
pembawa bibit penyakit (carrier)

3. Frént Office (Kantor Depan) a. Front desk bertugas 24 jam

b. Tersedia pelayanan
1) Penerangan / titip pesan / surat dan penjualan benda - benda pos
2) Penitipan barang berharga
3) Penitipan koper
4) - Pemesanan kamar hotel
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"Binatu dan Cuci

House Keeping (Tata Graha)

Food and Beverage
(Makanan dan Minuman)

)
i
i

Setrika

5) Penanganan keluhan tamu

6) Telepon/telegram

7) Pembayaran rekening hotel

8) Pesan dan konfirmasi tiket angkutan

Kamar Tamu
Tersedia-pelayanan

- 1) Air panas selama 12 jam

,l? :

2) Penggantlan lena minimal satu kali sehari

3) Penggantian stationary, korek api, sabun dll, yang telah dlgunakan tamu I
dalam kondisi rusak '

4) Pencatatan kerusakan fisik dan periengkapan / peralatan kamar serta dekorasi

5) Pembersihan gelas: minum dan gelas untuk gosok‘gigi ) '

6) ‘Clear up peralatan room service '

7) Persiapan tempat tidur pada sore hari (turn down bed), pengisian air minum di

termos

. -Area Pubhk

Tempat abu rokok dan sampah selalu dalam keadaan bersih

. Restoran

1) Restoran melayani makan pagl makan siang dan makan malam

' 2) Tersedia minimat :

- Makanan Indonesia
- = Minuman tanpa alkohol

- 3) Restoran menyediakan makanan dengan 1 (satu) jenis pelayanan dlantara Jems

- jenis tersebut ini

- Siap di meja makan

- Siap di piring (Ready Plate Service)

- Siap di meja prasmanan (Buflet Service)

'4) Penawaran makanan disajikan dalam bentuk minimal hidangan pilihan- (Ala

Carte)

5) Ruang, alat, maubller dan dekoraSI terawat rapi yang tercermin tidak ada

kotoran/ sampah/ sarang laba - laba/ debu/ tanaman segar / alat meubiler
dekorasi utuh, dan kuat / stabil .
6) Setiap meja harus dalam keadaan siap dengan peralatan mlmmal
- Taplak meja/ place mat
- Asbak
- 'Nomor meja

- Tempat garam dan merica dengan isinya
- Peralatan makan dan minum standard (serbet makan gelas minum, p|sau /

sendok dan garpu )

" Bar

1) Bar melayani tamu minimal selama 8 jam.
2) Tersedia minuman dengan bentuk pilihan :*
- Minuman tanpa alkohol.
- Minuman beralkohol

:3) Ruang alat meubiler dan dekorasi terawét rapi yang tercermin dari tidak ada

“-kotoran / sampah / sarang laba - 'laba / debu / tanaman segar/ alat meubiler
dekorasi utuh dan kuat/ stabil ' '

Room Service : :
1) Hotel menyediakan pelayanan kamar (room service) selama 16 jam’
2) Room Serv:ce minimal melayani penghldangan
- Makanan Indonesia
3) Penyediaan makanan / minuman harus dalam keadéan.tertutup .

{Hotel menyediakan pelayanan cuci dan setrika selama 16 jam.

&
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" 7. Ruangan Karyawan

8. Keamanan

9. Olahraga dan Rekreasi

VI. PELAYANAN
1. Keramah tamahan
Indonesia '

2. Kemabhiran dibidangnya dan
Waktu Operasional

i

Ruang makan dan kamar mandi karyawan harus dalam keadaan bersih memenunhi
standard sanitasi : '
Instalasi dan perlengkapan kamar mandi/ WC berfungsi dengan baik dan tidak
membahayakan pemakai.

Petugas keamanan untuk area sefuruh Hotel bertugas selama 24 Jam:

Sarana olahraga dan rekreasi :

1)

2)
3)

Tersedia petugas yang melayani tamu yang akan menggunakan sarana olahraga !
rekreasi tersébut. . : -

Peralatan berfungsi sesuai dengan jenis olahraga / rekreasi tersebut.

Tersedia petunjuk jelas tentang ‘penggunaan masing - masing peralatan
olahraga / rekreasi

Pimpinan dan Karyawan Hotel : :
1) Bersikap ramah, sopan dan menunjukkan kerelaan untuk melayani tamu. _

2) Berpakaian seragam hotel yang rapi dan serasi menurut kepribadian Indonesia
agar mudah dikenali tamu, khususnya untuk yang langsung berhubungan
dengan tamu. :

3) Memberikan saran / greeting setiap berjumpa dengan tamu-di seluruh area
hotel.

4) Penampilan diri rapi dan menarik. P

Khusus pimpinan dan karyawan bagian yang berhubungan dengan tamu secara

langsung

1) Selaiu mengucapkan selamat datang untuk tamu yang baru tiba di tempat
tersebut. ’

2) Selalu mengucapkan selamat jalan untuk tamu yang akan meninggalkan tempat| -
tersebut: :

3) Selalu mengucapkan selamat istirahat untuk tamu.yang baru tiba di kamarnya.-

4) Selalu mengucapkan terima kasih untuk setiap proses pelayanan selesai
dilaksanakan.

5) Selalu mengucapkan selamat makan / minum untuk setiap penyajian makanan /
minuman. , .

6) Selalu mengangkat pesawat telepon yang berdering tidak lebih dari 3 kali dan
menjawab dengan menyebutkan identitasnya/area kerjanya.

7) Selalu mengetuk pintu kamar tamu dengan menyebutkan identitasnya sebelum
masuk ke kamar tersebut.

8) Selalu menjamin dengan nada ramah, suara jelas untuk pembicaraan telepon.

Pimpinan dan karyawan, khususnya yang berhubﬁngan-dengan tamu langsung :

1) Mahir memberikan pelayanan sesuai dengan bidangnya dalam waktu yang
cepat dan tepat sesuai dengan informasi yang diberikan

2) Mampu berkomunikasi dalam bahasa Inggris L »

3) Mampu memberikan informasi dengan tepat tentang seluruh produk dan

 fasilitas hotel

4) Siap di tempat tugasnya sesuai dengan waktu kerja yang ditetapkan.

5) Mampu menerima / menangani keluhan tamu sesuai dengan ketentuan yang
berlaku. ’ '

Petugas Kantor Depan Hotel (Front Office Personhel_s),mampu :
1) Menjemput tamu di terminal transpor umum atau sebaliknya, apabila diperiukan

2) Mencgri tamu di terminal transpor umum tanpa uhéur paksaan. ,
3) Menyambut tamu yang tiba di hotel dan mengantarkan tamu yang be\rangkat_ ,
meninggalkan hotel

4) Membawa barang bawaan / koper tamu tanpa menimbulkan kerusakan atau
kesalahan.
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5) Menjelaskan fungsn dan cara pemakaian fasilitas di dalam kamar termasuk -
kamar mandi.
6) Memberikan pelayanan tambahan sejalan dengan ketentuan yang berlaku.

7) Melayani tamu pada saat registrasi dan diselesaikan dalam 5 menit. -
8) Menawarkan berbagai - bagai jenis kamar dan tarifnya dengan tepat serta

memberikan saran apabila tidak tersedia kamar yang dikehendaki tamu.
g) Memberikan pelayanan atas surat /telegram/ paket/ sejemsny'a dari dan
untuk tamu hotel.

10) Menerima dan menyampaikan pesan tamu dengan tepat dan cepat

11) Menerima pesanan kamar dan memberikan jawaban kepastiannya dengan.

cepat untuk berbagai cara /sumber pesanan (surat/ telegram/ telepon, dlil)

12) Mengetahui nama tamu yang tinggal di hotél dengan nomor kamarnya secara
tepat apabila diperlukan,

13) Menerima, mengatur dan melaksanakan permintaan tamu untuk dibangunkan
pagi hari dengan tepat.

_Petugas Tata Graha (House Keeping Personnels) mampu
1) Membersihkan / membereskan kamar dan kamar mand| dalam waktu 60 memt

2) Memberikan pelayanan tambahan atas permintaan tamu,antara lain di

terminal franspor umum tanpa unsur paksaan.

3) Melayani permintaan cucian dan mengembalikan dalam keadaan baik-sesuai
dengan waktu dan informasi hotel.

4) Melaksanakan penggantian atas kerugian tamu akibat kesalahan cucian sesuai
dengan peraturan yang berlaku.

. "Petugas Tata Hidangan (Food and Beverage Food Personnels), mampu :

1) Memberikan informasi lengkap tentang makanan dan minuman yang tersedla
dan waktu pelayanan yang diperlukan.

2) Menawarkan dan memberikan saran kepada tamu tentang makanan dan
minuman yang diinginkan. ' .

3) Menerima pesanan dan mengulangi kembah pesanan tersebut kepada tamu
terutama

4) Menyajikan pesanan dengan tepat dan cepat, termasuk pélayanan ke kamar.

'5) Menyelesaikan proses pembayaran tamu tanpa kesalahan apabila diperlukan.

6) Memberikan perhatlan penuh atas pelayanan tamu di meja makan atau di
" kamar, ' :
7) Membuat/ mencampur minuman sesuai dengan resep yang berlakd.

. Petugas Kasir mampu :

1) Melayani proses pembayaran tamu sesuai dengan jenis dan cara pembayaran
yang ditetapkan hotel serta di selesaikan dalam waktu 5 menit.

2) - Melayani tukar uang termasuk uang kecil / receh sesuai dengan peraturan hotel
yang berlaku. '

'3) Melayani permintaan pantri, mengatur dan melaksanakan permmtaan tamu

untuk dibangunkan pagi hari dengan tepat.

Sekuriti

1) Petugas sekuriti hotel mampu menumbuhkan rasa aman dan tamu tidak
" merasa diawasi selama tinggal di Hotel.

. Pimpinan :
"1) Pimpinan mampu menyelesalkan keluhan tamu tanpa memmbulkan rasa tidak

senang pada diri tamu tersebut

1h.. ‘Olah Raga dan Rekreasi, mampu :

1) melayani permintaan tamu atas sarana olahraga/ rekreasi d| area kerjanya '

2) Menjaga keselamatan dan keamanan tamu yang sedang menggunakan sarana
olah ragal rekreasi di tempat tersebut.

3) Menghubungi pelatih yang diperlukan tamu atau menerangkan dasar dasar
oleh raga / rekreasi.yang menjadi tanggung jawabnya
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B, HOTEL DENGAN TANDA BINTANG '
2 (DUA)
. FISIK

1. Lokasi dan Lingkungan 2. Lokasi Hotel Bintang 2 mudah dicapai kendaraan umum /pnbadn roda
‘ empat langsung ke area hotel.

b. Hotel Bintang 2 {dua) harus menghlndarkan pencemaran yang dlaklbatkan
‘gangguan luar yang berasal dari :
1) suara bising
2) bautidak enak
3) debu '
4) asap
5) serangga dan binatang mengerat

2, Taman ' Hotel memiliki taman :
1) terletak di dalam atau di luar bangunan

2) taman terpelihara, bersih dan rapi Taman yang memiliki kolam hias
; . ' harus berisi ikan

3. TempatParkir Tersedia tempat parkir kendaraan tamu hotel’ v

' ' 1) Kapasitas satu tempat parkir untuk setiap 4 (empat) kamar hotel
2)  Rambu - rambu lalu lintas/ satu arah in - out

_ - 3) Posjaga/ruang tunggu dengan ruang duduk

‘ B : 4) Tidak becek / tersedia saluran air '

4. Olahraga dan Rekreasi - |Hotel menyediakan sarana kolam renang dengan fasilitas :
) 3 ' 1) Toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita
" 2) Shower untuk pria dan wanita
3) Air dan perawatannya memenuhi persyaratan yang berlaku
‘(Permenkes No. 172 tahun 1977).
4) Live Savlng equipment (ban dan tali) -

5. Bangunan Bangunan hotel memenuhi persyaratan perijinan sesuai dengan Undang-undang

yang berlaku :

a.. Keadaan bangunan bersnh dan terawat dengan baik (tidak berdebu
berlumut, sarang laba-laba dan lain sebagainya)

b.  Pengaturan ruang hotel ditata sesuai dengan fungsinya sehingga
memudahkan :
1 ) Arustamu;
2)  Arus karyawan ;
3) Arus barang / produk hotel -

¢. ‘Unsur dekorasi Indonesia harus tercermin dalam :
1) Ruang lobby atau
" - 2) . Restoran atau
- 3)  Kamar tidur atau

d. Tersedia pintu masuk yang terpisah untuk tamu, pegawai dan barang -
barang keperluan hotel

e. Peralatan teknis bangunan terdiri dari :
1) Tranportasi mekanis./ lift / elevator .
a. Setiap bangunan dengan 4 lantai keatas harus dilengkapi dengan
lift / elevator.’

b. Memmkl sertifikat keamanan sesuai dengan ketetapan Depnaker

i 2) - Utilitas
o ' a) Air

i Tersedia ' air yang cukup -dan memenuhi persyaratan
. - kesehatan (PERMENKES.No. 01 Tahun 1955) mempunyai
sertifikat dari PAM mengenai kualitas air. '

- . -Kapasitas air minimal 300 L / orang / hari.
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i b) Listrik
= Pemasangan instalasi listrik memenuhi persyaratan Pemerintah
(PUIL 1977). ‘

6. Kamar Tamu '

Tersedia pembangkit tenaga listrik cadangan’ dengan
kapasitas minimal 50% dari kapasitas PLN.

¢) Tata udara diatur dengan alat pengatur suhu (Air Conditioner)

d) Ruang mekanik dan workshop

- 3) Komunikasi

a). Tersedia telepon 2 (dua) saluran yang dapat digunakan untuk
hubungan lokal, interlokal

" Untuk hotel yang Iokasmya belum terjangkau oleh saluran
telepon (Perumtel), diharuskan untuk menyediakan alat

pengganti (contoh CB,dsb) sesuai dengan peraturan yang
berlaku

b) Tersedia saluran telepon dalam (housephone)
¢) Tersedia:

- Sentral radio dan mu3|k pengiring

- Sentral paging sistem termasuk carcall

- 4) Pencegahan bahaya kebakaran

a) Tersedia:
- Alat deteksi dini (asap / panas) dlsetlap ruangan

Alat pencegah pemadam kebakaran yang terdm dari
-« Fire Extinguisher
« Fire Hydrant
- | Alat kontrol lokasi kebakaran
b) Tersedia petunjuk cara.menyelamatkan diri disetiap kondor
c) Tersedia pintu dan tangga darurat dengan tanda - tanda yang jelas

d) Untuk hotel yang lebih dari 4 (empat) lantai, kamamya harus
dilengkapi dengan pintu tahan apl

5) Keamanan ; Ters_edla Pos Jaga dengan Security

- 6) Pembuangan limbah :

a) Tersedia tempat penampungan sampah sementara yang tertutup.
sebelum diangkut ke tempat pembuangan

b) Tempat sampah tidak berbau, bebas dari lalat dan serangga /
disemprot dengan desinfectane

©) Tersedia saluran pembuangan air kotoran / air buangan yang
memenuhi persyaratan perundangan yang berlaku

. Jumlah Kamar Minimal : _
' - Kamar Standard 15 buah termasuk 1 kamar suite.

Semua kamar dilengkapi kamar mandi di dalam

. . Luas minimal :

Kamar standard ; 22 M?
Kamar suite : 44 M?

. Tinggi kamar minimal 2,60 M

. Kamar tidur kedap suara, terhindar dari keblsmgan yang disebabkan baik

oleh suara dari luar maupun dari dalam hotel itu sendiri (Noise 40 dB)

. -Pintu otomatis dengan alat pengaman berupa kunci double lock, peeping tom

dan safety chain. |

Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu

-interior kamar mencerminkan suasana Indonesia

tersedia sekurang- kurangnya 1 (satu) stop kontak di setiap kamar dan1t.

(satu) di kamar mandi (type) socket) khusus untuk alat cukur
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Dinding kamar mandi harus dengan bahan kedap air.
Perlengkapan kamar tidur :

1) Tersedia tempat tidur dengan perlengkapan untuk satu orang atclu untuk
dua orang sesuai dengan ukuran kamar standard :

- Ukuran tempat ndur 1 orang
190 x 100 cm ‘ '
- Ukuran tempat tidur 2 orang
190 x 160 cm v
- Perlengkapan setiap kamar tidur ;

-a) Kasur pegas (spring mattress) dengan pegas yang tetap dan
* kuat (stabil).

b) Satu bantal perorang dengan extra 1 (satu) buah

‘c) Sprei warna putih 2 (dua) helai

d) Selimut1 (satu) buah perbed

e) Bed cover 1 (satu) buah per bed v

f) Bed pad (alas tempat tidur dibawah sprei) satu buah perbed

g) Hotel dianjurkan menyediakan bantal cadangan
2) Almari pakaian dengan gantungan baju 8 (delapan) buah
3) Meja kecil disamping tempat tidur dengan lampu 30 lux °
4) Meja rias dengan kaca rias dan kursinya, v
S) Meja dengan 2 (dua) buah kursi sofa (arm chair)

. 6) Rak koper
~ 7) Keranjang sampah

. 8 Tempat air minum dan dua buah gelas yang telah di masukkan kantong

steril P
9) Sebuah map lengkap dengan isinya minimal kertas surat ,amplop: surat

10) Sebuah kaca rias panjang (full length mirror) ukuran 1 ,60 cm terletak 10
cm dari dasar lantai

_ 11) Daftar cucian. (Iaundry/dry cleaning)

12) Daftar makanan minuman (room service menu) dengan harganya

13) Lilin dengan standarnya »

14) Petunjuk pelayanan hotel- (service directory)

15) Alat pembersih sepatu (shoes cleaning cloth)

16) Asbak 2 (dua) buah dan korek api ’

17) Saluran program musik hotel dan program radio umum

18) Saluran telepon untuk keperluan intern dan extern

19) Petunjuk cara menyelamatkan diri dari bahaya kebakaran dalam 2 (dua)
bahasa (bahasa Indonesia dan Inggris)

20) Kitab suci agama yang diakui di Indonesia (atas permmtaan)

21) Petunjuk acara dan obyek-obyek wisata setempat yang berlaku saat ini.

. 22) Pada setiap Kamar- haru_s terdapat petunjuk ARAH KIBLAT

- Perlengkapan Kamar Mandi :

1) Bathtub anti slip, showerm grabbar dan tempat asbun /-bak mandi
dengan gayung.

2) Tempat cuci tangan dengan kaca rias

3) WC :

4)  Tirai shower / tirai mandi untuk memakai shower

"~ 5) Tempat sampah

6) Asbak dan korek api

7) Gantungan handuk / towel holder

8) Kertas WC dengah tempatnya

9) - Sabun mandi

10) Dua buah gelas untuk keperluan menggosok gigi
11) Bath mat

12) Lilin dengan standarnya -

.- 13) Sanitary bag
- 14) Handuk
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7. Ruang Makan

8. Bar

9. Area Publik dan Lobby

- Jumlah tempat duduk sebandmg dengan luas restoran dengan

ketentuan 1,5 m2 per tempat duduk

. Tinggi restoran tidak boleh Ieblh rendah dari tinggi kamar tamu (2,60 m)

" Letak restoran berhubungan langsung dengan dapur (induk / tambahan)
. dilengkapi dengan pintu untuk masuk dan keluar yang berbeda/ dlptaahkan _

(satu arah)

. Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu.
. Peralatan dan perlengkapan minimal :

1) Pisau daging dengan jumiah dua setengah kali jumiah kursi-
2) Sendok makan makan dengan 1umlah dua setengah kali jumlah kursi.
3) Sendok soup

. 4) Sendok kopi dengan jumlah dua setengah kall jumlah kursi
5) Garpu makan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

6) Garpu desert dengan jumlah dua setengah kali jumiah kursi
7) Serbet makan dari linnen dengan jumlah dua setengah kah jumiah kursi | -
8) Meja dllengkapl dengan place mate. )
9) Gelas minum putih bening (water goblet) dari linnen dengan jumlah
dua setengah-kali jumlah kursi

10) Water pitcher dengan jumlah 1 buah untuk setiap 8 kursi.

11) Meja dilengkapi dengan asbak, tempat garam dan merica

12) Tersedia meja bantu (side stand) untuk peralatan pelayanan

13) Lodor (platter) dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 (empat) kursi.
* 14) -Teko teh / kopi dengan jumlah sebuah untuk setiap 8 (delapan) kursi .

