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第一单元

客房清洁整理的准备
工作

☆ 房态类型及清扫标准
☆房间的清扫顺序
☆工作车的准备
☆吸尘器的准备
☆认识饭店常用清洁剂
☆标准客房物品配备标准

你 将 学 会
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第一单元 客房清洁整理的准备工作

模块 1

房间状态及清扫顺序

摇摇 训练提示

准备清扫整理客房了，了解一下你应该做哪些事情：

◆ 了解、核实每间客房的状况（了解核实客房状况
的办法是看工作单和实地查房）

◆ 掌握住客要求和总台的特殊要求
◆ 合理安排客房清扫顺序，确定清扫标准

训练员：学会看房态

灾悦（灾葬糟葬灶贼悦造藻葬灶）摇摇摇摇摇摇干净的空房，可供出租
杂（杂贼葬赠） 续住房，住客当日不退房

蕴（蕴藻葬增蚤灶早） 计划走客房，即客人将要退

掉的客房

灾阅（灾葬糟葬灶贼阅蚤则贼赠） 脏的空房，需清扫整理

韵韵韵（韵怎贼韵枣韵则凿藻则） 待修房

杂蕴韵（杂造藻藻责韵怎贼） 住客外宿房

蕴杂（蕴燥灶早原泽贼葬赠） 长住房

灾陨孕（灾藻则赠陨皂责燥则贼葬灶贼孕藻则泽燥灶） 住客属重要客人
云砸郧（云则藻择怎藻灶贼郧怎藻泽贼） 住客属常客
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蕴月（蕴蚤早澡贼月葬早早葬早藻） 住客只带少量行李

晕月（晕燥月葬早早葬早藻） 住客无行李

耘月（耘曾贼则葬月藻凿） 房内有加床

酝哉砸（酝葬噪藻哉责砸燥燥皂） 请即打扫

阅晕阅（阅燥晕燥贼阅蚤泽贼怎则遭） 请勿打扰

训练圆：学会确定客房清扫顺序及标准

摇摇 确定合理的清扫顺序应考虑的因素

一是，满足住客的需要。

二是，有利于客房的销售，提高客房的出租率。

三是，方便工作、提高效率。

四是，有利于客房设备用品的维护保养。

由于要综合考虑以上四点因素，客房清扫整理的顺序也就没

有绝对的标准，往往是根据具体情况临时制定、灵活调整。

摇摇 清扫顺序举例

请即打扫房→干净的空房→脏的空房→总台急需房→续住房
员援请即打扫房。一般情况下，如果住客要求“请即打扫”，应
优先安排清扫整理，满足客人的要求。

圆援干净的空房。这种房间随时会被出租，为防止出现质量问
题，要对这种房间进行卫生检查，如有必要，应做简单的清扫整理，

特别对较长时间没有出租的干净空房，更应注意卫生检查。

猿援脏的空房。任何时候，都应及时清扫整理脏的空房，尤其是
在住客率很高、可供出租的空房很少时。一方面是为了提高客房

的出租率，另一方面是因为让客房长时间处于 灾阅状态，不利于设
备用品的清洁和保养。
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第一单元 客房清洁整理的准备工作

源援总台急需房。总台有时因排房需要，会指定某间客房在什
么时候必须清扫整理好，对此，服务员必须遵照执行。

缘援续住房。对普通的续住房，服务员要尽早安排清扫整理，争
取在客人外出回来之前清扫整理好。如果住客是 灾陨孕，其房间可
优先安排清扫整理。

摇摇 清扫标准举例

各种客房因其状况不同，清扫整理的内容、要求和标准也不

一样。

员援灾悦房。检查核实、简单整理、确保质量。
清扫内容：

———简单除尘。

———打开空调，调节房内的温湿度，清新空气。

———如长时间没有出租，对地面吸尘。

———浴缸、脸盆的水放流员～圆分钟。
———便器冲水。

———检查毛巾有无异味、返潮，如有，必须进行更换。

圆援杂房。按住客房的标准进行清扫整理。
猿援蕴房。一般情况下，在客人退房之前不予清扫整理。如果
客人退房时间较晚或客人提出要求，则给予简单整理，一般不全面

更换补充用品。

源援灾阅房。按照客房的标准进行清扫整理。
缘援杂蕴韵房。因住客没有在房内住宿，通常只需检查，必要时稍
加整理即可。

远援蕴杂房。按客人要求的时间和有关的协议规定进行清扫
整理。

苑援灾陨孕房。优先安排清扫整理，并按“灾陨孕接待通知单”的要
求进行布置。
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愿援阅晕阅房。住客不希望被打扰时会明确要求总机将客房设
置为“请勿打扰”房。在客人没有取消这种要求之前，不能清扫整