15) Tempat untuk gula

16) Tersedia daftar makanan dan daftar minuman dan harganya

17) Piring makan pokok dengan jumlah dua éetengah kali jumlah kursi
18) Piring desert dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

~ 19) Piring soup dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi
“ 20) Pissin / soucer dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

21) Cangkir /cup dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

. Hotel menyediakan satu bar yang terpisah dari restoran.
. Perlengkapan minimal :

1)  Alat pencampur minuman (shake) satu buah
2) Alat pengukur minuman (jigger) dua buah.
3). Alat pembuka botol dan kaleng dua buah.
4) Almari es satu buah

- 5) Keranjang sampah dua buah
~ 6) Long bar spoon

g

7) Cutting board : ‘
8)  Berbagai jenis gelas dengan jumlah dua kali kapasitas bar minimal terdiri
dari : .
a. Coktail gelas/ gelas cocktail
b. Gelas panjang / gelas tumbler
c. - Gelas air

" 9) Asbak

Bar dilengkapi dengan tempat untuk mencuci peralatan dan perlengkapan
yang terdiri atas :

1) Bak cucian / wastafel dengan dua buah keran air panas dan dlngln
2) Saluran pembuangan air =

.. Tersedia daftar minuman (beverage / bar list) dan harganya

’..- Hotel harus mempunyai lobby
. Tersedia :

1) -Kursi sofa (easy chair) dengan mejanya
2)  Petakotadan propinsi

. Tata udara diatur dengan AC atau ventulasn udara
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10. Telepon Umum

i

11. Toilet Umum

, . 12. Koridor

13. Ruangan yang disewakan

“14. Dapur

d. Penerangan minimal 150 jux-

Hotel menyediakan telepon umum di lobby mlnlmal 1 pesawat yang dllengkapl
dengan buku petunjuk telepon :

Hotel menyediakan toilet umum di lobby yang terpisah untuk pria dan wamta :
dengan fasilitas minimal :

Toilet untuk pria :

- Urinoir 1 (satu) buah

- WC 1 (satu) buah

- Tempat cuci tangan, sabun dan kacarias
- Alat pengering tangan '
- . Asbak

- Kertas' WC dengan tempatnya

- Tempat sampah yang tertutup

Toilet untuk wanita :

- WC 1 (satu) buah

- Kertas WC dengan tempatnya

- . Ruang rias dengan kaca rias dan kursi rias
- Tempat cuci tangan, sabun dan kaca nas

- Alat pengering tangan

- Tempat sampah yang tertutup

a. Tersedia s’topv kontak untuk setiap 12 m.
b. Tersedia satu asbak untuk setiap kamar tamu berdamplngan '
Tata udara diatur dengan AC atau ventilasi

'|Hotel menyediakan ruangan yang disewakan untuk keperluan lain di luar

kegiatan utama hotel sesuai denqan definisi hotel minimal 1 (satu) ruangan untuk
kegiatan yang berbeda. :

a. Drugstore »
b. Bank/money changer
c.. Travel agent (biro perjalanan)

2. Hotel ‘menyediakan minimal sebuah dapur dengan luas sekurang-
kurangnya40% dari luas restoran.

b. Lantai dapur tidak licin, dllengkapl dengan-saluran pembuangan airdan
saringan '

c Dinding dapur dilapisi dengan tegel kedap air setinggi langit - langit

"|d. - Tata udara diatur dengan ventilasi udara yang ditutup dengan kawat kasa

(wire netting)
e.  Penerangan dapur minimal 200 lux
f. Tersedia: v ' -
‘1) Alat pemadam kebakaran (dry chemical)
2) Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan (P3K)
9. Tersedia cerobong dan saluran asap_(kitchen hood) dilengkapi
' dengan grease filter (saringan lunak)
h. Peralatan / perlengkapan dapur mlnlmal
1) Almaries
- .- Reachin
2) Tungku (listrik, gas) .
3) Satu unit pencucian peralatan dan perlengkapan (dish washlng unit) -
4) Satu buah alat timbangan bahan

5) Alat peﬂe\gkapan lainnya (Panci, pisau, penggorengan penanak nasi
dan pelembut bumbu)

i Tersedia ruangan khusus untuk room service :

1) Letak berdekatan dengan dapur untuk service bar, akses ke kamar
(service elevator) tempat penynmpanan alat dan penyajlan makanan
Fasilitas' minimal ;

. Pesawat telepon

- _ Room service menu dan harganya

- Alat penutup makanan -
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Ii... AREA ADMINISTRASI
1. Front Office’

2. Kantor Pengelolaah Hotel

Area Tata Graha
Ruang Lena
Room boy station
Ruangan Binatu

S

lll. AREA DAN RUANGAN
OPERASIONAL
1. Gudang '
2. Fasilitas Karyawan

1
|

IV. OPERASIONAL / MANAGEMENT

1. Organisasi

2. TenagaKerja

a. Tersedia
1) Tempat penerimaan tamu dan penerangan
2) Tempat kasir
b. Peralatan / perlengkapan :
1) Room rack / drawers
2) Mail rack
3) Rak pemesanan kamar hotel
4) Safety deposit box yang terpisah untuk setiap tamu
5) Kereta dorong / baggage cart
6) Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan (P3K)

Tersedia kantor untuk :

1) Pimpinan hotel

2) Administrasi #
Tersedia Ruang untuk Tata Graha

Tersedia ruang penyimpanan lena

Tersedia ruang pelayanan tamu (room boy station)

a. Tersedia fuang binatu untuk cuci dan setrika -

b. Tersedia saluran pembuangan air dan limbah cucian

Tersedia gudang tempat penyimpanan barang kebutuhan Hotel.
Ruang Karyawan terdiri atas :

1) Kamar mandi/ WC dan

2) Ruang makan karyawan

3) Ruang ibadat

4) Kamar ganti pakaian

a. Hotel harus memiliki struktur organisasi yang jelas. :
. Tersedia uraian tugas (job description) tertulis untuk setiap tingkat jabatan.

Tersedia petunjuk pelaksanaan operasional hotel (manual) tertulis dalam
bahasa Indonesia, termasuk resep standart makanan dan minuman

a. Perbandingan jumlah kamar terhadap jumlah tenaga kerja minimal 1 : 1, 6
b.  Pendidikan, latihan dan pengalaman kerja minimal :
1) Pimpinan Hotel _
- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
- Pengalaman kerja minimal 9 (sembilan) tahun
Kepala Bagian Departemen Head Front Office Housejeeping dan Food
& Beverage
- - SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
- . Pengalaman kerja 3 (tiga) tahun
3) Kepala Bagian Accounting
- SLTA dan Akademi Akuntansi / sejenis
- Pengalaman kerja 5 (lima) tahun’
4) Kepala Bagian Teknik
- SLTA ditambah pengalaman 2 (dua) tahun

2)

c. Seluruh staf dan karyawan yang berhubungan dengan tamu (guest contact

area)

Mampu berkomunikasi dalam bahasa asing, sekurang - kurangnya bahasa
Inggris:

d. Karyawan berpakaian seragam, kecuali karyawan bagian administrasi

Kesehatan Karyawan

1) Daldm 1(satu) tahun diadakan pemeriksaan berkala minimal 1 (satu)
kali

2) Karyawan pengolahan makanan (food handler) harus diadakan
pemeriksaan berkala minimal 6 (enam) bulan sekali khusus untuk

pemeriksaan gejala pembawa bibit penyakit (carner)
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3. Front Office (kantor Depan) a. Front Desk bertugas 24 jam

b. Tersedia pelayanan : . . :
! . 1) Peneranganttitip pesan/ surat dan penjualan benda-benda pos
2) Penitipan barang berharga '
3) Penitipan koper
4) Pemesanan kamar hotel
5) Penanganan keluhan tamu
i 6) Telepon/telegram
7) Pembayaran rekening hotel / penukaran mata uang asing
i 8) Pesan dan konfirmasi tiket angkutan
4. Housekeeping (Tata Graha) a. Kamartamu:
: 1) Air panas selama 12 jam
2) Penggantian lena minimal satu kali sehari

3) 'Penggantian stationary, korek api, sabun, laundry bag yang telah
digunakan tamu / dalam kondisi rusak

4)  Pencatatan kerusakan fisik dan perlengkapan /-peralatan kamar serta
dekorasi

5)  Pembersihan gelas minum dan gelas untuk gosok gigi
. 6) Clear -up peralatan room service

- 7) Persiapan tempat tidur pada sore hari (turn down bed), pengisian air
minum di thermos , '

b. Area Publik
Tempat abu rokok dan sampah selalu dalam kondisi bersih

5. Food & Bevérage B a. Restoran:
(Makanan dan Minuman). 1. 1) Restoran melayani makan pagi, makan siang dan makan malam
2) Tersedia minimal : '
- Makanan Indonesia o
- Makanan Asing "

= Minuman tanpa alkohol
- Minuman beralkohol

3)  Restoran menyiapkan makanan dengan satu jenis penyajian pelayanan
diantara jenis - jenis tersebut inj : '

- Siap di meja makan
- Siap di piring (ready plate)
-~ Siap di meja prasmanan (buffet service)

4)  Penawaran makanan disajikan dalam bentuk minimal hidangan pilihan
(ala carte)

5) Tersedia hiburan minimal musik dari saluran sentral

P 6) Ruang alat, meubeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin

B 7) . Setiap meja "harus dalam keadaan siap dengan
peralatannya minimal : ' -
- - Taplak meja / plate mate
-  Asbak

; - Bunga
: = Nomor meja
- Tempat garam dan merica dengan isinya
- Peralatan makan dan minum standar (serbet makan,
gelas minum, pisau / sendok dan garpu)
8) Lampu yang dipakai harus lampu pijar/ TV

b. Bar :
1)  Bar melayani tamu minimal selama 8 jam
2) Tersedia minuman denganbentuk pilihan ;
- Minuman tanpa atkohol
- . Minuman alkohol
‘3)  Tersedia hiburan berupa :
b - Musik dari saluran sentral
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6.

7.

8

!

Laundry / Cuci dan Setrika

Engineering

Ruang Karyawan

9. Security

10. Olahraga danirekreasi

V. PELAYANAN

1.

Keramah tamahan Indonesia

i_

"18) - Locker dan kamar mandi karyawan harus dalam keadaan bersih memenuhi

4) Ruang alat meubeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin dari :
tidak ada kotoran/sampah/sarang laba-laba/debu/ tanaman segar/alat
meubeler dekorasi utuh dan kuat atau stabil

5) Lampu yang dipakai harus lampu pijar.

¢. Room service :
1) Hotel menyediakan pelayanan kamar (room service) selama 16 jam
2) Room service minimal melayani penghidangan :
- Makanan Indonesia
- Minuman tanpa alkoho! atau Alkohol
3) Penyajian makanan / minuman harus dalam keadaan tertutup -

Hotel menyediakan pelayanan cuci dan setrika selama 16 jam

a)  Ruangan dalam keadaan bersih memenuhi standar sanitasi
b) Tersedia regu pemadam kebakaran

persyaratan sanitasi '

b) - Instalasi dan perlengkapan kamar mandi / WC berfungsiv dengan baik dan.
tidak membahayakan pemakai ' :

Petugas keamanan untuk area seluruh hofel bertugas selama 24 jam

a) Kolam Renang
1) Lantai di sekitar kolam tidak licin
2) Tersedia kursi untuk berjemur
~3)  Dasar Kolam berkeramik dengan warna cerah

b) Sarana olah raga dan rekreasi lainnya :

1) Tersedia petugas yang melayani tamu yang akan menggunakén sarana
olahraga / rekreasi tersebut :

Peralatan beffungsi sesuai dengan jenis olah raga/ rekreasi yangm
bersangkutan

2)

3) Tersedia petunjuk jelas tentang penggunaan masing - masing

peralatan olah raga / rekreasi

a. - Pimpinan dan Karyawan Hotel :
1) v
Bersikap ramah, sopan dan menunjukkan kerelaan untuk melayani tamu

Berpakaian seragam hotel yang rapi dan serasi menurut kepribadian
Indonesia- agar mudah dikenali tamy, khususnya untuk yang
langsung berhubungan dengan tamu

3) - Memberikan salam/ greeting setiap berjumpa dengan tamu di seluruh
area hotel y

4) Penampilan diri rapi dan menarik
b. . Khusus Pimpinan dan Karyawan bagian yang berhubungan dengan tapu
secara langsung : S
1) Selalu mengucapkan selamat datang untuk tamu yang baru tiba di
"~ tempat tersebut
2)  Selalu mengucapkan selamat jalan untuk tamu yang akan
meninggalkan tempat tersebut '

3) Selalu mengucapkan selamat istirahat untuk tamu yang bau tiba di
kamarnya -

4) Selalu mengucapkan selamat makan / minum untuk setiap proses
pelayanan selesai dikerjakan

Selalu mengucapkan terima kasih untuk setiap proses pelayanan A
selesai dikerjakan

Selalu mengangkat pesawat telepon yang berdering tidak lebih dari 3

kali dan menjawab dengan menyebutkan identitasnya / area kerjanya

7)  Selalu mengetuk pintu kamar tamu dengan menyebutkan identitasnya
sebelum masuk ke kamar tersebut '

Selalu:menjawab dengan nada ramah; suara jelas untuk pembicaraan
telepon. '

5)

6)

8)
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. Kemahiran dibidanghya dan
Waktu Operasional

- Pimpinan dan Karyawan, khususnya yang berhubungan dengan tamu

langsung :

1) Mahir memberikan pelayanan sesuai dengan bidangnya dalam waktu
yang cepat dan tepat sesuai dengan informasi yang diberikan
2) Mampu berkomunikasi dalam bahasa Inggris

3) Mampu memberikan informasi dengan tepat tentang seluruh produk dan| = -

fasilitas hotel
4) Siap ditempat tugasnya sesuai dengan waktu kerja yang ditetapkan

5) ‘Mampu menerima / menangani keluhan tamu sesuai dengan ketentuan
* yang berlaku ' '

Petugas Kantor Depan Hotel (Front Office Pe'rsonnels),mampu:

1) Menjemput tamu di terminal transpor umum atau sebaliknya, apabila
diperlukan ' B

2) Mencari tamu di terminal transpor umum tanpa unsur paksaan

3) Menyambut tamu yang tiba di hotel dan mengantarkan tamu yang '
berangkat meninggalkan hotel :

Membawa barang bawaan / koper tamu tanpa menimbulkan kerusakan
atau kesalahan :

5)  Menjelaskan fungsi dan cara pemakaian fasilitas di dalam kamar

termasuk kamar mandi

6) Memberikan pelayanan tambahan sejalan dengan ketentuan yang

berlaku

7) Mélayani tamu pada saat registrasi dan diselesaikan dalam 5 menit

8) Menawarkan berbagai-bagai jenis kamar dan tarifnya dengan tepat

serta memberikan saran apabila tidak tersedia kamar yang dikehendaki
tamu . : ' ‘

9 Memberikan pelayanan atas surat / telegram / paket /sejenisnya dari
dan untuk tamu hotel ' :

10) Menerima dan menyampaikan pesan tamu dengan tepat dan cepat

1) Menerima pesanan kamar dan memberikan jawaban kepastiannya

dengan cepat untuk berbagai cara / sumber pesanan (surat / telegram /
telepon dll)

12) Mengetahui nama tamu yang tinggal di hotel dengan nomor kamérhyé
secara tepat apabila diperlukan

13) Menerima, mengatur dan melaksanakan permintaan tamu untuk
dibangunkan pagi hari dengan tepat
Petugas Tata Graha (House Keeping Personnels), mampu

1) Membersinkan / membereskan kamar dan kamar mandi dalam waktu 60|
menit

2)  Memberikan pelayanan tambahan atas permintaan tamu,antara lain
tambahan handuk, air minum dil. -

3) ' Melayani permintaan cucian dan mengembalikan dalam keadaan baik

sesuai dengan waktu di informasi hotel

"4) Melaksanakan penggantian atas kerugian ta'm'u akibat kesalahan cucian

Sesuai dengan peraturan yang berlaku

. Petugas Tata Hidangan (Food and Reverage Service. Persbnnels),m’ampu :

1) Memberikan informasi lengkap tentang makanan dan minuman yang
tersedia dan waktu pelayanan yang diperlukan : .

2) "Menawarkan dan memberikan saran kepada tamu tentang
makanan dan minuman yang mungkin diinginkan

3) . Menerima pesanan dan mengulangi kembali pesanan tersebut agar
tidak terjadi kesalahan-pesanan :

4) Menyajikan pesanan dengan tepat dan cepat, termasuk pelayanan ke
kamar ’

5) Menyelesaikan proses pembayaran tamu tanpa kesalahan

' apabila diperiukan

6) Memberikan perhatian penu'h atas pelayanan tamu dimeja makan atau
di kamar . s

7) ‘Membuat/ mencampur minuman sesuai dengan resep yang berlaku
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e. Petugas kasir, mampu : _

1) Melayani proses pembayaran tamu sesuai dengan jenisdancara
pembayaran yang ditetapkan ghotel, serta diselesaikan dalam waktu 5
menit. '

2) Melayani tukar uang termasuk uang kecil / receh, sesuai dengan
peraturan hotel yang berlaku

3) -Melayani permintaan penitipan barang berharga sesuai dengan
ketentuan yang berlaku secara cepat, tepat dan aman

f. Sekuriti:

| 1) Petugas sekuriti hotel mampu menumbuhkan rasa aman dan tamu tidak
» merasa diawasi selama tinggal di hote!

g. Pimpinan: .
1) Pimpinan mampu menyelesaikan keluhan tamu tanpa menimbulkan
rasa tidak senang pada diri tamu tersebut

h. Olah Raga dan Rekreasi, mampu :

1) Melayani permintaan tamu atas ‘sarana olah raga/ rekreasi di area
kerjanya ' ¢

2) Menerangkan dasar - dasar olah raga atau rekreasi yang menjadi
tanggung jawabnya ’ : v

! 3) Menjaga keselamatan dan keamanan tamu yang sedang menggunakan |

sarana olah raga atau rekreasi di tempat tersebut

~ 4) Menghubungi pelatih yang diinginkan tamu, dengan cepat dan tepat
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C. HOTEL DENGAN TANDA BINTANG 3 |~
(TIGA)
l. EISIK

1. Lokasi dan Lingkungan

' 2. Taman

3. Tempat Parkir

4. Olahraga dan Rekreasi

5. Bangunan

a. Lokasi Hotel mudah dicapai kendaraan umum / pnbadl roda empat
langsung ke area hotel. .

Hotel harus menghindarkan pencemaran yang diakibatkan gangguan
luar yang berasal dari :

suara bising

bau tidak enak

debu

asap

seranrigga dan binatang mengerat

Hotel memiliki taman :
1) terletak di dalam atau di luar bangunan

2) taman terpelihara, bersih dan: rapi Taman yang memiliki kolam
hias harus berisi ikan

Tersedia tempat parkir kendaraan tamu hotel '
1) Kapasitas satu tempat parkir untuk setiap 4 (empat) kamar hotel

2) Rambu-rambu lalu lintas/salah satu arah in-out
3) Pos jaga/ruang tunggu dengan tempat duduk
4) Tidak becek / tersedia saluran air
a. Hotel menyediakan sarana kolam renang untuk dewasa dan. untuk anak
- anak :
1) Dewasa dan anak - anak dipisah, atau digabung dengan-

dilengkapi pengaman
Fasilitas :

a) Pool deck sekeliling kolam

b) Locker yang terpisah untuk pria dan wanita disertai dengan
kunci pengamannya

c) Toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita  *

d) Luas locker dan toilet umum masing - masing minimal 0,6 m2/ .
‘kamar

e) Shower untuk pria dan wanita

f) Air dan persyaratan yang berlaku (Permenkes No. 172 Tahun
1977)

g) Petunjuk yang jelas tentang kedalaman kolam renang
h) Tempat cuci kaki-

i) Penjaga keselamatan kolam renang dengan petunjuk dan
tempat jaganya yang jelas - :

2)

b. Hotel menyediakan 1 (satu) jenis sarana olahraga dan rekreasi
lainnya merupakan pilihan dari ;

1)- Tennis;

2) Bowling;

3) Golf;

4) Fitness Center;

5) Sauna;

6). Billard / permainan yang dapat dilakukan di dalam gedung (mdoor
sport) :

7) Jogging ;

8) Discotheque / Night Club

9) Arena permainan anak / Children Playground

Bangunan hotel memenuhi persyaratan perizinan sesual dengan Undang-

- -lundang yang berlaku .
|& " Keadaan bangunan bersih dan terawat’ dengan baik (tidak berdebu

berlumut, sarang laba-laba dan lain sebagainya)
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Pengeluaran ruang hotel ditata sesuai dengan fungsmya sehlngga
memudahkan :

1) Arus tamu;

2) Arus karyawan ;

3) Arus barang/ produk hotel

Unsur dekorasi Indonesia harus tercermin dalam :

1). Ruang lobby atau

2) Restoranatau -

3) Kamar tidur atau
4) - Function room, Hall (Ruang Pertemuan)

Peralatan teknis bangunan terdiri dari.:

1)

2)

3)

4)

5)

Transportasi mekanis bangunan terdiri dari; :

a) Setiap bangunan dengan 4 lantai ke atas harus dllengkapl dengan
lift / elevator

b) Memiliki sertifikat keamanan sesuai dengan ketetapan Depnaker

Utilitas
a) Air :
- Tersedia air yang cukup dan memenuhi persyaratan kesehatan
(PERMENKES No. 01 Tahun 1975). Mempunyal sertlﬁkat dari
- PAM mengenai kualitas air
-~ Tersedija air minimal 500 L/ kamar / hari
- Tersedia instalasi air panas )
b)  Listrik
- Pemasangan instalasi Ilstnk memenuh: persyaratan Pemenntah
(PUIL 1977)
.- Tersedia pembangkit tenaga listrik cadangan dengan kapasztas
minimal 50% dari kapasitas PLN.
¢) Tata Udara diatur dengan alat pengatur suhu (Air C‘ondmoner)

d) Ruang mekanik dan workshop
- Tersedia ruang mekamk dan workshop

Komunikasi -

a)  Tersedia telepon 1 (satu) saluran yang dapat dlgunakan untuk
sambungan lokal, interlokal. Untuk hotel yang lokasinya belum
terjangkau oleh Saluran telepon (Perumtel) (contoh : CB, SSB)
sesuai dengan peraturan yang berlaku dlharuskan untuic
menyediakan alat pengganti

b)  Tersedia saluran telepon dalam (House phone), dengan saluran
minimal sesuai dengan jumlah kamar
¢) Tersedia PABX .
d)' Tersedia:
- Sentral video / TV
.~ Sentral radio dan musik pengiring
- Sentral paging sistem termasuk carcall
Pencegahan bahaya kebakaran :
a) Tersedia:
- Alat deteksi dini (asap / panas) di setlap ruangan
- Alat pencegah pemadam kebakaran 'yang terdln dan
* Fire Extinguisher :
* Fire Hydrant
+ Springkler System
-- Alat kontrol lokasi kebakaran

b) Tersedia petunjuk cara menyelamatkan dm di setlap kondor

©) Tersedia pintu dantangga darurat'dengan tanda - tanda yang jelas
9 Untuk hotel yang lebih dari 4 (empat) lantai, kamamya harus.

- dilengkapi dengan pintu tahan api
-Keamanan

Tersedla ruang jaga minimal 1 (satu) buah terletak di depan
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' 6) Pembuangan Limbah :

a) Tersedia tempat pembuangan sampah sementara yang tertutup,
- sebelum diangkkut ke tempat pembuangan .
b). Tempat sampah tidak berbau, bebas dari lalat dan serangga /
disemprot dengan disinfectance s
c) Tersedia saluran pembuangan air kotor air buangan yang
memenuhi persyaratan perundangan yang berlaku

i
6. Kamar Tamuy a. Jumlah Kamar Minimal :

Kamar Standard 30 buah termasuk-2 kamar suite. Semua kamar
dilengkapi kamar mandi di dalam,

b. Luas Minimal :
" Kamar standard : 24 M?
Kamar suite : 48 M?
¢. Tinggi kamar minimal : 2,60 M
d.  Kamar tidur kedap suara, terhindar dari kebisingan yaing disebabkan

baik oleh suara dari luar maupun dari dalam hotel itu sendiri (Noise 40
dB). . '

le- Pintu dilengkapivdengan alat pengaman berupa kunci double lock, "
peeping tom dan safety chain.

f Jendela dengan tirai yang tidak tembus sinar dari luar
g Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu
h  Sebagian interior kamar mencerminkan suasana Indonesia.

i Tersedia sekurang - kurangnya 1 (satu) stop kontak di setiap kamar
dan 1 (satu) di kamar mandi (type socket) k_husus untuk alat cukur .
" li - Dinding kamar mandi harus dengan _bahan kedap air

1k Tersedia instalasi air panas dan air dingin
I Perlengkapan kamar tidur :

) Tersedia tempat tidur dengan perlengkapan untuk satu orang atau |
untuk dua orang sesuai dengan ukuran kamar standard
~ = Ukuran tempat tidur 1 orang
190 x 100 cm
- Ukuran tempat tidur 2 orang
190x160cm - A
- Perlengkapan setiap kamar tidur : ,
a) Kasur pegas (spring matres) dengan Pegas yang tetap dan.
kuat (stabil) - ' o ,
b) Satu banatal perorang dengan extra 1 (satu) buah
'C) Sprei berwarna putih 2 (dua) helai :
d) Selimut 1 (satu) buah per bed
e) Bed cover 1 (satu) buah per bed :
f) Bed pad (alas tempat tidur di bawah- sprei) 1 (satu)
buah per bed - R
g. Hotel dianjurkan menyediakan berbagai jenis bantal, atas
. . permintaan tamu (kapuk, busa, bulu) _ -
b ‘ 2)  Almari pakaian dengan gantungan baju 8 (delapan) buah
3)  Meja kecil disamping tempat tidur dengan lampu 30 lux
4)  Méja rias dengan kaca rias dan kursinya
5)  Meja dengan 2 (dua) buah kursi sofa (arm chair)
6) Rak koper . :
7) Keranjang sampah

8)  Tempat air minum dan dua buah gelas yang telah
- dimasukkan kantong steril _

9)’. Kantong tempat cucian dua buah

b 10) Sebuah map lengkap dengan isinya minimal kertés;surat, amplop
surat, blanko S

11) sebuah tanda dilarang mengganggu (don't disturb sign)atau tanda
dari lampu ' ' ' ' : :

8
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: 12) Sebuah kaca rias panjang (full fength mirror) ukuran 1,60 cm dari

7. Ruang Makan

dasar lantai _
13) Daftar cucian (laundry / dry cleaning)
14) kKartu pesan makan pagi (door knob menu)
15) Daftar makanan /minuman (room service menu) dengan harganya
16) Lilin dengan standardnya dan korek api
17) Petunjuk pelayanan hotel (service directory)
18) Alat pembersih sepatu (shoes cleaning cloth)
19) Sewing kit ‘
20) Asbak 2 (dua) buah dan korek api
21) Saluran program musik hotel dan program radio umum
22) Sebuah televisi (program TV / radio) ,
23) Saluran telepon untuk keperuan intern dan extern
24) Telephone directory
25.) Petunjuk cara menyelamatkan diri dari bahaya kebakaran dalam 2
 (dua) bahasa (bahasa Indonesia dan Inggris)
26) Kitab suci agama yang diakui; di Indonesia (atas permintaan)
27) Pada setiap Kamar harus terdapat petunjuk ARAH KIBLAT.
28) sandal’

29 Petunjuk acara dan obyek - obyek wisata setempat yang berlaku
) saat ini : »

. Perlengkapan kamar mandi :

1) Bathtub anti slip, shower, grabbar dan tempat sabun

2)  Tempat cuci tangan dengan kaca rias

3) WC

4) Tirai shower / tirai mandi

5) Tempat sampah ’

6) Asbak . » , A

7) Berbagai jenis handuk sekurang - kurangnya 3 (tiga) macam (face,
hand dan bath towel) masing - masing dua buah :

8) Gantungan handuk / towel holder

9) Kertas WC dan tempatnya

10) Sabun mandi

11) Dua buah gelas untuk keperluan menggosok gigi
12) Bath mat o Co
13) Lilin dengan standardnya dan korek api

14) Sanitary bag :

15) Shower cap

ketentuan 1,5 m2 per tempat duduk , ,
Tinggi restoran tidak boleh lebih rendah dari tinggi kamar (2,60 m)

Letak restoran berhubungan langsung dengan dapur"(induk/tamba'han
dilengkapi dengan pintu untuk masuk dan keluar yang berbeda /
dipisahkan (satu arah) :

Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu

Restoran yang letaknya tidak berdampingan dengan lobby harus
dilengkapi dengan toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita
(WC, urinoir dan kamar mandi) :

Jumiah tempat duduk sebanding dengan luas restoran dengan

-Peralatan dan perlengkapan minimal :

1)" Pisau daging dengan jumiah dua setengah kali jumiah kursi
2)  Pisau desert dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi
3) Sendok makan dengan jumlah dua setengah kali jumlah Kursi
4) Sendok sop dengan jumlah dua setengah kali jumiah kursi

5) Sendok kopi dengan jumlah dua setengah kali jbmlah kursi

- 6) Garpu makan dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi

7). Garpu desert dengan jumlah dua setengah Kali jumlah kursi o
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Bar

8) Serbet makan dari linen dengan jumiah dua setengah kali jumlah ‘
kursi
9) Meja dilengkapi dengan placomate

10) Gelas minum putih bening (water goblet) dengan jumlah dua
setengah kali jumlah kursi

11) Meja dilengkapi dengan asbak, tempat garam dan merica

12) Tersedia meja bantu (side stand) untuk peralatan pelayanan

13) Lodor (platter) dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 (empat) -
kursi :

14) Teko teh / kopi dengan jumlah satu buah untuk setiap 8 (delapan)
kursi ’ o

15 Tempat untuk gula / selai dengan jumlah dua setengah kali jumlah
) kursi :

16) Tersedia daftar makanan dan daftar minuman dan harganya

17) Piring makan pokok dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.
18) Piring desert dengan jumlah dua setengah Kali jumlah kursi

19) Piring sop dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

20) Pisin dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

21) Cangkir (cup) dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

22) Cangkir untuk konsome (consome cup) '

23) Water pitcher dengan jumiah satu buah untuk setiap 8 kursi

24) Soup toureen dengan jumlah satu untuk setiap 4 kursi

25) Sauce boats dengan jumlah satu untuk setiap 4 kursi

Hotel menyediakan satu bar yang terpusah dari restoran
Jumlah tempat duduk sebanding dengan luas bar dengan
ketentuan 1,1 m? per tempat duduk '

Lebar ruang kerja bartender minimal 1 m

Untuk ruangan bar yang tertutup harus dilengkapi dengan AC dan

ventilasi dengan temperatur ruang 24 derajat celcius dan kelembaban
relatif 60%

Perlengkapan minimal ;

1) Tersedia bar counter dan bar stool

2) Alat pencampur minuman (shaker) satu buah
3) Alat pehgocok minuman (blender) satu buah
4) Alat pengukur minuman (jigger)

5) Alat pembuka botol dan kaleng dua buah
6) Almari es satu buah -

7) Keranjang sampah dua buah

8) Tempat es batu dan alat untuk mengambilnya minimal dua buah
9) Rak penyimpanan mguman dan peralatan yang di pisahkan
10) Long bar spoon ' o o
11) Spring cocktail strainer
12) Lemon squeezer
13) Cutting board
14) Berbagai jenis gelas dengan jumlah dua kali kapasitas bar minimal
terdiri dari :
a) Cocktail glass / gelas cocktail
b) Gelas panjang / glass tumblar
¢) Gelas bir
d) Brandy sifters / cognac glass / brandy glass’
15) Asbak - C ‘ -

bar dilengkapi dengan tempat untuk mencuci peralatan dan .
periengkapan yang terdiri dari :

1) Bak cucian / wastafel dengan dua buah kran air panas dan dingin

2) Saluran pembuangan air
Tersedia daftar minuman (beverage / bar list) dan harganya -
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9.  Function Room

Il. AREA PUBLIK
1. Lobby
2.  Lounge

3. Telepon Umum

4. Toilet Umum

5. Koridor

6. Ruangan yahg disewakan

L

Hotel menyediakan function room minimal 1 (satu) buah dengan pintu |
masuk terpisah dari lobby dengan kapasitas minimal dua setengah kali
jumlah kamar

b Function room yang tidak terletak pada satu lantai dengan lobby harus
dilengkapi dengan toilet umum yang terplsah untuk pria dan wanita

c. Tersedia pre function room

a.  Hotel harus mempunyai lobby dengan luas mmlmal 30 M?
b. Tersedia:
1)° Kursi sofa (easy chair) dengan mejanya
2) Peta kota dan propinsi
¢. Tata udara diatur dengan atau tanpa alat pengatur udara
Penerangan minimal 150 lux
Tersedia petunjuk lokasi sarana hotel

Hotel menyediakan lounge yang dilengkapi dengan meja dan kursi

a. Hotel menyediakan telepon umum di lobby

1) Telepon umum untuk berhubungan keluar minimal 1 (satu)
pesawat (ekstern)

2) Telepon umum untuk hubungan dalam hotel minimal 1 (satu)
pesawat (intern)

b, Masing - masing pesawat telepon dllengkapl dengan buku petunjuk
telepon

Hotel menyediakan toilet umum di lobby yang terpisah untuk pria dan
wanita dengan fasilitas minimal ;

Toilet untuk pria :
= Urinoir 1 (satu) buah
- WC 1 (satu) buah
- Tempat cuci tangan, sabun dan kaca rias

| - Alat pengering tangan

- Asbak -

- Kertas WC dengan tempatnya

- Tempat sampah yang tertutup -
Toilet untuk wanita

- WC 2 (dua) buah

- Kertas WC dan tempatnya

- Ruang rias dengan kaca rias dan kursi rias -

- Alat pengering tangan

- Asbak

- Tempat sampah yang tertutup
Lebar koridor minimal 1,6 m

tersedia stop kontak untuk setiap 12 m
Tersedia satu asbak untuk setiap 4 kamar tamu berdampingan

Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur udara , I
Tingkat keblsmgan 40dB '

P oo T o

- |Hotel menyediakan ruangan yang disewakan untuk keperluan lain di luar

kegiatan utama hotel sesuai dengan defi n13| hotel mlnlmal 3 (tiga) ruangan
untuk kegiatan yang berbeda

a. Drugstore

b. Bank/money changer

c. Travel agent (Biro perjalanan)
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. d. Airline Agent
e. Souvenir Shop
f. Perkantoran .
g. Butik dan salon kecantikan
“7. Klinik a Tersedia ruang poliklinik yang memenuhi pesyaratan Departemen )
" Kesehatan
|b. Persnapan mlnlmal sesuai dengan peraturan
_le. Tersedia perlengkapan untuk menanggulangi keadaan darurat
d. Tersedia pdramedls '
8. Dapur a Hotel menyediakan minimal sebuah dapur dengan luas sekurang-'
kurangnya 40% dari luas restoran
b. Ruang dapur terdiri atas :
’ : 1) Ruang persiapan dan ruang pengolahan
’ 2) Ruang penyimpanan bahan makanan
3) Ruang administrasi / chef
4 Ruang pencucian dan penylmpanan bahan peralatanl
perlengkapan
5) Ruang tempat penyimpanan bahan bakar / elpiji untuk dapur.
c. Lantai dapur tidak licin, dilengkapi dengan saluran air dan saringan
Dinding dapur dilapisi dengan tel kedap air setinggi langit - langit ‘
Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur udara yang dntutup
dengan kawat kasa (wire netting) :
-|f.  Penerangan dapur minimal 200 lux
g. Tersedia: '
1) Alat pemadam kebakaran (dry chemlcal)
2)  Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan (P3K) »
h. Tersedia serobong dan saluran asap (kitchen hood) di lengkapi dehgan
grease filter (saringan lunak)
| _ |i. Peralatan / perlengkapan dapur minimal : -
' 1)  Almaries '
- Reachin
2)  Tungku (listrik, gas)
3) satu unit pencucian peralatan dan perlengkapan (dlshwashmg unit)|”
4) satu buah alat timbangan bahan -
5) Alat perlengkapan lainnya :
- Grili / panggangan
- Hot cupboard
- Chopping block
- Coffee machine
‘ - Deep fat fryer
‘ - Bain Marie -
|- Tersedia ruangan khusus untuk room service
1) Letak berdekatan dengan dapur induk, serv1ce bar, akses ke
? -kamar (service elevator) tempat penylmpanan alat penyajian
B makanan v
s , 2) Fasilitas minimal :
R o - Pesawat telepon
- Rak kamar tamu _
= Kereta dorong untuk penyajian makanan / mlnuman (room
service trolly)
- Room service menu dan harganya
- Alat penutup makanan
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lll. AREA ADMINISTRASI

1. Front Office

I

2. Kantor Pengelolaan Hotel

IV. AREA TATA GRAHA
1. Uniform Room

2. Ruang Lena
3. Ruang Jahit’

4. - Room Boy Station

5. Area lost dan found

6. Ruang Binatu

a. Tersedia:

1) Tempat penerimaan tamu dan tempat penerangan (information)
,2) tempat kasir dan ruéng penitipan barang berharga (safety deposit
© room)

3) Ruang penitipan barahg tamu
4) Ruang pimpinan front office

5) Ruangan operator telepon

b. Peralatan / perlengkapan

1) Room rack / drawers
2) Mail rack
~3) Rak pemesanan kamar hotel
4) Mesin kas register
5) safety deposit box yang terpisah untuk tamu
6) Kereta dorong / baggage car

Tersedia Kantor Pimpinan :

1. GM Office (Pimpinan Hotel)

2. F&B Office (Pimpinan Restoran dan Bar)
3. Accounting Office / Keuangan

4. Personnel Office

Tersedia uniform room yang dilengkapi dengan rak untuk penyimpanén
pakaian seragam :

a. Tersedia ruang lena dengan luas minimal 30 M*
b. Tersedia rak/lemari tempat penyimpanan lena

| Tersedia ruang khusus untuk keperiuan jahit menjahit pakaian tamu dan

karyawan lengkap dengan peralatannya

a. Tersedia ruang pelayanan kamar tamu (room boy station)minimal satu

buah untuk setiap 15 kamar

Bagi hotel berbintang tiap floor minimal tersedia satu roomboy station
b. Peralatan / perlengkapan minimal :

1) Kereta dorong room boy
2) Meja setrika dan setrika
3) Tempat tidur cadangan, termasuk untuk bayi (baby crib)

Tersedia area lost dan found dengan luas minimal 10 m? dilengkapi
dengan rak almari terkunci

a. Ruang binatu (laundry dan dry cleaning) mempunyai luas minimal 40
M2
Tata udara diatur dengan ventilasi dan kipas éngin
Tersedia saluran pembuangan air dan limbah cucian
d. Perlengkapan - perlengkapan minimal ;
1) Mesin cuci
2) Mesin pemanas
3)" Mesin pengering
4) Mesin pemberi tanda
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V. AREA DAN RUANGAN
OPERASIONAL
, a
1. Gudang Tersedia gudang bahan makanan dan minuman

Tersedia gudang untuk engineering
" Ruang Penerimaan Bahan /

Tersedia ruang penerimaan bahan barang képerluan hotel
Barang

Kantor penerimaan barang
Timbangan
Instalasi air dan saluran pembuangan

a0 o » oB

3. Fasilitas Karyawan Ruang karyawan terdiri atas :

1) Ruang locker dan kamar mandi /WC yang terplsah untuk pria dan
wanita.

Peralatan :

Locker individual dengan kunci pengaman yang jumlahnya
disesuaikan dengan yang membutuhkan (satu locker untuk satu
orang untuk tingkat supervisor ke bawah)
[ Kamar mandi / shower dan WC yang terplsah untuk pria dan
' - wanita :
- Slstem tata udara diatur dengan atau tanpa alat pengatur udara
- Tersedia kaca rias / full length mirror

2) Ruang makan karyawan yang letaknya berdékatan dengan dapur

karyawan
& Ruang untuk ibadat
VI. OPERASIONAL / MANAGEMENT
1. Organisasi a;
Hotel harus memiliki struktur orgamsa5| yang menyeluruh dan untuk’
tiap-tiap Departemen dan dapat dilihat oleh seluruh staf dan karyawan
b.

Tersedia uraian tugas (job descnptlon) tertulis untuk setiap tingkat -
jabatan dan departemen

C. Tersedia petunjuk pelaksanaan operasional hotel (manual) tertulis
dalam bahasa Indonesia, termasuk resep standard makanan dan
minuman

2. TenagaKera , 3 Perbandingan jumlah kamar terhadap jumlah tenaga kerja
minimal 1.: 1,6

b. Pendidikan, latihan dan pengalaman kerja mnmmal *
1) Pimpinan Hotel / Wakil Pimpinan

- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA

- Pengalaman kerja minimal 6 (enam) tahun dalam posnsn Kepala
Bagian / Departemen Head :
2) Kepala Bagian/Departemen Head Front Office/ kantor depan,

House keeping/ Tata Graha dan Food & Beverage/ pelayanan
makan dan minum.

- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA

- Pengalaman kerja 3 (tiga) tahun termasuk 1 (satu) tahun’
dalam posisi Penyelia (supervisor level) -

3) Kepala Bagian Pengolahan Makanan (Chief Cook)

- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA

- Pengalaman kerja 5 (lima) tahun termasuk 3 (tiga) tahun
sebagai chef de partic

4) Kepala Bagian Accounting .
- SLTA dan Akademi Akuntansi / sejenis

" Pengalaman kerja 3 (tlga) tahun termasuk 1 (satu) tahun
dalam posisi Penyelia (supervisor level) '
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Front Office (Kantor Depan)

Housekeeping' (Tata Graha)

Food & Beverage (Makanan dan
minuman)

o

a.

5) Kepala Bagian Teknik
- SLTA ditambah pengalaman kerja 3 (tiga) tahun atau . _
- Sarjana Muda ditambah pengalaman kerja 2 (dua) tahun .

Seluruh staf dan karyawan yang berhubungan dengan tamu (guest
contact area) mampu berkomunikasi dalam.bahasa asing sekurang -
kurangnya bahasa Inggris

Seluruh karyawan berpakaian seragam kecuali karyawan administratif
Kesehatan karyawan :

1) Dalam satu tahun diadakan penﬁeriksaah berkala minimal 1 (satu)
kali '

2) Karyawan pengolahan makanan (food handler) harus diadakan
pemeriksaan berkala minimal 6 (enam) bulan sekali khusus untuk
pemeriksaan gejala pembawa bibit penyakit (carrier)

Hotel mempunyai program pengembangan karyawan (man power

development)

Front desk bertugas 24 jam
Tersedia pelayanan ; '
1) Penerangan / titip pesan / surat dan penjualan benda - benda pos

2) Penitipan barang berharga

3) Penitipan koper

4) Pemesanan kamar hotel

5) Penanganan keluhan tamu

6) Telepon / telegram ,
7) Pembayaran rekening hotel / penukaran mata uang asing
8) Pesan dan konfirmasi tiket angkutan

Kamar tamu :
Tersedia :

1) Air panas selama 12jah

2) Penggantian lena minimal satu kali sehari

3) Penggantian stationary, korek api, sabun, laundry bag, door knob
menu, dli yang telah digunakan tamu / dalam kondisi rusak

4) Pencatatan kerusakan fisik dan perlengkapan l'peralatan kamar
serta dekorasi : '

5) Pembersihan gelas minum dan gelas untuk gosok gigi
6) Clean-up peralatan room service

7) Persiapan tempat tidur pada sore hari (turn down bed), pengisian
air minum di thermos

Area Publik

Tempat abu rokok dan sampah selalu dalam keadaan bersih
Ruang pakaian seragam :

1) Pakaian seragam karyawan diatur rapi di ‘gahtungan / rak/ almari
2) Seluruh pakaian seragam harus dalam keadaan bersih dan rapi

Restoran

1) Restoran melayani makan pagi, makan siahg dan makan malam

2) Tersedia minimal :
- Makanan Indonesia _
- . Makanan Asing » o
- Minuman tanpa alkohol ‘
- Minuman beralkohol

3) Makanan panas harus disajikan dalam keadaan panas, makanan
dingin harus disajikan dalam keadaan dingin -
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6. Laundry danfbrﬁ(f Cleaning

7. Receiving Area
8.  Ruang Engineering

4) Restoran menyajikan makanan dengan satu jenis penyajian -
pelayanan di antara jenis - jenis tersebut ini : :

- Siap di meja makan ‘
- Siap di piring (ready plate)
- Siap di meja prasmanan (buffet service)

5) Pemawaran makanan disajikan dalam bentuk minimal hidangan
pilihan (ala carte) :

6) Tersedia hiburan minimal musik dari saluran sentral /TV - \ﬁdeo
sentral dan program kesenian Indonesia

Ruang, alat, meubeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin
tidak ada kotoran / sampah / sarang lab-laba /debu/ tanaman
segar/ alat meubeler dekorasi utuh dan kuat / stabil

8) Setiap meja harus dalam keadaan siap dengan peralatarinya
minimal ; :

- Taplak meja / plate mate
- Asbak _
- Tempat garam dan merica dengan isinya

7)

- Peralatan makan dan minum standar (serbet makan,gelas
minum, pisau / sendok dan garpu) ' ‘

6) Lampu yang dipakai harus lampu pijar / TV
Bar :

1) Bar melayani tamu minimal selama 8 jam
2) Tersedia minuman dengan bentuk pilihan :
- Minuman tanpa alkohol
- Minuman alkohol -
- Minuman campuran
3) Tersedia hiburan berupa :
- Musik dari saluran sentral

4) Ruang alat meubeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin dari

tidak ada kotoran / sampah / sarang laba -laba/ debu/tanama
segar/alat meubeler dekorasi utuh dan kuat / stabil

5) Lampu yang dipakai harus lampu pijar
Room Service

1) Hotel menyediakan perlayanan kamar (room service) selama 16
jam _ o

2) Room service minimal melayani penghidangan :

- Makanan Indonesia

- Makanan Asing

- Minuman tanpa alkohol

- Minuman alkohol _
3) Penyajian makan / minuman harus dalam keadaan tertutup
Pelayanan laundry setiap hari dengan jenis pelayanan selesai 1 hari

Pelayanan untuk tamu hotel dan keperluan hote!

Receiving Area dalam keadaan bersih dan memenuhi standar sanitasi

Ruang dalam keadaan bersih

Setiap peralatan / mesin - mesin yang dapaf merhbahayakan manusia

harus dilengkapi dengan petunjuk keselamatn kerja keselamatan kerja
dan alat pengar,nan R

Tersedia regu pemadam kebakaran yang terlatih dengan
menggunakan tanda khusus yang jelas dan pedoman pemadam dan
pencegahan bahaya kebakaran yang siaga dalam 24 jam
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9.  Ruang Karyawan Ja.

Locker dan kamar mandi karyawan harus dalam keadaan bersih
memenuhi persyaratan sanitasi

b. Instalasi dan perlengkapan kaamr mandi 7 WC berfungsi dengan baik
dan tidak membahayakan pemakai

¢. Ruang makan dalam keadaan bersih

10. Security Petugas keamanan untuk area seluruh hotel bertugas selama 24 jam

1. Poliklinik a. Poliklinik melayani :

- . Pemeriksaan dan pengobatan

Ruangan dalam keadaan bersih sesuai dengan persyaratan
‘Departemen Kesehatan yang berlaku

12.  Olah Raga dan Rekreasi a. Kolam Renang

1) Lantai di sekitar kolam tidak licin

2) Tersedia kursi malas terbuat dari bahan yang anti karat
3) Dasar Kolam berkeramik dengan warna cerah

i ' 4) Tersedia pelayanan makanan dan minuman

b. Sarana olah raga dan rekreasi lainnya

1) Tersedia petugas yang melayani tamu akan menggunakan sarana
olah raga / rekreasi tersebut

2) Peralatan berfungsi sesuai dengan jenis olahraga / rekreasi yang
bersangkutan .

3) Tersedia petunjuk jelas tentang penggunaan masing - masing
peralatan olah raga / rekreasi :

Ruangan yang digunakan dalam keadaan bersih, bebas dari
serangga, binatang mengerat, sampah dan lain - lain

4)

3

VII. PELAYANAN

1. Keramah tamahan Indonesia a. Pimpinan dan Karyawan Hotel

1 Bersikap ramah, sopan dan menunjukkan kerelaan untuk melayani
tamu ’

2) Berpakaian seragam hotel yang rapi dan serasi menurut A
kepribadian Indonesia agar mudah dikenali tamu, khususnya untuk
yang langsung berhubungan dengan tamu

3) Memberikan salam / greeting setiap berjumpa dengan tamu di
\ seluruh area hotel

4) Penampilan diri rapi dan menarik

Khusus Pimpinan dan Karyawan bagian yang berhubungan dengan
tamu secara langsung :

1) Selalu mengucapkan selamat datang untuk tamu yang baru tiba di
tempat tersebut : '
2)

: Selalu mengucapkan selamat jalan untuk tamu yang akan
i meninggalkan tempat tersebut

3) Selalu mengucapkan selamat istirahat untuk tamu yang baru tiba
_ . di kamarnya ' i -
i 4) Selalu mengucapkan selamat makan / minum untuk setiap

‘ penyajian makanan/ minuman ' :

5 Selalu mengucapkan terima kasih untuk setiap proses pelayanan
selesai dikerjakan ‘

6) Selalu mengangkat pesawat telepon yang beidering tidak Iébih
: . dari 3 kali dan menjawab dengan menyebutkan identitasnya/area
' kerjanya - ' .

7) Selalu mengetuk pintu kamar tamu dengan menyebutkan

identitasnya sebelum masuk ke kamar tersebut

8) Selalu menjawab dengan nada ramah, suara jelas untuk
pembicaraan tslepon :
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langsung : _

1) Mahir memberikan pelayanan sesuai dengan bidangnya dalam

waktu yang cepat dan tepat sesuai dengan informasi yang
diberikan ' :

2) Mampu berkomunikasi dalam bahasa Inggris

3) Mampu memberikan informasi dengan tepat tentang seluruh
- produk dan fasilitas hotel

' 4) Siap ditempat tugasnya seusai dengan waktu kerja yang
ditetapkan

5) Mampu menerima / menangani keluhan tamu sesuai deriganv
( - ketentuan yang berlaku
‘ b. Petugas Hotel di Terminal Transpor Umum (Dispatcher), mampu :
1) Menawarkan setiap jenis kamar;d'an tarifnya secara tepat dan
memberikan konfirmasi tertulis apabila diperlukan -
2) Menghubungi hotel dengan cepat melalui sarana komunikasi
apabila diperlukan
3) Menyediakan pengangkutan lain ke hotel apabila diperlukan
b 4) Memperoleh tamu tanpa unsur paksaan

‘lc.  Petugas Hotel di pintu masuk utama Hotel (Door Man),mampu :

1) Menyambut dan membuka pintu kendaraan tamu yang datang
serta sebaliknya apabila tamu akan berangkat

2) Mengusahakan kendaraan apabila diperlukan

e ' 3) Mengatur kendaraan tamu’ _ ‘
' |d. Petugas Pembawa Koper / barang bawaan tamu (Bell Boy),mampu :

1) Mengantarkan tamu ke tempat yang dituju dalam hotel pada saat
- tibe, selama tinggal di hotel dan pada saat akan berangkat

2) Membawa koper / barang bawaan tamu tanpa menimbulkan -

kerusakan atau kesalahan

3) Menjelaskan fungsi dan cara pemakaian fasilitas di dalam kamar
Termasuk kamar mandi :

4 Memberikan pelayanan tambahan sejalan dengan ketentuan yang
berlaku : ‘ ‘

e. Atasan Bell Boy (Bell Captain) mampu :
: 1) Melaksanakan tugas bell boy apabila diperlukan

2) Memberikan informasi dan konfirmasi sesuai dengan yang diminta |.
antara lain tiket angkutan / pertunjukan, perjalanan (Tour)

3) Memanggilkan pengendara mobil yang diinginkan tamu

f. Petugas Penerima Tamu (Receptionist)_, mampu :

i 1) Melayani tamu pada saat registrasi dan diselesaikan dalarfgn waktu

' » 5 menit. ' » .

2) _ . '

Menawarkan berbagai jenis kamar dan tarifnya dengan tepat, mem

berikan saran apabila tidak tersedia kamar yang dikehendaki tamu

i 3) Mengingat/menghafal rupa atau:nama tamu yang sedang tinggal di
: hotel, terutama tamu penting (VIP) '

g. Petugas informasi (Information Clerk), mampu:

' 1) Memberikan informasi dengan tepat tentang sarana pelayanan di
hotel dan yang ada hubungannya dengan aktivitas pariwisata serta
usaha (business) di dalam kota ‘

2) Memberikan pelayanan atas surat / telegram / telex / sejenisnya
dan atau untuk tamu hotel - . .

3) Menerima tamu dan menyampaikan pesan tamu dengan tepat dan
cepat

4)

Memanggil tamu yang berada di dalam hotel atas permintaan tamu
lain dengan sarana komunikasi (paging)
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Kasir (Froht Office Cashier), mampu :

1) Melayéni proses pembayaran tamu dengan jenis dan cara dalam
waktu 5 menit pembayaran yang ditetapkan hotel, serta *
diselesaikan dalarm waktu 5 menit

2) Melayani tukar uang dari / ke mata uang asing dan uang kecil /
receh

3) Melayani permintaan penitipan barang berharga sesuai dengan -

ketentuan yang berlaku secara cepat, tepat dan aman
Petugas Penerima Pesanan Kamar (Reservation Clerk), mampu :

1) Menerima pesanan kamar dan memberikan kepastiannya dengan
cepat untuk berbagai cara/sumber/ pesanan (surat / telegram./
telex / telepon / langsung)

2) Menawarkan berbagai jenis kamar dan tarifnya dengan tepat serta.
memberikan saran apabila pesanan tidak dapat dipenuhi

Operator telepon, mampu :

1) Mengetahui nama tamu yang tinggal di hotel dengan nomor
kamarnya secara cepat apabila diperlukan

2) Memberikan informasi tentang produk dan fasilitas hotel serta
informasi nomor - nomor telepon yang dianggap penting (rumah
- sakit, kadin dIl) apabila dikehendaki tamu

,3) Menerima, mengatur dan melaksanakan permintaan tamu untuk
dibangunkan pagi hari (morning / wake up call) dengan tepat

Petugas Kamar (Room Boy), mampu :

1) Mengingat nama tamu yang sedang tinggal di kamar pada daerah
kerjanya

2) Membersihkan /membereskan kamar (termasuk kamar mandl)
dalam waktu 60 menit

3) Memberikan pelayanan tambahan atas permintaan tamu, antara
Jain tambahan handuk, permmtaan kitab suci dll, dengan cepat dan
tepat

Petugas Pelayanan Cucian (Valvet), mampu :

1) Segera mendatangi tamu yang meminta pelayanan cucian

2) Mengembalikan cucian tamu dalam waktu yang sesuai dengan
informasi hotel tanpa adanya kerusakan atau kehilangan atau
kekurangan atas jumlah jenis fisik pakaian tamu

3) Melaksanakan permintaan tamu sesuai dengan jenis

cucian,terutama dry cleaning
4) Melaksanakan penggantian atas keruglan tamu sesuai dengan
peraturan yang lazim berlaku :

- Pramusaji Pelayanan Kamar (Room Service Order Taker dan Waiter),

mampu :

1) Memberikan informasi lengkap tentang makanan dan minuman
yang tersedia dari waktu pelayanan yang diperiukan

2) Menerima setiap pesanan dan mengulanginya kembali agar tidak
terjadi kesalahan meliputi nama-tamu, nomor kamar dan
pesanannya

3) Menyajikan pesanan yang diminta tamu sesuai dengan waktu yang
diinformasikan

4) Membantu penyajian makanan / minuman dl tempat yang -
dikehendaki tamu (di dalam kamar), dan segera meninggalkan

kamar setelah tugas selesai / tidak ada permmtaan tambahan
lainnya.

5) Segera mengambil peralatan makan / mmum dari kamar apablla
dikehendaki tamu
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Petugas Restoran, mampu :

1) Memberikan informasi-lengkap tentang makanan dan minuh'lan
yang tersedia dari waktu pelayanan yang diperiukan

Menawarkan dan memberikan saran kepada tamu tentang
makanan dan minuman '

3) Menerima pesanan dan mengulang kembali pesanan tersebut

agar tidak terjadi kesalahan pesanan

4) Menyajikan pesanan dengan tepat dan cepat

5) Menyelesaikan proses pembayaran _tamu tanpa kesalahan apabila

diperlukan E

6) Memberikan perhatian penuh atas pelayanan ke tamu di incja

makan, antara lain mengganti asbak yang penuh, menuangkan
minuman, mengambil alat yang jatuh

Petugas bar, mampu : v
Membuat / mencampur minuman sesuai dengan resep yang
) berlaku ’ )

2) Memberikan informasilengkap tentang minuman yang tersedia
* dan fasilitas hotel '

3) Menyajikan minuman sesuai dengan waktu yang di informasikan

Petugas Sekuriti, mampu :

R Menangani masalah / kasus sekuriti yang terjadi tanpa
menimbulkan'gangguan kepada tamu lain

2) Menumbuhkan rasa aman dan tamu tidak merasa di awasi selama
berada di hotel ' :

Pimpinan, mampu :

1 Menyelesaikan keluhan tamu tanpa menimbulkan rasa tidak
senang pada diri tamu tersebut

Petugas Olah Raga dan Rekreasi, mampu :

1) Melayani permintaan tamu atas sarana olah raga dan rekreasi di
area kerjanya -

2) Menerangkan dasar - dasar olah raga atau rekreasi yang menjadi

tanggung jawabnya ‘ »

3) Menemani tamu dalam berolahraga sebagai teman / lawan
bermain (sparing partner) untuk olah raga yang dimainkan tidak
perorangan : ' o

4) Menjaga keselamatan dan keamanan tamu yang sedang -
menggunakan sarana olahraga atau rekreasi.di tempat tersebut

5) Menghubungi pelatih yang diinginkan tamu, dengan cepat dan
tepat '
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D. HOTEL DENGAN TANDA BINTANG

4 (EMPAT) :
I. EISIK-

1. Lokasidan | a. Lokasi Hotel mudah dicapai kendaraan umum / pribadi roda empat Iangsung ke

Lingkungan ' : area hotel.
b. -Hotel harus menghindarkan pencemaran yang dnaklbatkan gangguan luar yang
berasal dari :

1) suara bising

2) bau tidak enak

3). debu

4y asap

5) serangga dan binatang mengerat

2. Taman - a. Hotel memiliki taman :
o : ' 1) terletak di dalam atau di luar bangunan
2) taman terpelihara, bersih dan rapi
Taman yang memiliki kolam hias harus berisi ikan

3. 'Tempat Parkir _ a. Tersedia tempat parkir kendaraan tamu hotel
| : 1) Kapasitas satu tempat parkir untuk setiap 4 (empat) kamar hotel
2) Rambu-rambu lalu lintas/salah satu arah in-out.
3) Pos jaga/ruang tunggu dengan tempat duduk
4) Tidak becek / tersedia saluran air

4. Olahraga dan Rekreasi : a. Hotel menyediakan sarana kolam renang untuk dewasa dan untuk anak - anak
! : 1) Dewasa dah anak -'anak dipisah, atau digabung dengan dilengkapi pengaman

» 2) Fasilitas : :
P ' ~ . a) Pool deck sekeliling kolam
: b) Locker yang terpisah untuk pria dan wanita disertai dengan kunci
" pengamannya :
¢) Toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita :
- d) Luas locker dan toilet umum masing - masing minimal 0,6 m2 / kamar

e) Shower untuk pria dan wanita
f) Gudang peralatan bahan pembersih
g) Air dan perawatannya memenuhi persyaratan yang berlaku (Permenkgs
No. 172 Tahun 1977)
h) Petunjuk yang jelas tentang kedalaman kolam renang dan adanya pen]aga
kolam renang
i) Tempat cuci kaki
j) Penjaga keselamatan kolam renang dengan petunjuk dan tempat jaganya
yang jelas , ’
k) Lampu penerangan di dalam kolam renang'
I) Live saving equipment (ban dan tali)
m) Handuk mandi (pool towel) -

b. Discotheque atau Night Club
1) Tersedia Discotheque, dengan : .
; = Area melantai (dance floor) dengan kualitas tinggi dan
’ tidak membahayakan tamu
- Peralatan disko lengkap
! - ° Meja dan kursi dengan peralatannya
' - Barlengkap
- Tata lampu
- Tata udara, pendingin / AC menggunakan sistem sentral .
- Ruang kedap suara, tingkat kebisingan 60db.
, - Kamar mandi/WC yang terpisah untuk pria dan wanita
2) Atau tersedia Nigth Club, dengan :
- Area melantai (dance floor) dengan kualltas tmggl dan tidak
membahayakan tamu -
- Panggung dan perlengkapannya dengan ruang gann pakalan pemain
yang terpisah untuk pria dan wanita '
- Meja dan kursi dengan peralatannya
-  Barlengkap
- Tatalampu
- Tata.udara, pendingin/ AC menggunakan sistem sentral
- Kamar mandi/WC yang terpisah untuk pria dan wanita -
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c. Hotel menyediakan 1 (satu) jenis sarana olah raga dan rekreasn lainnya yang
merupakan pilihan dari :
1) Tenis
2) Bowling
3) Golf
4) Fitness Center
5) Sauna
6) Billiard / permainan lain di dalam (indoor sport)
7) Jogging
8) Area Permainan Anak (Children Playground)

5. Bangunan ‘ Bangunan hotel memenuhi persyaratan perijinan sesuai dengan Undang undang
yang berlaku.
a. Keadaan bangunan bersih dan terawat dengan baik (tidak berdebu, berlumut,
sarang laba - laba dan lain sebagainya) .
b. Pengaturan ruang hotel ditata sesuai dengan fungsunya sehingga memudahkan :
1) Arustamu;
2) Arus Karyawan ;
3) Arus barang / produk hotel,
¢ Unsur dekorasi Indonesia harus tercermin dalam :
1) Ruang lobby, atau.
2) Restoran, atau
3) Kamar tidur, atau .
4) Function Room, Hall (Ruang Pertemuan)
] d. Peralatan teknis bangunan terdiri dari :
| 1) Transportasi mekanis / lift / elevator

a; Setiap bangunan dengan 4 lantai ke atas harus dilengkapi.dengan llft/
elevator

b. Lift tamu dipisahkan dari lift pelayanan
¢. Kapasitas setiap lift minimal 6 orang / beban 450 kg

d. Memiliki sertifikat keamanan sesuai dengan ketetapan Depnaker '
2) Utilitas :

a) Air:
- Tersedia air yang cukup dan memenuhi persyaratan kesehatan
(PERMENKES NO. 01 Tahun 1975).
Mempunyai sertifikat dari PAM mengenai kondisi air.
- Tersedia air minimal 750 L / orang / hari
Tersedla instalasi air panas sentral
b) Llstnk
- . Pemasangan Instalasi listrik memenuhi persyaratan Pemenntah (PUIL
@ 1977)
- . Tersedia pembangkit tenaga listrik cadangan dengan kapasﬂas
minimal 50 % dari kapasitas PLN
¢} . Tata Udara diatur dengan alat pengatur suhu (Air Conditioner)
d) 'Ruang mekanik dan workshop
- Tersedia ruang mekanik /workshop
i 3) Komunikasi : :
a) Tersedia télepon 4 (empat) saluran yang dapat digunakan untuk
sambungan lokal, interlokal dan internasional.
i Untuk hotel yang lokasinya belum terjangkau oleh saluran telephon -
: (Perumtel) diharuskan untuk menyediakan alat pengganti (contoh : CB,
S8B) sesuai dengan peraturan yang berlaku
i " b) Tersedia saluran telepon dalam (House phone), dengan saluran minimal
sesuai dengan jumlah kamar.

Tersedia PABX
-Tersedia :
- Telex
- Sentral Video / TV
] - Sentral Radio dan musik pengiring
’ - . Sentral paging sistem termasuk carcell

&

[ 4) Pencegahan bahaya kebakaran :
' a) Tersedia: \
.- Alat deteksi dini (asap/panas) di setiap ruangan.
: Alat pencegah pemadam kebakaran yang terdiri dari ;
* Fire Extinguisher (tabung pemadam kebakaran)
* Fire Hydrant (hidran air)

* ‘Soingkler System (alarm tanda bahaya)
-~ Alat kontrol lokasi kebakaran
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6. Kamar Tamu

6) - Pembuangan Limbah :

b} Tersedia petunjuk cara menyelamatkan diri di setiap koridor -

€) Tersedia pintu dan tangga darurat dengan tanda - tanda yang jelas

d) Untuk hotel yang lebih dari 4 (empat) lantai, kamarnya harus dilengkapi
dengan pintu tahan api. -

5) Keamanan
Tersedia ruang jaga sesuai dengan pintu keluar masuk -

a) Tersedia tempat pembuangan sampah sementara yang tertutup sebelum
diangkut ke tempat pembuangan, . h

b) Tempat sampah tidak berbau, bebas dari lalat dan serangga / disemprot
dengan disinfectane o

c) Tersedia saluran pembuangan air kotor / air buangan yang memenuhi
persyaratan perundangan yang berlaku,

. Jumlah kamar minimal :

Kamar.Standart 150 buah termasuk 3 kamar suite
Semua kamar dilengkapi dengan kamar mandi di dala
Luas minimal : - Kamar standart : 24 m? )

= Kamar suite : 48 m?
Tinggi kamar minimal : 2,60 m v .
Kamar tidur kedap suara, terhindar dari kebisingan yang disebabkan baik oleh
suara dari luar maupun dari dalam hotel itu sendiri (Noise 40 dB)
Pintu dilengkapi dengan alat pengaman berupa kunci double lock, peeping tom
dan safety chain. ’
Jendela dengan tirai yang tidak tembus sinar dari luar-

. Tersedia alat pengatur suhu di kamar tidur dan ventilasi lexhaust di kamar mandi

Sebagian interior kamar mencerminkan suasana Indonesia -
Tersedia sekurang - kurangnya'1 (Satu) stop kontak di setiap kamar mandi (type
socket) khusus untuk alat cukur.
Dinding kamar mandi harus dengan bahan kedap air.
Tersedia instalasi air panas dan air dingin
Perlengkapan kamar tidur : ' v »
1) Tersedia tempat tidur dengan perlengkapan untuk 1 (satu) orang
-atau untuk 2 (dua) orang sesuai dnegan ukuran kamar standard
- Ukuran tempat tidur 1 orang : 200 x 100 cm
-~ Ukuran tempat tidur 2 orang : 190 x 160 cm
- Perlengkapan setiap tempat tidur : .
a) Kasur pegas (spring mattres) dengan pegas yang tetap dan kuat
(stabil) .
b) satu bantal dengan sarungnya perorang dengan extra 1 (Satu) buah

c) Spreiberwarna putih 3 (tiga) helai satunya untuk penutup selimut (top
sheet) ' T
d) Selimut 1 (satu) buah bed " . :
e} Bed Cover 1 (satu) buah bed ' A
f) Bed Pad (alas tempat tidur di bawah sprei) 1(satu) buah per bed
g) Hotel dianjurkan menyediakan berbagai jenis atas permintaan tamu
(kapuk, busa, bulu, toteine) '
2) Almari pakaian dengan gantungan baju 8 (delapan buah)
3) Meja kecil disamping tempat tidur dengan lampu 30 lux
4) Meja rias dengan kaca rias dan kursinya

- §) Meja dengan 2 (dua) buah kursi sofa (arm chair)
" 6) -Rak koper

7) Keranjang sampah - : : ‘ . ,
8) Tempat air minum dan dua buah gelas yang telah dimasukan kantong steril

9) Kantong tempat cucian dua buah . -

10) Sebuah map lengkap dengan isinya minimal kertas surat, amplop surat, blanko
telegram, postcard dan ballpoint (Stationary kit)

11) Sebuah tanda dilarang mengganggu (don't disturb sign)atau tanda dari lampu

12) Sebuah kaca rias panjang (full length mirror) ukuran 1,60 cm terletak 10 cm
dari dasarlantai '

13) Daftar cucian (laundry / dry cleaning)
14) Kartu pesan makan pagi (door knob menu)

313




RN

et

UNSUR-UNSUR PERSYARATAN

URAIAN PENJELASAN

1

2

7. Ruang Makan

15) Daftar makanan / minuman (room service menu)

16) Lampu yang menyalan secara otomatis kalau saluran PLN putus
17) Petunjuk pelayanan hotel (service directory)

18) Alat pembersih sepatu (shoes cleaning cloth).

19) Sawing kit '

20) Asbak 2 buah dan korek api

'21) Saluran program musik hotel dan program radio umum

22) Sebuah televisi (program TV / Video)

23) Sebuah almari es yang dilengkapi dengan berbagai macam mmuman

24) Saluran telepon untuk keperluan intern dan extern

25) Telephone directory

26) Petunjuk Cara menyelamatkan diri dari bahaya kebakaran dalam 2 (dua)
bahasa (bahasa Indonesia dan i inggris )

. 27)Kitab suci agama yang diakui di Indonesia (atas permintaan)

28) Pada setnap Kamar harus terdapat petunjuk ARAH KIBLAT. ,
28) Sandal

30) Petunjuk acara dan obyek --obyek wisata setempat yang berlaku saat ini

Perlengkapan kamar mandi

1) . Bathtub anti slip, shower, grabbar, dan tempat sabun

2) Tempat cuci tangan dengan kaca rias

3) WC dan bidet untuk kamar suite

4) Tirai shower / tirai mandi : »

5) Tempat sampah : : ' o
6) 'Asbak dan korek api ' '

7) Telepon paralel dengan kamar tldur

8) Berbagai jenis handuk sekurang - kurangnya 3 (tlga) macam (face, hand,
bath towel) masing - masing dua buah .

9) Gantungan handuk / towel holder

10) Kertas WC dan tempatnya

11) Sabun mandi cair (foam bath) dan sabun mandi padat

12) Dua buah gelas untuk keperluan menggosok gigi

13) Bath mat

14) Lampu yang menyala secara otomatis kalau saluran PLN putus

15) Sanitary bag

16) Shower cap .

Hotel menyediakan restoran minimal 2 buah yang berbeda jenisnya, salah-satunya
Coffee Shop

Jumlah tempat duduk sebandmg dengan Iuas restoran dengan ketentuan 1,5 m?
per tempat duduk ,

Tinggi restoran tidak boleh lebih rendah dari tinggi kamar tamu (2, 60my

Letak restoran berhubungan langsung dngan dapur (induk/ tambahan) dulengkapl

‘dengan pintu untuk masuk dan keluar yang berbeda/dipisahkan (satu arah)

Tata udara diatur dengan atau tanpa. pengatur suhu
Restoran yang letaknya tidak berdampingan dengan lobby harus dllengkapl

dengan toilet umu yang terpisah untuk pria dan wanita (WC, unmor dan kamar
mandi) .

. Peralatan dan perlengkapan minimal ;

1) Pisau daging dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi -

. 2) Pisau ikan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

3) ‘Pisau dan garpu desert dengan jumlah setengah kali jumilah kursi

4) Sendok soup (soup spoon) dengan jumlah dua- setengah kali jumlah kursi
5) Sendok kopi dengan jumiah dua setengah kali jumiahkursi.

6) Sendok makan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

7) Garpu makan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.

8) - Garpu ikan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi

9) Serbet makan dari linen dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi

10) Meja dilengkapi dengan place mato
11) Gelas minum putih bening (water goolet) dengan Jumlah dua setengah kali
jumlah kursi

12) Meja dilengkapi dengan asbak, tempat garam dan merica

"13) Tersedia meja bantu (side stand) untuk peralatan pelayanan

14) Lodor (platter) dengan jumlah satu buah untuk setlap 4 (empat) kursi .
15) Teko teh /kopi dengan jumlah satu buah untuk setiap 8(delapan) kursi .
16) Tempat untuk gula / selai-

17) Tersedia daftar makanan dan daftar minuman dan harganya -
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18) Piring makan pokok dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi
19) Piring desert dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi '
. 20) Piring soup dengan jumiah dua setengah kali jumiah kursi
| : 21) Pisin / soucer dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi
! 22) Cangkir (cup) dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi
23) Cangkir untuk konsome (consome cup) :
; 24) Water pitcher dengan jumlah satu buah untuk setiap 8 kursi
: 25) Soup touren dengan jumlah satu untuk setiap 4 kursi
26) Vegetable bowl dengan jumiah.1 buah untuk setiap 4 kursi
27) Rechaud dengan jumlah 1 buah untuk setiap 4 kursi
28) Pepper mill dengan jumlah 1. buah untuk setiap 4 kursi
29) Sauce boats dengan jumiah 1 buah untuk setiap 4 kursi
30) Wine Basket dan wine bucket dengan jumlah 1.buah untuk setiap 10 meja

8. Bar a. Hotel menyediakan satu bar yang terpisah dari restoran
, _ b. Jumiah tempat duduk sebanding dengan luas bar dengan ketentuan 1,1 m? per
' ' tempat duduk . o
C. . Lebar ruang kerja bartender minimal 1 m ,
d. Untuk ruangan bar yang tertutup harus dilengkapi dengan AC dan ventilasi dengan
‘temperatur ruang 24 derajat celcius dan kelembaban relatif 60 %
e. Perlengkapan minimal : -
1) - Tersedia bar counter dan bar stool .
2) Alat pencampur minuman (shaker) satu buah
3) Alat pengocok minuman (blender) 1 buah
4) Alat pengukur minuman (jigger) dua buah
5) Alat pembuka botol dan kaleng dua buah’
6) Almari es satu buah '
7) Keranjang sampah dua buah :
8) Tempat es batu dan alat untuk mengambilnya minimal 2 buah
8) Rak penyimpanan minuman dan peralatan yang dipisahkan
10) Long bar spoon
11) Spring. cocktail strainer’
12) Lemon squeezer
13) Cutting board
14) Cocktail stifer
15) Champagne bucket .
16) Berbagai jenis gelas dengan jumlah dua kali kapasitas
." bar minimal terdiri dari : , . :
. a) Cocktail glass / gelas cocktail
b) Gelas panjang / tumbler glass :
¢) Gelas bir , : R ”
*d) Brandy snifters / cognac glass / brandy glass
17) Asbak
_ f) Bar dilengkapi dengan tempat untuk mencuci peralatan dan
i perlengkapan yang terdiri atas :
P 1) bak cucian / wastafel dengan dua buah keran air panas dan dingin
2) mesi pencucigelas .
i 3) Saluran pembuangan air ~ o
' ) 9. Tersedia daftar minuman (beverage/bar list) dan harganya.

9. Funtion Room , o a, Hotel thenyediakan function room minimal satu buah dengqn pintu masqk terpisah
' dengan lobby o : o . ,
b. Function room yang tidak terletak pada satu lantai dengan lobby harus dilengkapi

: v v dengan toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita
c. Tersedia pre function room

Area Public . R
1. Lobby : a. Hotel harus mempunyai lobby dengan luas minimal 30 m?
’ : : ' b. Tersedia: ' : '

i 1) Kursi sofa (easy chair_) dengan mejanya

: '2) Meja/ counter Bell- Captain

3) Meja / counter guest relation officer

4) Peta kota dan provinsi ,
¢. Tata udara diatur dengan AC atau tanpa ventilasi udara
Penerangan minimal 150 lux
e. Tersedia petunjuk lokasi éarana hotel

a

2. Lounge Lo ' , Hotel ményedjakan lounge yang dilengkapi dengan meja dan kursi sofa
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3. Telepon Umumg

4. ToiletUmum

- &.. Koridor

6.. Ruangan yang
disewakan

7. Polikiink

8. Dapur

a. Hotel menyediakan telepon umum di lobby : :
1) Telepon umum untuk hubungan keluar minimal 2 (dua) pesawat (ekstern)
2) Telepon umum untuk hubungan keluar minimal 2 (dua) pesawat (intern)
b. Masing - masing pesawat telepon dilengkapi dengan buku petunjuk telepon.
. Antara 2 (dua) buah pesawat telepon dipisah dengan penyekat '

Hotel Menyediakan toilet umum di lobby yang terpisah untuk pria dan wanita dengan
fasilitas minimal : o
Toilet untuk pria :

- Urinoir 4 (empat) buah

- WC 2 (dua) buah

- Tempat cuci tangan, sabun dan kaca rias

-, Alat pengering tangan

- _Asbak

- Kertas WC dengan tempatnya

- Tempat sampah yang tertutup

Toilet untuk wanita -

- 'WC 2 (dua) buah

- Kertas WC dengan tempatnya .

- Ruang rias dengan kaca rias dan kursi rias
= Tempat cuci tangan, sabun dan kaca rias
= Alat pengering tangan

= Asbak v

‘Tempat sampah yang tertutup

Lebar koridor minimal 1,8 m

Tersedia stop kontak untuk setiap 12 m

Tersedia datu asabak untuk setiap 4 kamar tamu berdampingan
tata udara diatur dengan atau tanpa ventilasi

Tingkat kebisingan 40 dB

2000

Hotel menyediakan ruangan yang disewakan untuk keperluan lain di luar kegiatan
utama hotel sesuai dengan definisi hotel minimal 3 (tiga) ruangan untuk kegiatan yang
berbeda : ' :

Drugstore

Bank / money changer

‘Travel Agent (Biro Perjalanan)

Airline Agent

Souvenir Shop

Perkantoran

Butik dan salon kecantikan

@ ~oopow®

Peralatan minimal sesuai dengan peraturan yang berlaku
Tersedia perlengkapan untuk menanggulangi
Tersedia paramedis . '

Tersedia ruang poliklinik Yang memenuhi persyaratan Departemen Kesehatan ‘

Goow.

a. Hotel menyediakan minimal sebuah dapur dengan luas sekurang - kurangnya 40
% dari luas restoran S

b. Ruang dapur terdiri atas :

1) Ruang persiapan

2) Ruang pengolahan .

3) Ruang penyimpanan bahan makanan

4) ' Ruang administrasi / chef :

5) Ruang pencucian dan penyimpanan peralatan / perlengkapan s

'6) - Ruang tempat penyimpanan bahan bakar / elpiji untuk kapur - :

Lantai dapur tidak licin, dilengkapi dengan saluran air dan saringan

Dinding dapur dilapisi dengan tegel kedap air setinggi langit-langit :

e. Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur udara yang ditutup dengan kawat -
kasa (wire netting) ’

f. . Penerangan dapur mininial 200 lux

9. Tersedia:

- 1) Alat pemadam kebakaran (dry chemical)

2) PPPK/P3K

a0

h.  Tersedia cerobong dan saluran asap: (kitchen hdod) dilengkapi dengan grease
filter (saringan lunak) . Do
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INl.  Area Administrasi
1. Front Office

2, Kantor Pengolahan
Hotel '

i
1

|V. Area Tata Graha

1. Uniform room

2. Ruang lena

2
i i. Peralatan/ perlengkapan dapur minimal :
: 1) Almaries
- Reachin

= Walk in dengan sistem pengaman dari dalam dan dari luar
2) Meja persiapan dengan stainless steel dengan peralatan pisau
3) Tungku (Listrik, gas)
4) Satu unit pencucian peralatan dan perlengkapan (diswashing unit)
5) Satu buah alat timbangan bahan
6) Alat perlengkapan lainnya :
- Grilt/
- Oven
- Hot cupboard
= Chopping block
- Coffee machine
- Tilting frying fan
- Deep fat fryer
- Bain marie
- Combination machine
- Marble table
j.  Tersedia ruangan khusus untuk room service
_ elevator) tempat penyimpanan alat penyajian makanan.
2) Fasilitas minimai : : .
- Pesawat telephon (minimal 2 Telephone)
- = Rak kamar tamu o
- "Kereta dorong untuk penyajian makanan/ minuman (room service)
- Room service menu dan harganya
- Alat penutup makanan
- Time stamp machine

a. Tersedia: v

1). Tempat penerimaan tamu

2) Tempat penerangan information

3) Tempat kasir

4)- Ruang penitipan barang berharga (safety deposit box)
5) Ruangan penitipan barang tamu o '
6) Ruangan pemesanan kamar hotel

7) Ruang Pimpinan Front Office

8)  Ruangan operator telepon

b.  Peralatan / perlengkapan

1) . Room rack/drawers

2) Mail rack

3) Rak pemesanan kamar hotel

4) Rak telepon

5) . Mesin Kas register o
6) Safety deposit box yang terpisah untuk setiap tamu
7) Kereta dorong / baggage car

8) Pesawat telepon 4 buah

9) -Jam

10) Time stamp machine

11) Timbangan surat

12) Petty cash box

Tersedia Kantor Pimpinan :

1) - GM Office (Pimpinan hotel) atau EAM Office / -
RM Office (Wakil Pimpinan Hotel)

2) F&B Office (Pimpinan restoran dan Bar)

3) Sales Manager Office / Pemasaran .

4) Personal Manager Office / Personalia

5) Accounting Office / Keuangan

Tersedia uniform room yang dilengkapi dengan rak untuk penyimpanan pakaian
seragam

8. Tersedia ruang lena dengan luas minimal 30 m?
b. tersedia rak/alamari tempat penyimpanan lena
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3. Ruang jahit menjahit Tersedia ruang khusus untuk keperluan jahit menjahit pakaian tamu dan karyawan
lengkap dengan peralatannya
4. Room boy station a. Tersedia ruang pelayanan kamar tamu (Room boy station):minimal satu buah
' untuk setiap kamar.

Bagi hotel bertingkat tiap floor minima! tersedia satu room boy station

b. Peralatan / perlengkapan minimal :
*1) -Kereta dorong room boy
2) Alat untuk menyediakan minum dingin
3) Meja setrika dan setrika
4) Tempat tidur cadangan, termasuk untuk bayi

5. Area lost dan found’ Tersedia area lost dan found dengan luas minimal 10 m2 dilengkapi luas minimal 60
: m2 : ' '

6. Ruangan binatu Tersedia ruang binatu (laundry and dry cleaning) mempunyai luas minimal 60 m2

Tata udara diatur dengan ventilasi dan kipas angin
Tersedia saluran pembuangan air dan limbah cucian
Perlengkapan-perlengkapan minimal :

1) Mesin cuci

2) Mesin pemeras

3) Mesin pengering

4) Mesin setrika lena

5)  Mesin unit dry cleaning

a0 o ®

V1. Area dan Ruangan'

Operasional .
1. Gudang Tersedia gudang yang terdiri dari :
» 1) Gudang bahan makanan dan minuman .
2) Gudang peralatan dan perlengkapan y
3) Gudang untuk engineering ' .
4) Gudang botol kosong
5) Gudang barang-barang bekas
2, Ruang'penerimaénv ' a, Tersedia ruang penenmaan bahan / barang yang mampu menampung minimal 1
Barang/Bahan : (satu) truk

b.. Kantor penerimaan barang

¢. Perlengkapan minimal :
1) Timbangan (500 kg) yang telah ditara
2) Kereta barang
3) Tempat sampah yang tertutup

VII. Opersional Management

1. Organisasi . : a. Hotel harus memiliki struktur organisasi yang menyeluruh dan untuk tiap-tiap
' Departemen dan dapat dilihat oleh seluruh staf dan karyawan dengan penempatan
di: )
1) Kantor pimpinan hotel
2)  Kantor personalia
3) Area karyawan
; b.” Tersedia uraian tugas tertulis untuk setiap tingkat jabatan dan departemen
' c. Tersedia petunjuk pelaksanaan operasional hotel tertulis dalam bahasa Indonesia,
termasuk resep standart makanan dan minuman

2. Tenaga Kefja a. Perbandingan jumlah kamar terhadap jumlah tenaga kerja minimal 1:1,6
b. Pendidikan, latihan dan penglaman kerja minimal :

1) Pimpinan Hotel / wakil pimpinan

*  SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA

Pengalaman kerja minimal 9 tahun datam posisi kepala bagian /
‘ departemen head
2) Kepala bagian departemen head front ofﬂce/ kantor depan, house keeping/tata

graha dan food dan beverage/ pelayanan makan dan minum.

*  SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
Pengalaman kerja 6 tahun termasuk 2 th dalam posisi penyelia
3) Kepala bagian pengolahan makanan
_— *  SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
' *  Pengalaman kerja 10 tahun termasuk 3 th sebagai chef pantrie
4) Kepala bagian pemasaran

-*  SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTAIEkonomll Publistik/sejenis
Pengalaman kerja 6 tahun termasuk 2 th dalam jaba_tan Penyelia

*

*

*
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5) Kepala bagian accounting :
*  SLTA dan akademi Akuntansi/ sejenis
Pengalaman kerja 6 tahun termasuk 2 th dalam jabatan Penyelia
! 6) Kepala bagian teknik
*  SLTA ditambah pengalaman kerja 6 tahun -
Sarjana teknik di tambah pengalaman kerja 2 tahun
c. Seluruh staf dan karyawan yang berhubungan dengan tamu mampu
berkomunikasi dalam bahasa asing sekurang kurangnya bahasa Inggris
d. Karyawan berpakaian seragam kecuali karyawan bagian Administrasi
e. Kesehatan karyawan :
1) Dalam 1 tahun diadakan pemeriksaan berkala minimal 1 kalj
2) Karyawan pengolahan makanan harus diadakan pemeriksaan berkala minimal

*

6 bulan sekali khusus untuk pemeriksaan gejala pembawa bibit penyakit
f.  Hotel mempunyai Program pengembangan karyawan tertulis ’

3. Front Office (Kantor depan) a. Fron desk dan uniform service bertugas 24 jam
b. Tersedia pelayanan :
1) . Penerangan/ titip pesan / surat dan penjualan benda-benda pos
2) Penitipan barang berharga
3) Penitipan koper
4) Pemesanan kamar hote|
5) Penanganan keluhan tamu
6) Telexltelepon/telegram .
7) Pembayaran rekening hotel/penukaran mata uang asing
-8) Pesan dan konfirmasi tiket angkutan )

4. Housekeeping. (Tata Graha) a. Kamar tamu
' s Tersedia pelavanan :
1) Air panas selama 24 jam
2) Penggantian lena minimal satu kali sehari

3) Penggantian stationary, korek api, sabun, laundry bag, dit yang telah
: ' digunakan tamu dalam kondisi rusak :

4) Pencatatan kerusakan fisik dan perlengkapan atau perélatan kawar serta
dekorasi

5) Pembersihan gelas minum dangelas untuk gosok gigi

6) Clear-up peralatan room service

7) Pehgisian almari es dan sistem pencatatan produk hotel yang dikonsumsi tamu
setiap hari '

8) Persiapan tempat tidur pada sore hari, pengisian minum di thermos.

b. Area Publik
1) Tersedia houseman / maid bertugas selama 24 jam untuk melayani
N penggantian perlengkapan atau peralatan toilet umum ) ]
' i 2) Tempat abu rokok dan sampah selalu dalamn keadaan bersih .

¢.  Ruang pakaian seragam :
f 1) Pakaian seragam karyawan diatur rapi digantungan / rak / almari
2) Seluruh pakaian seragam harus dalam keadaan bersih dan rapi

5. Food dan Beverage - a. Restoran :
(makanan dan minuman) 1) Restoran tipe cofe shop mélayani selama 24 jam .
, 2) Restoran lainnya diluar Coffe Shop melayani makan siang dan
" makan malam : v

3) Teresedia minimal ;

‘ *  Makanan Indonesia

5 * Makanan Asing

Minuman tanpa alkohol

Minuman berakoho| . ,

i 4) Makanan panas harus disajikan dalam keadaan panas, makanan dingin harus

disajikan dalam keadaan dingin ' '

5) Restoran menyajikan makanan dengan saty jenis penyajian pelayanan .
diantara jenis-jenis tersebut ini ! . ' '
* - Siap di meja makan

Siap di piring

*  Siap dilodor

*  Siap dimeja prasmanan

T

*

*
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G.VLau'ndry / cuci dan
setrika

7. Receiving Area

8. Store room

9. Fasilitas Karyawan

1’0. Security

11. Poliklinik

12. Olahragadan Rekreasi
i

6) Tersedia hiburan minimal musi dari saluran sentral v

7) Ruang, alat meubeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin tidak ada
kotoran/sampah/ sarang laba-laba/debu dll. :

8) Setiap meja harus dalam keadaan siap dengah peralatannya minimal :

©* Taplak meja/plate mate -

*  Asbak

* Bunga

Tempat garam dan merica dengan isinya

Peralatan makan dan minum standart

9) Lampu yang dipakai harus lampu pijar

*

*

b. Bar :

1) Bar melayani tamu minimal selama 8 jam

2) Tersedia minuman dengan bentuk pilihan :

©* Minuman tanpa alkohol

Minuman alkohol

Minuman campuran

3) Tersedia hiburan berupa
* - Musik dari saluran sentral

Tersedia program hiburan :

4) Ruang alat mebeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin darl tidak ada
kotoran/sampah/debu/tanaman segar dll.

5) Lampu yang dipakai harus lampu pijar

*

»

"

¢. Room Service
1) Hotel menyediakan pelayanan kamar selama 24 jam
2) Room service minimal melayani penghldangan
*  Makanan Indonesia
Makanan Asing
Minuman tanpa alkohol
Minuman berakohol

*
]

*

a. .Pelayanan laundry dan dry cleaning setiap hari dengan jenis pelayanan
* Pelayanan cepat selesai dalam 4 jam

Pelayanan biasa selesai 1 hari

b. Pelayanan untuk tamu hotel dan keperluan hotel

Receiving area dalam keadaan bersih

Store room memenuhi standart kebersihan, keselamatan dan keamanan
a. Ruangan dalam keadaan bersih. . ) ‘
b. - Setiap peralatan / mesin-mesin yang dapat membahayakan manusia harus
dilengkapi dengan petunjuk keselamatan kerja dan alat pengaman.
¢. Tersedia regu pemadam kebakaran yang terlatih dengan menggunakan tanda
_ khusus yang jelas dan pedoman pemadam dan pencegahan bahaya kebakaran
'yang siaga dalam 24 jam.

a. Locker dan kamar mandi karyawan harus dalam keadaan bers:h dan memenuhu
persyaratan sanitasi

b. Instalasi dan perlengkapan kamar mandi/ WC berfungm dengan baik dan tldak
membahayakan’ ,
c. Tersedia petugas untuk melayani makanan selama jam makan

|d-  Ruang makan dalam keadaan bersih dan memenuhi standart

Petugas keamanan untuk area seluruh hotel bertugas selama 24 jam

a. Polikiinik melayani ;
1) Pemeriksaah dan pengobatan
2) Penanganan keadaan darurat

b. ‘Ruyangan dalam keadaan bersih sesuai dengan persyaratan yang berlaku

c. Ruangan dalam keadaan bersih sesuai dengan persyaratan departemen
kesehatan yang berlaku S ' “

a. . Kolam renang
1) Lantai di sekitar kolam tidak licin
2) Tersedia kursi malas dibuat dari bahan yang anti karat
3) Lantai Berkeramik dengan warna cerah _
4) Tersedia pelayanan penjualan makanan dan minuman
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VI Pelayaﬁan

1. Keramahtamahgn
Indonesia

2. Kemahiran di
bidangnya dan
waktu operasional

Discotheque / Night Club :
1) Discotheque
~ * Tersedia Disk Jockey :
*  Tersedia pelayanan makanan dan minuman
2) Atau Night Club :
*  Tersedia pertunjukan hidup
*  Tersedia pelayanan makanan dan minuman
* Tersedia petugas penerima tamu
* Tersedia Band mengiring melantai
3) Sarana olahraga dan rekreasi lainnya :
1) Tersedia petugas yang melayam tamu akan menggunakan sarana
~ olahraga :
2) Peralatan berfungsi sesuai dengan jenis rekreaSI yang bersangkutan
3) . Tersedia petunjuk jelas tentang penggunaan masing-masing peralatan
olahraga/rekreasi
4) Ruangan yang dlgunakan dalam keadaan bersih, bebas dari. serangga
sampah dil. . v .

. Pimpinan dan karyawan hotel

1) Bersikap ramah, sopan dan menunjukkan kerelaan untuk melayani tamu
2) Berpakaian seragam hotel yang rapi dan serasi menurut keprlbadlan Indonesia|
agar mudah dikenali tamu
3) Memberikan salam/greeting setiap bex]umpa dengan tamu d| seluruh area
~ hotel.
4) Penampllan diri rapi dan menarik

Khusus pimpinan dan karyawan baglan yang berhubungan dengan tamu secara
langsung.
1) Selalu mengucapkan selamat datang untuk yang baru datang

2) Selalu mengucapkan selamat ]alan untuk tamu yang akan memnggalkan

tempat tersebut
3) Selalu mengucapkan selamat istirahat untuk tamu yang baru tiba dikamarnya

4) Selalu mengucapkan selamat makanlmlnum untuk setiap penyajlan
makanan/minuman

.5) Selalu mengucapkan terima kasih untuk setiap proses pelayanan selesal

dikerjakan
6) - Selalu mengangkat pesawat telepon yang berdering tidak lebih dari 3 kali dan-
menjawab dengan menyebutkan identitasnya / area kerja

7) Selalu mengetuk pintu kamar tamu dengan menyebutkan |denutasnya sebelum|’
masuk ke kamar tersebut.

8) Selalu menjawab dengan nada ramah, suara jelas untuk pemblcaraan telepon. | -

lepman dan karyawan khususnya yang berhubungan dengan tamu
langsung:
1) Mahir memberikan pelayanan sesuai dengan bidangnya dalam waktu yang
cepat dan tepat sesuai dengan informasi yang dabenkan
2) Mampu berkomunikasi dalam bahasa Inggris ' :
3) Mampu memberikan informasi dengan tepat tentang seluruh produk dan
~ fasilitas hotel.
4) Siap di tempat tugasnya sesuai dengan waktu kerja yang ditetapkan

5) Mampu menerima / menangani keluhan tamu sesuai dengan ketentuan yang
berlaku. : .

Petugas Hotel di terminal Transpor Umum, mampu
1) . Menawarkan setiap jenis kamar dan tarifnya secara tepat dan membenkan
konﬁrrasu tertulis bila diperlukan. :
2) Menghubungi hotel dengan cepat melalui sarana komumkasn apablla
~ diperiukan.
3) Menyediakan pengangkutan lain ke hotel apablla dlperlukan
4)- Memperoleh tamu tanpa unsur paksaan

'Petugas Hotel dl Pintu Masuk Utama Hotel

1) Menyambut dan membuka pintu kendaraan tamu yang datang serta
sebaliknya.

2) Mengusahakan kendaraan apabila diperiukan

3) Mengatur kendaraan tamu
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Petugas Membuka Koper / Barang Bawaan Tamu

1) Mengantarkan tamu ke tempat yang dituju dalam hotel pada-saat tiba, selama _

tinggal di hotel dan pada saat akan berangkat.

2) Membawa koper tamu tanpa menimbulkan kerusakan / kesalahan

3) Menjelaskan fungsi dan cara pemakaian fasilitas di dalam kamar, termasuk
kamar mandi.

4) Membenkan pelayanan tambahan sejalan dengan ketentuan yang berlaku.

‘Atasan Bell Boy (Bell Captain), mampu :

1) Melaksanakan tugas Bell Boy bila dlperlukah mermberikan |nforma51 dan

konfirmasi sesuai dengan yang diminta, antara lain tiket angkutan / perjalanan
tour. .

Petugas Penerima Tamu, mampu :

1) Melayani tamu pada saat registrasi dan selesaikan dalam waktu 5 menlt

2) Menawarkan berbagai j jenis kamar dan tarifnya dengan tepat memberikan
' saran apabila tidak tersedia kamar yang dikehendaki.

3) Mengingat / menghafal rupa atau nama tamu yang sedang tinggal di hotel,
" terutama tamu penting (VIP).

Petugas Informasi, m_ampu :
1) Memberikan informasi dengan tepat tentang saranan pelayanan di hotel dan

yang ada hubungannya dengah aktivitas pariwisata serta usaha didalam kota.
2) Memberikan pelayanan atas surat/telegram sejenisnya untuk tamu hotel,
3) Menerima tamu dan menyampalkan pesan tamu dengan tepat dan cepat.

4) Memanggil tamu yang berada d| dalam hotel atas permintaan tamu Iam dengan

sarana komunikasi.

Kasir (Front Office Cashler) mampu :

1) Melayani proses pembayaran tamu dengan j jenis dan cara pembayaran y yang
ditetapkan hotel, serta diselesaikan dalam waktu 5 menit.

2) Melayani tukar uang dari / ke mata uang asing dan uang keclllreceh @

3) Melayani permmtaan penitipan barang berharga sesuai dengan ketentuan yang|
berlaku secara cepat, tepat dan aman.

Petugas Penerima Pesanan Kamar, mampu :

1) Menerima pesanana kamar dan memberikan kepastlannya dengan cepat
untuk berbagai cara.

2) Menawarkan berbagai jenis kamar dan tanfnya dengan tepat serta
' memberikan saran bila.

Operator Telepon, mampu :

1) Mengetahui nama tamu yang tinggal di hotel dengan nomor kamarnya secara.
cepat apabila diperlukan. ‘ )

2) Memberikan informasi tentang produk dan fasilitas hotel serta informasi nomor
telepon yang yang dianggap penting bila diperlukan tamu.

3) Menerima, mengatur dan melaksanakan permintaan tamu untuk dnbangunkan
pagi hari dengan tepat waktu,

Petugas Kamar, mampu :
1) Mengingat nama tamu yang sedang tinggal di kamar pada daerah kerjanya

2) Membersihkan/membereskan kamar dalam waktu 60 menit. - )
3) - Memberikan pelayanan tambahan atas permmtaan tamu, dengan cepat dan
tepat. . ’

Petugas Pelayanan Cucian, mampu :

1) .Segera mendatangi tamu yang - meminta pelayanan cucian.

2) Mengembalikan cucian tamu dalam waktu yang sesuai dengan informasi hotel |
tanpa adanya kerusakan atau kehilangan pakaian tamu. -

3) Melaksanakanpermintaan tamu sesual dengan j jems cucian terutama dry
cleaning. -

4) Melaksakanan penggantian atas kerugian tamu sesuai dengan peraturan yang
IaZ|m ber|aku

. pramusaji Pelayanan Kamar, mampu :

1) Memberikan informasi lengkap tentang makanan dan mlnuman yang tersedla
dan waktu pelayanan yang dlperlukan.
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2) Menerima setiap pesanan dan mengulangnya kembali agar tidak terjadi
kesalahan meliputi nama tamu, nomor kamar dan pesanannya.

3) Menyajikan pesanan yang diminta tamu sesuai dengan waktu yang
diinformasikan. )

4) Membantu penyajian makanan/minuman di tempat yang dikehendaki tamu dan
segerameninggalkan kamar setelah tugas selesai. :

5) Segera mengambil peralatan makan/minum dari kamar apabila dikehendaki
tamu.

n. Petugas Restoran, mampu ; : i

‘1) Memberikan informasi lengkap tentang makanan dan minuman yang tersedia,

“dan waktu pelayanan yang diperlukan, .
' 2) Menawarkan dan memberikan saran kepada tamu tentang makanan dan
" minuman, o ,
[ , 3) Menerima pesanan dan mengulang kembali pesanan tersebut agar tidak
terjadi kesalahan pesanan. :

4) Menyajikan pesanan dengan tepat dan cepat. v :
5) Menyelesaikan proses pembayaran tamu tanpa kesalahan apabila diperlukan. -

6) Memberikan perhatian penuh atas pelayanan ke tamu di meja makan.

o. Petugas Bar, mampu : ' , ,
1) Membuat/ mencampur minuman sesuai dengan resep yang berlaku,
‘Memberikan informasi lengkap tentang minuman yang tersedia dan fasilitas
hotel, - i

Menyajikan minuman sesuai dengan waktu yang diinformasikan.

p. Petugas Public Relation /Guest Relation mampu :
1) Membina hubungan yang baik antara hotel dengan tamu dan hotel dengan
i ' lingkungan luar hotel. o
' ' 2) Memberikan informasi lengkap tentang produk dan fasilitas hotel.,
~3) Menerima/menyambut tamu penting (VIP) pada saat fiba dan pada saat
~ berangkat (check-in dan check-out).

g. Petugas Sekuriti, mampu : . ) :
1) Menangani masalah/kasus sekuriti yang terjadi tanpa menimbulkan gangguan.
kepada tamu lain.

2) Menumbuhkan rasa aman dan tamu tidak merasa diawasi selama berada di
i hotel. . ' ’

r. Pimpinan, mampu ' )
1) Menyelesaikan keluhan tamu tanpa menimbulkan rasa tidak senang pada diri -
tamu tersebut, S

»

Petugas Olah Raga dan Rekreasi, mampu : )
1) Melayani perinihtaan tamu atas sarana olah raga dan rekreasi di area
, . kerjanya, o . ' “
I 2) Menerangkan dasar-dassar olah raga atau rekreasi yang menjadi
tanggungjawabnya. _ ' ' ,
3) Menemani tamu dalam berolah raga sebagai teman/lawan bermain (sparing ‘
' pertner) untuk olahraga yang dimainkan tidak perorangan. .
4) Menjaga keselamatan dan keamanan tamu yang sedang mengunakan sarana
olah raga atau rekreasi di tempat tersebut, '

5) - Menghubungkan pelatih yang diinginkan tarhu, dengan cepat dan tepat. .
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E. |HOTEL DENGAN TANDA BINTANG
5 (LIMA) .

L. IFISIK _ .
1. Lokasi dan Lingkungan

2. Taman

3. Tempat Parkir !

4, Rekreasi dan’ Olahraga

P

. Lokasi hotel mudah dicapai kendaraan umum/pribadi roda empat

langsung ke area hotel. :

. Hotel menghindarkan percemaran yang diakibatkan gangguan luar yang

berasal dari ;

1) Suara bising

2) Bautidak enak

3) Debu

4) Asap

5) ‘Serangga dan binatang mengerat

Hotel memiliki taman :

1)
2)

Terletak di dalam atau di luar bangunan.

Taman terpelihara, bersih dan rapi. Taman yang memiliki kolam hias harus]. -
berisi ikan. '

Tersedia tempat parkir kendaraan tamu hotel :

1)
2)
3)
4)

a.

Kapasitas satu tempat parkir untuk setiap 4 (empat) kamar hotel
Rambu-rambu lalu lintas / satu arah in-out

Pos jaga / ruang tunggu dengan tempat duduk

Tidak becek / tersedia saluran air

Hotel menyediakan sarana kolam renang untuk dewasa dan untuk anak-
anak '
1) Dewasa dan anak-anak terpisah, atau digabung dengan
dilengkapi pengaman.
2) Fasilitas :
a) Pool deck seleliling kolam.
b) Locker yang terpisah untuk pria dan wanita disertai dengan kunci
’ pengamannya. »
¢) Toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita.

d) Luas locker dan toilet umum masing-masing minimal 0,6 m2
kamar.

e€) Shower untuk pria dan wanita,

f) Gudang peralatan bahan pembersih.

g) Airdan perawatannya memenuhi persyaratan yang berlaku *
(Permenkes No.172 Tahun 1977).

h) Petunjuk yang jelas tentang kedalaman kolam renang.

iy Tempat cuci kaki. .

)} Penjaga keselamatan kolam renang dengan petunjuk dan tempat
jaganya yang jelas. - '

k) Lampu/ penerangan di dalam kolam renang.

) Life saving equipment (ban dan tali).

m) Handuk mandi (pool towel).

Area permainan anak (children play ground) -
Peralatan minimai :

1) Ayunan

2) Papan ungkit (balance beam)

3) Panjatan (climber)

Discotheque atau Night Club :
1) Tersedia Discotheque, dengan :

- Area melantai (dence floor) dengan kualita's' tinggi dan tidak
membahayakan tamu, ) '

- . Peralatan Disko lengkap

- Meja dan kursi dengan peralatannya

- Barlengkap

- Tatalampu . o
- Tata udéra, pendingi/AC menggunakan sistem sentral atau unjt.

- . Ruang kedap suara, tingkat kebisingan 60 db. -

- KamarmandiMWC yang terpisah untuk pria dan wanita.
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2) Atau tersedia night Club, dengan: :
- Area melantai (dence floor) dengan kualitas tinggi dan tidak
membahayakan tamu.
- Meja dan kursi dengan peralatannya
- Panggung dan periengkapannya dengan ruang ganti pakaian
pemain yang terpisah untuk pria dan wanita..
i - Barlengkap
- Tatalampu
- Tata udara, pendingi/AC menggunakan sistem sentral atau unit.
- Ruang kedap suara, tingkat kebisingan 60 db.:
- Kamar mandi/WC yang terpisah untuk pria dan wanita.

d. Hotel menyediakan 1 (satu) jenis sarana olah raga dan rekreasilainnya
yang merupakan pilihan dari :
1) Tenis
2) Bowiling
3) Golf _
4) Fitness Center
5) Sauna - ' .
6) Billiard / permainan lain di dalam (mdoor spot)
7) Jogging

5. Bangunan , Bangunan hotel memenuhi persyaratan perijinan sesuai dengan Undang~
- {undang yang berlaku.

a. Keadaan bangunan bersih dan terawat dengan baik (tidak berdebu,
berlumut, sarang laba-laba dan lain sebagainya).

P b. Pengaturan ruang hotel ditata sesuai dengan fungsmya sehingga
B memudahkan :
1) Arus tamu
2)  Arus karyawan
3) Arus barang/ produk hotel

¢ Unsur dekorasi Indonesia harus tercermin dalam
1) Ruang lobby, atau
"~ 2) Restoran atau
3) Kamar tidur atau
4) Fuction Room, Hall (Ruang pertemuan)

d. Peralatan teknis bangunan terdiri dari :
1) Transportasi mekanis/lif/elevator
a) Seftiap bengunan dengan 4 lantai ke atas
harus dilengkapi dengan lift/elevator
b) Lift tamu dipisahkan dari lift pelayanan
. ¢) Kapasitas setiap lift minimal 6 orang / beban 450 kg
. d) Memiliki sertifikat keamanan sesuai dengan ketetapan Depnaker

2) Untilitas
a) Air
- Tersedia air yang cukup dan memenuhi persyaratan kesehatan

(PERMENKES No.01 tahun 1955) mempunyai sertifikat dari PAM
mengenai kondisi air.

- Kapasitas air minimal 750 L /orang/ hari
- Tersedia Instalasi air panas sentral
b) Listrik
- Pemasangan instalasi listrik memenuhi
persyaratan Pemerintah (PUIL 1977)
- Tersedia pembangkitan tenaga listrik cadangan dengan kapasitas
minimal 50 % dari kapasitas PLN.
¢) Tata udara diatur dengan alat pengatur suhu (Air Conditioner)

d) Ruang mekanik dan workshop
Tersedia ruang mekanik / workshop
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6. Kémar Tamu

3) Komunikasi
a) Tersedia telepon 4 (empat) saluran yang dapat digunakan untuk
sambungan lokal interlokal dan internasional. '
Untuk hotel yang lokasinya belum terjangkau oleh saluran telepon
(Perumtel) diharuskan untuk menyediakan alat pengganti (contoh
: CB, SSB dsb) sesuai dengan peraturan yang beraku.
b) Tersedia saluran telepon dalam ( House phone), dengan saluran
minimal sesuai dengan jumiah kamar.
¢) Tersedia PABX
d) Tersedia:
- Telex
- Sentral Video /TV
- Sentral radio dan musik pengiring
- Sentral paging sistem termasuk carcall

4) Pencegahan bahaya kebakaran :
a) Tersedia: v
- Alat deteksi dini (asao/panas) di setiap ruangan
- Alat pencegah pemadam kebakaran yang terdiri dari :
~ *Fire Extinguisher '
* Fire Hydrant -
* Springkler System
- Alat kontrol lokasi kebakaran :
b} Tersedia petunjuk cara menyelamatkan diri di setiap koridor.
.€) Tersedia pintu dan tangga darurat, , '
d) Untuk otel yang lebih dari 4 (empat) lantai, kamar harus dilengkapi
- dengan pintu tahan api.

5) Keamanan: :
Tersedia ruang jaga sesuai dengan pintu keluar-masuk.

6) Pembuangan Limbah : :
' a) Tersedia tampat pembuangan sampah sementara yang tertutup,
. sebelum diangkat ke tempat pembuangan.
b) Tempat sampah tidak berbau, bebas dari {alat dan
serangga/disemprot dengan disinfectane.
¢). Tersedia saluran pembuangan air kotor/air buangan yang
memenuhi persyaratan perundangan yang berlaku,
d) Tersedia saluran pembuangan adap yang memenuhi persyaratan
perundangan yang berlaku,

&

a. Jumlah Kamar Minima} : _
Kamar Standard 100 buah termasuk 4 kamar suite
b. Semua kamar dilengkapi kamar mandi di dalam
€. Luas Minimal :
- Kamar standar : 26 M2
- Kamarsuite :52M2
d.. Tinggi kamar minimal : 2,60 M .
e. Kamar tidur kedap suara, terhindar dari kebisingan yang disebabkan baik
oleh suara dari luar maupun dari dalam hotel sendiri-9 Noise 40 dB).

f.. Pintu dilengkapi dengan alat pengaman berupa kunci double lock, peeping
tom dan safety chain.

g. Jendela dengan tirai yang tidak tembus sinar dari luar

h. Tersedia alat pengatur suhu di kamar tidur dan ventilasi / exhaust di
kamar mandi. '

i.  Interior kamar mencerminkan suasana Indonesia
j. . Tersedia sekurang-kurangnya 1 (satu) stop kontak di setiap kamar dan 1 (
satu) di kamar mandi (type socket) khusus untuk alat cukur.
k. Dinding kamar mandi harus 'de'ngan bahan kedap air’
. Tersedia instalasi air panas dan air dingin '
m. Perlengkapan kamar tidur : .
1) Tersedia tempat tidur dengan perlengkapan untuk 1 orang sesuai
"dengan ukuran kamar standard.
- . Ukuran tempat tidur 1 orang 200 x 100 cm

- Ukuran tempat tidur 2 orang 200 x 160 cm
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- Periengkapan setiap tempat tidur :
a) Aksur pegas dengan pegas yang tetap dan kuat
b) Satu bantal perorangan dengan ekstra 1 buah dengan
sarungnya,
c) Sprei berwarna putih 3 (tiga) helai satunya untuk penutup
selimut (top sheet)
d) Selimut 1 buah per bed
&) Bed cover 1 buah per bed
f) Bed Pad (alas tempat tidur dibawah sprai)1 buah per bed
g) Hotel dianjurkan menyediakan berbagal jenls bantal atas
permintaan tamu
2) Almari pakaian dengan gantungan baju 8 (delapan) buah
3) Meja kecil disamping tempat tidur dengan lampu 30 lux
4)  Meja rias dengan kaca rias dan kursinya

5) Meja dengan 2 (dua) buah kursi sofa (arm chair)
6) Rak koper.

-7) Keranjang sampah

8) Tempat air minum dan dua buah gelas yang telah dlmasukkan
kantong steril.

9) Kantong tempat cucian dua buah. '

10) Sebuah map lengkap dengan i isinya minimal kertas surat, amplop
surat, dan ball point (Stationary kit).

11) Sebuah tanda dilarang menganggu (don't disturb sngn) atau tanda dari
lampu.

12) Sebuah kaca rias panjang ukuran 1,60 cm terletak 10 cm dari dasar
lantai.

13) Daftar cucian,

14) Kartu pesan makan pagi

15) Daftar makanan / minuman dengan harganya

16) Lampu yang menyala secara otomatis kalau saluran PLN putus.

17) Petunjuk pelayanan hotel

18) Alat pembersih sepatu

19) Sewing kit

20) Asbak 2 buah dan korek api

21) Salurai program musik hotel dan program radlo umum

22) Sebuah televisi ‘

23) Sebuah almari es yang dilengkapi dengan berbagai macam minuman.

24) Saluran telepon untuk keperluan intern dan extern

25) Telepon dlrectory .

26) Petunjuk cara menyelamatkan diri dari bahaya kebakaran dalam Z
bahasa (Indonesia dan Inggris).

27) Kitab suci agama yang diakui Indonesia (atas permintaan)

28) Pada setiap Kamar harus terdapat petunjuk ARAH KIBLAT.

29) Sandal

30) Petunjuk acara dan objek-objek wisata setempat yang berlaku saat
ini.

. Perlengkapan kamar mandi

1) Bathub anti slip, shower, grabbar dan tempat sabun.
2) Tempat cuci tangan dengan kaca rias,

3) WC dan bidet untuk kamar suit®.

4) Tirai shower / tirai mandi.

§) Tempat sampah.

6) Asbak dan korek api. _

7) Telepon paralel dengan kamar tidur.

8) Berbagai jenis handuk sekurang-kurangnya 3 macam magmg-masmg
9)- Gantungan handuk.

10) Kertas WC dan tempatnya.

11) Sabun mandi cari dan sabun mandi padat.

1é) Dia buah gelas untuk keperluan menggosok gigi.

13) Bath mat.

14) Lampu yang menyala secara otomatis kalau saluran PLN putus
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7. Ruang Makan,

8. Bar

. Hotel menyediakan restoran minimal 2 buah yang berbeda jenisnya, salah
. Jumiah tempat duduk sebanding dengan luas restoran dengan ketentuan
2

. Tinggi restoran tidak boleh lebih rendah dari tinggi 'kama'r tamu (2,60m).
. Letak restoran berhubungan langsung dengan dapur dilengkapi dengan

- Tata udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu

. Peralatan dan perlengkapan minimai :

. 11) Serbet makan dari linen dengan jumlah dua setengah kali jumlah

. Hotel menyediakan satu bar yang terpisah dari restoran.
. Jumlah tempat duduk sebanding dengan luas bar dengan ketentuan 1,1 .

. Lebar ruang kerja bertender minimal 1 m.

" Untuk ruangan bar yang tertutup harus dilengkapi dengan AC dan ventilasi

- Perlengkapan minimal :

15) Sanitary bag.
16) Shower cap.

satunya Coffe Shop.

1,5 m2 per tempat duduk. :

pintu untuk masuk dan keluar yang berbeda / dipisahkan.

Restoran yang letaknya tidak berdampingan dengan lobby harus
dilengkapi dengan toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita.

1) Pisau daging dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.

2) Pisau ikan dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi,

3) Pisau pengoles mentega dengan jumlah dua setengah kali jumlah
kursi.

4) Pisau desert dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.

5) Sendok soup dengan jumlah dua setengah kali jumiah kursi,

6) Sendok kopi dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi,

7) Sendok makan dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi. -

8) Garpu makan dengan jumlah dua setengah kali jumiah kursi.

9) Garpu ikan dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi. '

10) Garpu dessert dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.

kursi. v
12) Meja dilengkapi dengan place mata.
13) Gelas minum putih bening, gelas anggur dan gelas juice.
14) Meja dilengkapi dengan asbak, tempat garam dan merica.
15) Tersedia meja bantu untuk peralatan pelayanan.
18) Lodor dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 kursi,
17) Teko teh / kopi dengan jumlah sebuah untuk setiap 8 kursi.
18) Tempat untuk gula / selai dan creamer. '
19) Tersedia daftar makanan dan minuman dan harganya.
20) Piring makan pokok dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.
21) Piring desert dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.
22) Piring roti dan mentega dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.|

23) Piring sup dengan jumiah dua setengah kali jumlah kursi.

24) Pisin / soucer dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.

25) Cangkir (Cup) dengan jumlah dua setengah kali jumiah kursi,

26) Cangkir untuk konsome dengan jumiah dua setengah kali jumlah
kursi. .

27) Soup toureen dengan jumlah dua setengah kali jumlah kursi.

28) Soup boat dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 kursi.

29) Vegetable Bowi dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 kursi.

30) Water pitchr engan jumlah satu buah untuk 8 kursi.

31) Rechaud dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 kursi.

32) Gueridon dengan jumiah satu buah untuk setiap 4 kursi.

33) Papper mill dengan jumlah satu buah untuk setiap 4 kursi.

34) Wine Basket dengan jumlah satu buah untuk setiap 10 meja.

35) Wine bucket dengan jumlah satu buah untuk setiap 10 meja

m2 per tempat duduk.
dengan temperatur ruang 24 derajat celcius dan kelembaban relatif 60%.

1) Tersedia bar counter dan bar stool.
2) Alat pencampur minuman satu buah.

328




UNSUR-UNSUR PERSYARATAN URAIAN PERSYARATAN
1 ] £z
e 3) Alat pengocok minuman satu buah.
4) Alat pengukur minuman dua buah.
5) Alar pembuka botol dan kaleng dua buah.
6) Almari es satu buah.
7) Keranjang sampah dua buah. _
8) Tempat es batu dan alat untuk mengambilnya minimal 2 buah.
8) Rak penyimpanan minuman dan peralatan yang dipisahkan.
10) Long bar spoon.
i 11) Spring cocktall strainer.
. 12) Lemon squeezer.
_ . 13) Cutting board.
J 14) Cocktail stifer.
15) Champagne bucket,
16) Berbagai jenis gelas dengan jumlah dua kali kapasitas bar minimal
terdiri dari :
.a) Cocktail glass.
b) Gelas panjang.

¢) . Gelas bir.
d) Brandy snifters.
17) Asbak.
f. Bar dilengkapi dengan tempat untuk mencuci peralatan dan perlengkapan,
yang terdiri dari : L @ .

1) Bak cucian dengan dua buah keran air panas dan dingin.
2) Mesin pencuci gelas.
3) Saluran pembuangan air.

g. Tersedia daftar minuman dan harganya.

9. F;.mction Roo:rn; a. Hotel menyediakan function room minimal satu buah dengan pintu masuk
: I terpisah dari lobby.

" |b. Function room yang tidak terietak pada satu lantai dengan lobby harus

dilengkapi dengan toilet umum yang terpisah untuk pria dan wanita;
¢. Tersedia pre function room.

I. JAREA PUBLIK

1. Lobby T a. Hotel harus mempunyai lobby dengan luas minimal 100 M2,
: b. Tersedia: :
1) Kursi sofa dengan mejanya.
2) Meja/ Counter Bell Captain.
~3) Meja/ Counter guest relation office.
4) Peta kota dan propinsi. -
i C. Tata udara diatur dengan AC atau tanpa ventilasi udara.
T Penerangan minimal 150 lux. '
e. Tersedia petunjuk lokasi sarana hotel.

e

2. Lounge Hotel menyediakan lounge yang dilengkapi dengén meja dan kursi sofa. -

3. Telepon Umum’ a. Hotel menyediakan telepon umum di Lobby : :
' 1) Telepon umum untuk hubungan keluar minimal 2 pesawat (ekstern).
: 2) Telepon umum untuk hubungan dalam hotel minimal 2 pesawat
{intern). A _
b. Masing-masing pesawat telepon dilengkapi dengan buku petunjuk
telepon. »

¢. Antara 2 buah pesawat telepon dipisah dengan penyekat.
4. Toilet Umum Hotel menyediakan toilet umum di lobby yang terpisah untuk pria dan
wanita dengan fasilitas minimal :

Toilet untuk pria :

- Urinoir 4 buah.

" - WC 2 buah.

- Tempat cuci tangan, sabun dan kaca rias..

- Alat pengering tangan,
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- Kertas WC dengan tempatnya.

- Tempat sampah yang tertutup.

Toilet untuk wanita :

- WC 3 buah.

. - Kertas WC dan tempatnya. )

o - Ruang rias dengan kaca rias dan kursi rias.

_ - Tempat cuci tangan, sabun dan kaca rias.

i - Alat pengering tangan.

' - Asbak.

- Tempat sampah yang tertutup.

5. Koridor Lebar koridor minimal 1,8 m.

Tersedia stop kontak untuk setiap 12 m. - _

Tersedia satu asbak untuk setiap 8 kamar tamu berdampingan.
Tata udara diatur dengan atau tanpa ventilasi.

Tingkat kebisingan 40 dB,

oo op

6. Ruangan yang disewakan Hotel menyediakan ruangan yang disewakan untuk keperluan lain di luar
! ' kegiatan utama hotel sesuai dengan difinisi hotel minimal 3 ruangan -untuk
kegiatan yang berbeda ;
Drugstrore.
Bank monuy.
Travel agent (Biro Perjalanan,
Airline agent.
Souvenir shop.
Perkantoran,
Butik dan salon kecantikan.

C~paeow

7. Poliklinik - o a. Tersedia ruangan poliklinik yang memenuhi persyaratan departemen
, kesehatan. ’

b. Peralatan minimal sesuai dengan peraturan departemen kesehatan:
c. Tersedia perlengkapan untuk menanggulangi keadaan gawat darurat.

d. Tersedia paramedis.

8. Dapur ' : a. Hotel menyediakan minimal sebuah dapur dengan luas sekurang- -
' " kurangnya 40% dari luas restoran,
b. Ruang dapur terdiri dari :
1) Ruang persiapan.
2) Ruang pengolahan.
o . 3) Ruang penyimpanan bahan makanan:
4) Ruang administrasi/ Chef.
5) Ruang pencucian dan penyimpanan peralatan,
- 6) Ruang tempat penyimpanan bahan bakar. .
¢. Lantai dapur tidak licin, dilengkapi dengan saluran pembuangan air dan
i saringan. ' :
d. Dinding dapur dilapisi dengan tegel kedap air setinggi langit-langit,
e. Tata udara diatur dengan ventilasi udara yang ditutup dengan kawat kasa.

@

f. . Penerangan dapur minimal 200 lux.
g. Tersedia:
1) Alat pemadam kebakaran
2) PPPK/P3K , .
h. Tersedia cerobong dan s3luran asap dilengkapi dengan grease filter.
i. - Peralatan / perlengkapan dapur minimal - '
1) Almaries.
- - Reachin.
- Walkin dengan sistem pengaman dari-dalam dan dari luar,

2) Meja persiapan dengan stainless steel dengan berbagai macam pisau
darpur, '

3) Tungku.
4) Satu unit pencucian peralatan dan perlengkapan‘.
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AREA ADMINISTRASI
1. Front Office '

2. Kantor Pengolahan
Hotel

5) Satu buah alat timbangan bahan.
6) Alat perlengkapan lainnya;
- Grill/ panggangan

- Oven

- Hot cupboard

- Chopping block

- Coffe machine

- Tilting frying fan

~ Deep fat fryer

- Barmarie -

= Combination machine
- Potato peeling machine
- Baking oven

- Marbie table

- = lce making machine

j. . Tersedia ruangan khusus untuk room service; v

1) Letak berdekatan dengan dapur induk service barakses ke kamar
tempat penyimpanan alat penyajian makanan.

2). Fasilitas minimal;
- Pesawat telepon minimal 2 telepon.
- Rak kamar tamu.
- Kereta dorong untuk penyajian makanan / minuman.
- Room service'menu dan harganya,
- Alat penutup makanan.
- Time stamp machine.

a. Tersedia:
1) Tempat penerimaan tamu.
2) Tempat penerangan information.

" 8) Tempat kasir.

4) Ruang penitipan barang berharga (safety deposit room).
5) Ruangan penitipan barang tamu (Luggage Room).
6) Ruangan pemesanan kamar hotel (Reservation Room).
7). Ruang Pimpinan Front Office.
8)' Ruangan operator telepon.

b. Peralatan / perlengkapan ;

1). Room rack/drawers.
2) Mail rack.

~ 3) Rak pemesanan kamar hotel (Reservation Rack).
4) Rak telepon/ Information rack.

" 5) Mesinkas register. '
6) Safety deposit box yang terpisah untuk setiap tamu.
7) Kereta dorong / baggage car.
8) .Pesawat telepon minimal 4 buah.
9) Jam.
10) Time stamp machine.
11) Credit Card Printer.
12) Timbangan surat.
13) Petty cash box.

Tersedia Kantor Pimpinan : '
1) GM Office (Pimpinan hotel). -

2) EAM Office (Wakil Pimpinan Hotel).

3) F&B Office (Pimpinan restoran dan Bar)

4) Sales Manager Office / Pemasaran.

5) Personal Manager Office / Personalia.

6) Accounting Office / Keuangan.

7) Purchasing Manager Offi cel Manajer Pengadaan/ Pembehan
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3. Ruang Karyawan A
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IV. |AREA TATA GRAHA _
1. Uniform room Tersedia uniform room yang dilengkapi dengan rak untuk penyimpanan -
2. Ruang lena a. Tersedia ruang lena dengan luas minimal 50 m?
b. tersedia rak/alamari tempat penyimpanan lena.
3. Ruang jahit ménjahit Tersedia ruang khusus untuk keperiuan jahit menjahit pakaian tamu dan
‘ karyawan lengkap dengan peralatannya.
4. Room boy statibn a. Tersedia ruang pelayanan kamar tamu (Room boy otatlon) minimal satu
: buah untuk setiap kamar. °
Bagi hotel bertingkat tiap floor minimal tersedia satu' room boy station.
b. Peralatan / perlengkapan minimal :
1) Kereta dorong room boy
2) Alat untuk menyediakan minum dingin (cold drink water Machlne)
3) Meja setrika dan setrika .
4) Tempat tidur cadangan, termasuk untuk bayi (baby Crib)
5. Area lost dan found Tersedia area lost dan found dengan luas mlnlmal 10 m2 dilengkapi dengan
? rak almari kunci.
6. Ruangan binatd a. Tersedia ruang blnatu (laundry and dry cleaning) mempunyau luas minimal
60 m2,
b. Tata udara diatur dengan ventilasi dan ktpas angi.n '
c. Tersedia saluran pembuangan air dan limbah cucian,
d. Perlengkapan-perlengkapan minimal :
1) Mesin cuci.
2) Mesin pemeras.
3) Mesin pengering.
4) Mesin setrika lena.
i 5) Mesin unit dry cleaning.
' 6) Mesin Pemberi tanda (marker).
V. |AREA DAN RUANGAN
OPERASIONAL
1. Gudang Tersedia gudang yang terdiri dari ;

1) .Gudang bahan makanan dan minuman.

2) Gudang peralatan dan perlengkapan.

3) Gudang untuk engineering/ peralatan teknik.
4) Gudang botol kosong.

5) Gudang barang-barang bekas.

a. Tersedia ruang penerimaan bahan / barang yang mampu menampung
minimal 1.(satu) truk.

b. Kantor penerimaan barang.

¢. Perlengkapan minimal :
1) Timbangan (500 kg) yang telah ditara. ) )
2) Keretabarang. - ' v
3) Tempat sampah yang tertutup.

d. Tersedia Instalasi air dan saluran pembuangannya.

e. Letak berdekatan dengan gudang dan tidak mengganggu tamu.

\

Ruang karyawan terdiri atas : ‘
1) Ruang locker dan kamar mandi/ WG yang terpisah untuk pria dan wanita.

2) Peralatan:

- = Locker Individual dengan kunci pengaman yang jumlahnya
disesuaikan dengan yang membutuhkan (satu Locker untuk satu
orang untuk tingkat Supervisor kebawah).;

- Kamar mandi / Shower dan WC dilengkapi air panas / dingin yang
terplsah untuk pria dan wanita.

* Untuk Pria minimal 5 (lima) shower, 3 WC dan 3-Urinoir
* Untuk wanita minimal 3 shower, 2 WC; -

* Wash Basin.
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3) Ruang Makan Karyawan P _
- Penataan kursi dan meja diatur sedemikian rupa sehingga satu meja
tidak lebih dari 10 (sepuluh) tempat duduk. -
- Ruangan diatur dengan dekorasi baik baik pada dinding atau tanaman
atau dekorasi lainnya. .
- Sistem Tata Udara diatur dengan dengan AC atau Ventilasi.

- Letak Ruangan berdekatan dengan dapur karyawan.
P 4) Ruang untuk ibadat.

VI. |OPERASIONAL/
MANAGEMENT ;

1. Organisasi a. Hotel harus memiliki struktur organisasi yang menyeluruh dan untuk tiap-
tiap Departemen dan dapat dilihat oleh seluruh staf dan karyawan dengan

penempatan di : ' -
1) Kantor pimpinan hotel
2) Kantor personalia
3) Areakaryawan

b. Tersedia uraian tugas tertulis untuk setiap tingkat jabatan dan

i departemen. : '

L c. Tersedia petunjuk pelaksanaan operasional hotel tertulis datam bahasa
Indonesia, termasuk resep standart makanan dan minuman.

2. Tenaga Kerja : , a. Perbandingah‘jumlah kamar terhadap jumlah tenaga kerja minimal 1:1,6.

b. Pendidikan, latihan dan penglaman kerja minimal ;
B )] Pimbinan Hotel / wakil pimpinan '
- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
Pengalaman kerja minila 9 tahun dalam posisi kepala bagian /
departemen head,

2) Kepala bagian departemen head front office/Kantor Depan, house
keeping/ Tata Graha dan food dan beverage/ Penyediaan makan dan
- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
Pengalaman kerja 6 tahun termasuk 2 th dalam posisi penyelia. -

3) Kepala bagian pengdlahan ‘makanan
- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA
. - Pengalaman kerja 10 tahun termasuk 3 th sebagai chef pantrie.

4) Kepala bagian pemasaran
- SLTA dan pendidikan perhotelan setelah SLTA/ Ekonomi/’
" Publistik/ sejenis. : :
- Pengalaman kerja 6 tahun termasuk 2 th dalam jabatan Penyelia,

5) Kepala bagian accounting (Keuangan) :
- SLTA dan akademi Akuntansi / sejenis. : -
- Pengalaman kerja 6 tahun termasuk 2 th dalam jabatan Penyelia.

6) Kepala bagian teknik
- SLTA ditambah pengalaman kerja 6 tahun
- Sarjana teknik di tambah pengalaman kerja 2 tahun
c. Seluruh staf dan karyawan yang berhubungan dengan tamu (Guest
Contact Area) : ' ‘ .
Mampu berkomunikasi dalam bahasa asing sekurang-kurangnya bahasa
Inggris. : .
d. Karyawan berpakaian seragam kecuali karyawan bagian Administrasi.
e. Kesehatan karyawan :
1) Dalam 1 tahun diadakan pemeriksaan berkala minimal 1 kali.
2) Karyawan pengolahan makanan harus diadakan pemeriksaan berkala
minimal 6 bulan sekali khusus untuk pemeriksaan gejala pembawa
* bibit penyakit. '

f.  Hotel mempunyai program pengembangan karyawén (ManpoWer
i Development) tertulis.
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3. Front Office i a. Front desk dan uniform service bertugas 24 jam,
(Kantor depan) b. Tersedia pelayanan :

1) Penerangan/ titip pesan / surat dan penjualan benda-benda pos
2) Penitipan barang berharga o

3) Penitipan koper

v 4) Pemesanan kamar hotel

' 5) Penanganan keluhan tamu

6) Telex/telepon/telegram =

7) Pembayaran rekening hotel/penukaran mata uang asing

8) Pesan dan konfirmasi tiket angkutan

4.'Housekeeping a. Kamar tamu
(Tata Graha) Tersedia pelayanan :
: 1) - Air panas selama 24 jam

2) Penggantian lena minimal saty kali sehari :

3) Penggantian stationary, korek api, sabun, laundry bag, dil yang telah
digunakan tamu dalam kondisi rusak.

4) Pencatatan kerusakan fisik dan perlengkapan atau peralatan kamar-
-serta dekorasi .

5) Pembersihan gelas minum dangelas untuk gosok gigi.

6) Clear-up peralatan room service. :

7) Pengisian almari es dan sistem pencatatan produk hotel yang
dikonsumsi tamu setiap hari,

8) Persiapan tempat tidur pada sore hari, pengisian minum di thermos.

b. Area Publik
1) Tersedia houseman / maid bertugas selama 24 jam untuk melayani
penggantian perlengkapan atau peralatan toilet umum,
2) Tempat abu rokok dan sampah selalu dalam keadaan bersih.

¢. Ruang pakaian seragam .
1) Pakaian seragam karyawan diatur rapi digantungan / rak / almari.
2) Seluruh pakaian seragam harus dalam keadaan bersih dan rapi.

{

5. Food dan Beverage a. Restoran
(makanan dan minuman) 1) Restoran tipe cofe shop melayani selama 24 jam
2) Restoran lainnya diluar Coffe Shop melayani makan siang dan makan_
malam. .

i 3) Teresedia minimal :
- Makanan Indonesia
= Makanan Asing
= Minuman tanpa alkohol
- Minuman berakohol .
; 4) Makanan panas harus disajikan dalam keadaan panas, makanan -
dingin harus disajikan dalam keadaan dingin.
5) Restoran menyajikan makanan dengan satu jenis penyajian
pelayanan diantara Jenis-jenis tersebut ini ;
- Siap di meja makan
- Siap di piring (ready Plate Service)
- Siap di lodor (platter Service)
- Siap di meja prasmanan (Buffet Service) ]
, 6) Penawaran makanan disajikan dalam bentuk minimal hidangan pilihan
(Ala Carte).
7) Tersedia hiburan minimal musi dari saluran sentral .
i : 8) Ruang, alat meubeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin tidak
: ada kdtoran/sampah/sarang laba-laba/debu dll,
9) Setiap meja harus dalam keadaan siap dengan
peralatannya minimal :
- Taplak meja / piate mate
- Asbak
- Bunga
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- Nomor Meja
- Tempat garam dan merica dengan isinya
- Peralatan makan dan minum standart (serbet makan, gelas
minum, pisau/ sendok dan garpu).
~ 10) Lampu yang dipakai harus lampu pijar

b. Bar v

1) Bar melayani tamu minimal selama 8 jam

2) Tersedia minuman dengan bentuk pilihan :
- Minuman tanpa alkohol
- Minuman alkohol
- Minuman campuran

3) Tersedia hiburan berupa
- Musik dari saluran sentral
- Tersedia program hiburan

4) Ruang alat mebeler dan dekorasi terawat rapi yang tercermin dari
tidak ada kotoran/sampah/sarang laba-laba,debu/tanaman segar/ alat
mebeler dekorasi utuh dan kuat/stabil,

5) Lampu yang dipakai harus lampu pijar

¢. Room Service
1) Hotel menyediakan pelayanan kamar selama 24 jam
2) Room service minimal melayani penghidangan :
-. Makanan Indonesia '
- Makanan Asing
- Minuman tanpa alkohol
| ’ - Minuman berakohol

6. Léundry / cuéi dan setrika a. Pelayanan laundry dan dry cleaning setiap hari dengan jenis pelayanari :

- Pelayanan cepat selesai dalam 4 jam
- Pelayanan biasa selesai 1 hari
b. Pelayanan untuk tamu hotel dan keperluan hotel

7. Receiving Area/ daerah penerimaan Receiving area dalam keadaan bersih

8. Store room/ Gudang Store room (gudang) memenuhi étandart kebersihan, keselamatan dan.
- : keamanan.
9. EngineeringlRuéng Teknisi a. Ruangan dalam keadaan bersih

b. Setiap peralatan / mesin-mesin yang dapat membahayakan manusia
harus dilengkapi dengan petunjuk keselamatan kerja dan alat pengaman.

c. Tersedia regu pemadam kebakaran yang teriatih d'engah menggunakan
tanda khusus yang jelas dan pedoman pemadam dan pencegahan
bahaya kebakaran yang siaga dalam 24 jam,

10. Fasilitas Karyawan a. Locker dan kamar mandi karyawan harus dalam keadaan bersih dan

' memenuhi persyaratan sanitasi. )

b. Instalasi dan perlengkapan kamar mandi / WC berfungsi dengan baik dan
tidak membahayakan. )

¢. Tersedia petugas untuk melayani makanan selama jam makan.,

d. Ruang makan dalam keadaan bersih dari memenuhi standart, -

i
¢

11. Security/ keamanan Petugas keamanan untuk area seluruh hotel bertugas selama 24 jam.

112. Poliklinik a. Poliklinik melayani :
, 1) Pemeriksaan dan pengobatan
‘ 2) Penanganan keadaan darurat .
b. Ruangan dalam keadaan bersih sesuai dengan persyaratan yang berlaku.
¢. Ruangan dalam keadaan bersih sesuai dengan persyaratan departemen
kesehatan yang berlaku. ' o '
13. Olahraga dan Rekreasi a. Kolam renang
1) Lantai di sekitar kolam tidak licin :
~ 2) Tersedia kursi malas dibuat dari bahan yang anti karat.
3) Tersedia pelayanan penjualan makanan dan minuman.
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b. Discotheque / Night Club :
1) Discotheque
* Tersedia Disk Jockey
* Tersedia pelayanan makanan dan minuman
2) Atau Night Club
*  Tersedia pertunjukan hidup
Tersedia pelayanan makanan dan minuman
Tersedia petugas penerima tamu
Tersedia Band mengiring melantai
c. Sarana olahraga dan rekreasi lainnya
1) Tersedia petugas yang melayani tamu akan menggunakan sarana
olahraga/ rekreasi tersebut.
2) Peralatan berfungsi sesuai dengan jenis rekreasi yang bersangkutan.,
3) ‘Tersedia petunjuk jelas tentang penggunaan masing-masing
" peralatan olahraga/rekreasi.
4) Ruangan yang digunakan dalam keadaan bersm bebas dari
serangga, sampah dll. '

*
*

»*

PELAYANAN a. Pimpinan dan karyawan hotel

VII.
1. Keramahtamahan Indonesia 1) Bersikap ramah, sopan dan menunjukkan kerelaan untuk melayanl
‘ tamu.

2) Berpakaian seragam hotel yang rapi dan serasi menurut kepribadian -
Indonesia agar mudah dikenali tamu,

3) Memberikan salam/greeting setiap berjumpa dengan tamu di seluruh
area hotel, :

o , 4) Penampilan diri rapi dan menarik.

b. Khusus pimpinan dan karyawan bagian yang ber-
hubungan dengan tamu secara langsung
1) Selalu mengucapkan selamat datang untuk yang baru datang.
2) Selalu mengucapkan selamat jalan untuk tamu yang akan
‘meninggalkan tempat tersebut.
3) Selalu mengucapkan selamat istirahat untuk tamu yang baru tiba
~ dikamarnya,
4) Selalu mengucapkan. selamat makan/mmum untuk setiap penyajian
makanan/minuman,
¢ 5) Selalu mengucapkan terima kasih untuk setiap proses pelayanan
"  selesai dikerjakan.
) Selalu mengangkat pesawat telepon yang berdenng tidak lebih dari 3
kali dan menjawab dengan menyebutkan identitasnya / area kerja. -
7) Selalu mengetuk pintu kamar tamu dengan menyebutkan identitasnya
sebelum masuk ke kamar tersebut.
8) Selalu menjawab dengan nada ramah, suara jelas untuk pemblcaraan

telepon.
2. Kemahiran di bi&angnya dan a. Pimpinan dan karyawan khususnya yang berhubungan dengan tamu
waktu operasional langsung : '

i 1) Mahir memberikan pelayanan sesuai dengan bidangnya dalam waktu

yang cepat dan tepat sesuai dengan informasi yang diberikan. .

2) Mampy berkomunikasi dalam bahasa Inggris.

3) Mampu memberikan informasi dengan tepat- tentang seluruh produk '
dan fasilitag hotel.

4) Siap dl tempat tugasnya sesuai dengan waktu kerja yang 'ditetapkan.

P : 5)‘,' Mampu menerima / menangani keluhan tamu sesuai dengan
o ketentuan yang berlaku,

0. Petugas Hote! di terminal Transpor Umum (Dlspatcher), mampu
1) Menawarkan setiap jenis kamar dan tarifnya secara tepat dan
memberikan konfirmasi tertulis bila diperlukan.

2) Menghubungi hotel dengan cepat melalui sarana komunukasn apablla'
diperlukan.
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3) Menyediakan pengangkutan lain ke hotel apabila diperlukan
4) Memperoleh tamu tanpa unsur paksaan

. Petugas Hotel di Pintu Masuk Utama Hotel (Door Man), mampu :

1) Menyambut dan membuka pintu kendaraan tamu yang datang serta
sebaliknya.

2) Mengusahakan kendaraan apabila diperlukan

3) Mengatur kendaraan tamu

. Petugas Pembuka Koper / Barahg Bawaan Tamu (Bell Boy), mampu :

1) Mengantarkan tamu ke tempat yang dituju dalam hotel pada saat tiba,
‘selama tinggal di hotel dan pada saat akan berangkat. v
2) Membawa koper tamu tanpa menimbulkan kerusakan ! kesalahan.

3) Menjelaskan fungsi dan cara pémakaian fasilitas di dalam kamar,
termasuk kamar mandi. v

4) Memberikan pelayanan tambahan sejalan dengan ketentuan yang
belaku.

. Atasan Bell Boy (Bell Captain), mampu :

1) Melaksanakan tugas Bell Boy bila diperiukan
Memberikan informasi dan konfirmasi sesuai dengan yang diminta,
antara lain tiket angkutan / perjalanan {tour).

. Petugas Penerima Tamu (Receptionist), mampu :

1) Melayani tamu pada saat registrasi dan selesaikan dalam waktu 5

o menit. ' ,

2) Menawarkan berbagai jenis kamar dan tarifnya dengan tepat

14
memberikan saran apabila tidak tersedia kamr yang dikehendaki..

3). Mengingat/ menghafal rupa atau nama tamu yang sedang tinggal di
hotel, terutama tamu penting (VIP). '

. Petugas Informasi (Information Clerk), mampu ; . -
1) Memberikan informasi dengan tepat tentang saranan pelayanan di

hotel dan yang ada hubungannya dengan aktivitas pariwisata serta
usaha didalam kota. '

2) Memberikan pelayanan atas surat/telegram / telex dan sejenisnya
untuk tamu hotel.

3) Menerima tamu dan menyampaikan pesan tamu dengan tepat dan.
cepat. :

4) Memanggil tamu yang berada di dalam hotel atas permintaan tamu
lain dengan sarana komunikasi (paging). '

. Kasir (Front Office Cashier), Mampu :

1) Melayani proses pembayaran tamu dengan jenisdancara
pembayaran yang ditetapkan hotel, serta diselesaikan dalam waktu 5
menit. : : : :

2) ' Melayani tukar uang dari / ke mata uang asing dan uang kecilfreceh..

- 3) Melayani permintaan penitipan barang berharga sesuai dengan

ketentuan yang berlaku secara cepat, tepat dan aman.

Petugas Penerima Pesanan Kamar (Reservation Clerk), mampu :

1) Menerima pesanana kamar dan memberikan kepastiannya dengan
cepat untuk berbagai cara. ‘

2) Menawarkan berbagai jenis kamar dan tarifnya dengan tepat serta
memberikan saran bila.

Operator Telepon, mampu :

1) Mengetahui nama tamu yang tinggal di hotel dengan nomor kamarnya
Secara cepat apabila diperlukan. ,

2) Memberikan informasi tentang produk dan fasilitas hotel serta -
informasi nomor telepon yang yar\b dianggap pehting bila diperlukan
tamu, : : : :
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Vi :
3) Menerima, mengatur dan melaksanakan permintaan tamu untuk
dibangunkan pagi hari ( Morning Call)-dengan tepat waktu.

P k. Petugas Kamar (Room Boy), mampu :

1) Mengingat nama tamu yang sedang tmggal di kamar pada daerah
kerjanya.

2) Membersihkan/membereskan kamar (termasuk kamar mandi) dalam
waktu 60 menit.

3) Memberikan pelayanan tambahan atas permintaan tamu, dengan
cepat dan tepat. ~

I Petugas Pelayanan Cucian (Valet), mampu :
1) Segera mendatangi tamu yang meminta pelayahan cucian.

- 2) Mengembalikan cucian tamu dalam waktu yang sesuai dengan
informasi:hotel tanpa adanya kerusakan atau kehllangan pakalan
tamu. :

3) Melaksanakanpermintaan tamu sesuai dengan jenis cucian terutama
dry cleaning.

4) Melaksakanan penggantian atas kerugian tamu sesuai dengan -
peraturan yang lazim berlaku.

m. Pramusajl Pelayanan Kamar (Room Service Order taker dan Waiter),
mampu :
1) Memberikan |nforma5| lengkap tentang makanan dan mlnuman yang
tersedia, dan waktu pelayanan yang diperiukan.
q o 2) Menerima setiap pesanan dan mengulangnya kembali agar tidak

terjadi kesalahan meliputi nama tamu, nomor kamar dan pesanannya.
3) Menyajikan pesanana yang diminta tamu sesuai dengan waktu yang
diinformasikan.

4) Membantu penyajian makanan/ minuman di tempat yang dikehendaki

tamu dan segera meninggalkan kamar setelah tugas selesai.
; 5) Segera mengambil peralatan makan/ minum dari kamar apabila
dikehendaki tamu.

n. Petugas Restoran, mampu : '

1) Memberikan informasi lengkap tentang makanan dan minuman yang
tersedia, dan waktu pelayanan yang diperiukan.

2) Menawarkan dan membenkan saran kepada tamu tentang makanan
dan minuman.

- '3) Menerima pesanan dan mengulang kembah pesanan tersebut agar
‘ tidak terjadi kesalahan pesanan.

4) Menyajikan pesanan dengan tepat dan cepat

5) Menyelesaikan proses pembayaran tamu tanpa kesalahan apabua
diperlukan.

6) Memberikan perhatian penuh atas pelayanan ke tamu di meja
makan,antara lain mengganti asbak yang peuh’ ‘menuangkan
minuman, mengambil alat yang jatuh, dli.

; 0. Petugas Bar, mampu :
i - 1) Membuat/ mencampur minuman sesuai dengan resep yang: berlaku

Memberikan informasi Iengkap tentang mmuman yang tersedia dan
fasilitas hotel.

Menyajikan minuman sesuai dengan waktu yang diinformasikan.

p. Petugas Public Relation / Guest Relation, mampu :
: 1) Membina hubungan yang baik antara hotel dengan Imgkungan luar
_ hotel.
- 2) Memberikan informasi lengkap tentang produk dan fasilitas hotel.

3) Menerima / menyambut tamu penting (VIP) pada saat tiba dan pada,
saat berangkat.
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q. Petugas Sekuriti, mampu ;
1) Menangani masalah / kasus sekuriti yang terjadi tanpa menimbulkan
gangguan kepada tamu lain. .
2) Menumbuhkan rasa aman dan tamu tidak merasa diawasi selama
berada di hotel, '

r. Pimpinan, mampu :

Menyelesaikan keluhan tamu tanpa menimbulkan rasa tidak senang pada
diri tamu tersebut, : .

s. Petugas Olahraga dan Rekreasi, mampu : '
1) Melayani permintaan tamu atas sarana olahraga dan rekreasi di area
kerjanya, : : _
' 2) Menerangkan dasar-dasar olahraga yang menjadi tanggungjawabnya.

3) Menemani tamu dalam berolahraga sebagai teman lawan bermain
untuk olahraga yang dimainkan tidak perorangan.

4) Menjaga keselamatan dan keamanan tamu yang sedang
menggunakan sarana olahraga atau rekreasi ditempat tersebut.

5) Menghubungi pelatih yang diinginkan, dengan cepat dan tepat
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Lampiran |l Peratufan 'Bupati Semarang ‘
: : v ~~ Nomor  : 31Tahun2011 .
. : - . Tanggal :.22 -02- 2011

_STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR USAHA VILLA

NO UNSUR-UNSUR ot . URAIAN PENJELASAN
" PERSYARATAN :
Lo|Fisik e : :
1. |Lokasi dan Lingkungan | a. Loka5| mudah dlcapal kendaraan pnbadl roda 4 (empat) Iangsung
A ke Villa
T b. Menghindarkan pencemaran yang duakxbatkan gangguan Iuar yang|
‘ berasal dari : -

T 1) Suara bising

T ' 2) Bau tidak enak

T '3) Debu

4). Asap

5) Serangga: dan. bmatang mengerat

2 |Bangunan . |Bangunan memenuhi persyaratan perulnan sesuai dengan perundang-
' » : © |lundangan yang berlaku :
1 a. Bangunan dan hngkungan dalam keadaan bersih dan terawat
dengan baik (tidak berdebu, berlumut, serangga, laba-laba dan.
-sebagamya) dengan ketentuan fiik bangunan sebagai. berikut ;-
- - Bangunan bisa satu lantai dan atau lebih dengan fasmtas
deluxe
" Lokasi Villa berada di dataran tlnggll tempat yanq memlllkl
daya tarik wisata.
" b. Penataan ruang ditata sesuai dengan fungsmya
-sehingga memudahkan
1) - Arus tamu
2) Arus karyawan
- 3)  Arus barang / produk Vllla ,
¢. Unsur dekorasi Indonesia harus tercermln dalam
1) Ruang lobby :
2) Kamar tidur atau
3) Tampak muka ;
d.  Jalan menuju lokasi Villa harus beraspal, paving, atau cor beton

dilakukan pengerasan untuk menghindari kendaraan Sleep/sellp.
e. - Peralatan teknis bangunan :

1) Utilitas
a. Air

‘Tersedia air yang cukup dan memenuhn persyaratan
* kesehatan (Permenkes No. 01 Tahun 1975),
: 5 mempunyai sertlf kat dari PAM tentang kuahtas alr
T bLtstnk : .
v - Pemasangan. InstalaS| Listrik memenuhl
R _ ‘persyaratan Pemerintah (PUIL 1977).
ERE I . ... = Tersedia Pembangkit Listrik cadangan. dengan
R kapasitas min. 50% darl kapasﬂas PLN.
c. TataUdara-
. Tata-udara diatur dengan atau tanpa pengatur suhu.
2) Komunikasi : .
a) Tersedia telepon 1 (satu) saluran yang dapat dlgunakan
untuk sambungan lokal, interlokal. Untuk-yang lokasinya -
belum ter]angkau oleh saluﬂan telepon (Perumtel)
- diharuskan untuk menyediakan alat pengganti (CB dan
sebagainya) sesuai dengan peraturan yang berlaku
' b) Tersedia saluran telepon dalam (Airphone).-

3) Pencegahan Bahaya KebakaranTersedla alat pemadam -
_ kebakaran yang serbaguna
4) Pembuangan limbah:

‘a) Tersedia tempat penampungan sampah sementara
. yangtertutup, sebelum dlangkut ke tempat
pembuangan

b) Tersedia saluran pembuangan air- kotoran/ air :
pembuangan yang memenuhi persyaratan perundang- A
undangan yang berlaku
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Ruang

b.

a. Villa memiliki :
- Ruang tamu yang terpisah;
- Balkon pribadi;
- Ruang makan;
- kamar tidur yang terpisah dengan tempat tidur ukuran
queen/untuk 2 (dua orang) 190 x 160 cm;
- Garasi

fasilitas Villa :
Villa dilengkapi dengan :
- TV dan CD/ DVD Piayer ;
- Kamar mandi dilengkapi dengan Bath tub dan Shower ;
- Mini bar dan bisa menyediakan minuman khas daerah ;
- Villa bisa dilengkapi dengan Hotspot untuk internet;
- Pelayanan makan dan minum serta layanan concierge/ antar
jemput barang dan tamu :
- Penerangan 4 watt per M2, .
- Jendela dengan tirai yang tidak tembus sinar dari luar.
- Tata udara diatur dengan alat pengatur suhu.
- Seluruh dinding kamar mandi harus dengan bahan kedap air.

¢. Periengkapan kamar tidur : v
1) Tersedia tempat tidur dengan perlengkapan untuk 1 orang
atau untuk dua orang sesuai dengan ukuran kamar -
standard : '
= Ukuran tempat tidur 1orang 190 x 100 cm
- Ukuran tempat tidur 2 orang 190 x 160.cm
- Perlengkapan setiap tempat tidur :
a) Kasur
b) Satu bantal dengan sarung dengan extra 1 buah
c) Sprei1 (satu) helai :
d) Selimut 1 (satu) buah / bed
e) Dianjurkan menyediakan bantal dan
: guling cadangan
- Semua perlengkapan tempat tidur dalam keadaan
bersih. :
2) Almari pakaian dengan gantungan baju 8 (delapan) buah.
3). Meja kecil di samping tempat tidur dengan lampu
4) Meja rias dengan kaca rias dan kursinya
5)- Meja dengan 2 (dua) buah kursi sofa
6) Rak koper .
7) Keranjang sampah
8) Tempat air minum dan dua buah gelas
9) Daftar cucian / laundry
10) Lilin dan tempatnya
11) Rak handuk
12) Asbak
13) Saluran telepon untuk keperiuan Intern (airphone)
14) Pada setiap Kamar harus terdapat petunjuk ARAH KIBLAT

d. Perlengkapan kamar mandi
1) Bathub anti slip, shower, grabbar dan tempat sabun.
2) Tempat cuci tangan dengan kaca rias.
3) WC dan bidet untuk kamar suite.
4) - Tirai shower / tirai mandi. -
5) .Tempat sampah.
6) Asbak dan korek api.
7) Telepon paralel dengan kamar tidur.
8) Berbagai jenis handuk sekurang-kurangnya 3 macam masing-
masing 2 buah, :
8) Gantungan handuk.
10) Kertas WC dan tempatnya.
11) Sabun mandi cari dan sabun mandi padat.
12) Dia buah gelas untuk keperiuan menggosok gigi.
13) Bath mat. : S
14) Lampu yang menyala secara otomatis kalau saluran PLN putus
15) Sanitary bag. '
16) Shower cap.




10

1

12

13

14

15

Lobby

Tempat Parkir '

Telepon Umurﬁ '
Toiiet Umum _:
Ruang yang disewakan

Front Office

Kantor Pengelolaan
Villa

i

House ‘Keeping - (Tata

_|Graha) ‘

Ruang Lena

i
‘

Ruang Binatu

Taman

Security
AREA DAN RUANG

OPERASIONAL
Gudang

Fasilitas karyawan

a. Menmiliki ruang/ tempat lobby
b. Tersedia:
- 1) Kursi sofa dengan mejanya
2) Peta Kota dan Propinsi
¢. Tata udara diatur dengan atau tanpa alat pengatur suhu.

a. Tersedia tempat parkir kendaraan tamu
b. Tidak becek / tersedia saluran air

Menyediakan telepon di lobby.

Menyediakan toilet umum di lobby yang terpisah untuk pria dan wanita.

Tersedia Drugstore

1) Tempat penerimaan tamu dan tempat penerangan/ information
2) Tempat kasir

3) Room Rack (rak posisi kamar)
4) Tempat penitipan barang berharga
§) Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan (P3K)

Tersedia Kantor Pimpinan dan administrasi dengan catatan-catatan
sebagai berikut :

1) = Daftar Tarip

2) Buku Agenda

3) Formulir pendaftaran tamu

4) Buku Tamu

§) Laporan Tata Graha

6) Catatan Lena

7) Catatan cucian

8) BukuKas

8)  Buku pengeluaran uang tunai
10) Catatan utang piutang

11) Laporan Rugi/Laba

12) Neraca Perusahaan

a. Kamar Tamu
1) Air panas )
2) Penggantian lena minimal 1 kali sehari
3) Pencatatan kerusakan phisik dan perlengkapan/peralatan
kamar serta dekorasi . -

Tersedia tempat penyimpanan lena

. Tersedia ruang binatu untuk cuci dan setrika
. Tersedia saluran pembuangan air dan limbah

a
b
1 Taman terletak di dalam atau di luar bangunan
2 Taman terpelihara, bersih dan rapi ‘ .
‘3 Taman ditanamai dengan tanaman yang teduh/ selalu hijau
Pos untuk petugas keamanan untuk area Villa bertugas selama 24 jam

Tersedia gudang yang terdiri- dari :

1)  Gudang bahan makanan dan minuman.

2) Gudang peralatan dan perlengkapan.

3) Gudang untuk engineering/ peralatan teknik.
4) Gudang botol kosong.

5) Gudang barang-barang bekas.

Fasilitas karyawan terdiri dari : -
1. Kamar mandi dan WC karyawan
2. Ruang Makan karyawan
3. Ruang untuk ibadah
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i OPERASIONAL /
MANAGEMENT

1. |Organisasi | ' a. Memiliki struktur organisasi yang jelas

b. Tersedia uraian tugas :

c. Tersedia petunjuk pelaksanaan operasional yang tertulis

2. |Tenaga Kerja Persyaratan pendidikan dan pengalaman :
‘ a. Pimpinan

Memiliki pendidikan SLTA ditambah penataran administrasi dan

operasional. ‘ '
| Pengalaman kerja dibidang akomodasi kurang lebih 4 tahun.
‘ b. Kepala Bagian ' ' o o
Mempunyai pendidikan SLTA ditambah penataran tata laksana
. operasional bidang tata graha/ kantor depan.

. Pengalaman kerja 3 tahun.

c. Seluruh staf dan karyawan yang berhubungan dengan tamu

mampu berkomunikasi dalam bahasa asing (bahasa Inggris)
d. Kesehatan karyawan '

Dalam 1 tahun diadakan pemeriksaan berkala minimal 1 kali

~

3 [Ruang Karyawan a. Fasilitas Karyawan harus dalam keadaan bersih memenuhi
' standard sanitasi v

b. Instalasi dan perlengkapan kamar mandi / WC berfungsi
dengan baik dan tidak membahayakan pemakai

4 [Kebersihan dan Diadakan penyemprotan Insektisida secara berkala untuk seluruh area
Kesehatan <. |Villa.

5. [Binatu dan cuci setrika |Menyediakan ;pelayanan cuci dan seterika
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Lampiran IV Peraturan Bupati Semarang
Nomor : 31 Tahun 2011
Tanggal: 2.2 Pebruari 2011

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR USAHA PONDOK WISATA

NO UNSUR-UNSUR URAIAN PENJELASAN
PERSYARATAN

I. |FISIK :
1. |Lokasi dan Lingkungan | a. Lokasi mudah dicapai kendaraan umum / pribadi roda 4 (empat) langsung
ke area Pondok Wisata ' :
b. Menghindarkan pencemaran yang diakibatkan gangguan luar yang berasal
dari: '
1) suara bising
2) bau tidak enak
3) debu
4) asap
5) serangga dan binatang mengerat
c. Berada di kawasan wisata/ daerah wisata, desa wisata, industri wisata .

2 |Bangunan Bangunan memenuhi persyaratan perijinan sesuai dengan perundang-
undangan yang berlaku : :
a. Bangunan dan lingkungan dalam keadaan bersih dan terawat dengan baik

(tidak berdebu, berlumut, serangga, laba-laba dan sebagainya)

b. Bangunan mencerminkan unsur dekorasi Indonesia/ dekorasi lokal
setempat.

c. Berupa bangunan rumah tinggal yang mana beberapa kamarnya
disewakan sebagai tempat tinggal agar wisatawan/pengunjung bisa
melakukan interaksi dengan pemiliknya dalam kehidupan sehari-hari

d. Peralatan teknis bangunan
1) Utilitas '

a. Air
Tersedia air yang cukup dan memenuhi persyaratan kesehatan
(Permenkes No.01 Tahun 1975), mempunyai sertifikat dari PAM
b. Penerangan yang cukup
c. Tata Udara
Tata udara /sirkulasi udara dengan ventilasi yang cukup.
2) Pencegahan Bahaya KebakaranTersedia alat pemadam kebakaran
yang serbaguna.
3) Pembuangan limbah :
a) Tersedia tempat sampah
b) Tersedia saluran pembuangan air kotoran/ air
pembuangan yang memenuhi persyaratan perundang-undangan
yang berlaku

4) Pondok Wisata Menyediakan makan dan minum bagi wisatawan/
pengunjung '
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