理客房。

如果客房长时间显示 阅晕阅而又超过饭店结算时间
的，应采取适当措施进行检查，以防出现意外。

阅晕阅灯显示的几种情况：

客人无意将指示灯按亮。

客人忘记及时取消。

客人外出或已退房。

客人利用阅晕阅，掩盖其不正当行为。

客人发生意外等。

怨援酝哉砸房。酝哉砸房通常是住客房，如果属于续住房，则按住
客房的标准进行全面清扫整理；如果是计划外客房，则给予简单的

清扫整理。

员园援阅蕴房。阅蕴即阅燥怎遭造藻蕴燥糟噪藻凿，指客人将房门反锁，通常也
表示客人不希望被打扰，处理的办法与阅晕阅房相似。
员员援韵韵韵房。因客房有问题需要维修而处于待修状态，服务
员应检查是否已经修好。如果已经修好则及时进行清扫整理；如

果没有修好，一般不予清扫整理。

员圆援其他。有些预订散客和团体客人预计抵店时间很晚，在主
管同意下，服务员在白天做房时可以顺便将这些房间的夜床做好，

并在工作单上做好记录。

考考你

员援灾悦：摇摇摇摇摇
杂：摇摇摇摇摇摇
·６·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第一单元 客房清洁整理的准备工作

灾阅：摇摇摇摇摇
酝哉砸：摇摇摇摇摇
阅晕阅：摇摇摇摇摇
圆援你还记得一般情况下客房的清扫顺序吗？
（摇摇）脏的空房
（摇摇）干净的空房
（摇摇）总台急需房
（摇摇）请即打扫房
（摇摇）续住房

·７·
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模块 2

工作车、吸尘器的准备

摇摇 训练提示

◆ 清扫客房前，别忘了检查工作车上的用品是否齐
全、整理布置是否符合要求

◆ 学会安全使用吸尘器

训练员：学会准备工作车

摇摇工作车是用于存放客用物品和从客房内撤换及整理出来的布
件、垃圾杂物以及部分清洁工具和用品的手推车。

摇摇 整理布置工作车

员援用抹布清洁工作车。
圆援检查清洁车是否损坏，使用是否灵活自如。
猿援将挂在清洁车两端的大口袋系紧或用钓扣挂紧，确保大口
·８·



第一单元 客房清洁整理的准备工作

袋有足够的支撑力装运垃圾和布巾。

源援将床单、枕袋放在下层。
缘援将大毛巾、浴巾、面巾、脚巾等放在上层。
远援根据物品配备定额，按物品摆放规格及标准，准备客用补充
品，将清洁用具点清摆好。

摇摇 客用补充品清单举例

信封摇摇摇摇摇摇摇摇摇 便笺本
信纸 笔

明信片 垫碟

服务指南 洗衣单

针线包 擦鞋器

火柴 一次性拖鞋

茶叶 卫生纸

鞋刷 香皂

鞋拔子 浴液

酒水单 浴帽

茶杯 香巾纸

冷水杯

摇摇 准备清洁工具

员郾清洁桶一个，内放清洁剂、尼龙刷，百洁布；
圆郾干、湿擦布若干块；
猿郾擦洗卫生间各项设施的脸盆布、浴盆布、恭桶布、台面布、
地面布、镜子布、口杯布、胶皮手套。

·９·
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训练圆：认识吸尘器的种类

摇摇吸尘器的种类比较多，根据其构造和操作原
理，主要可以分为筒式吸尘器、滚擦式吸尘器、两用式吸尘器（吸

尘吸水两用机）、背式吸尘器等几种。

员郾筒式吸尘器。筒式吸尘器是清洁保养工作中最常用的吸尘
器，它完全靠吸力吸除灰尘，电动机的功率较大，吸力强，操作轻便灵

活。这种吸尘器多用于吸除物体表面的灰尘，而对藏匿于地毯绒毛里

面的灰尘、沙砾则难以彻底清除。另外，也不能用于吸水。

圆郾滚擦式吸尘器（立式吸尘器）。配有两个电动机，主要用于
地毯吸尘。滚刷在电动机的驱动下，在地毯上滚擦，能将深藏于地

毯绒毛中的灰尘沙砾等从绒毛中松脱出来，让吸头吸除。用这种

吸尘器吸尘，不仅能将灰尘、沙砾等彻底吸净，而且还能使倒伏黏

结的地毯绒毛梳开直立起来。这种吸尘器比较笨重，操作也不太

灵便，但对地毯有很好的清洁和保养作用。对于长绒毛毯，必须经

常使用这种吸尘器吸尘。

猿郾吸尘吸水两用机。这种机器既配有储水桶，又配有集尘
袋，可根据需要选用，其外形和结构与筒式吸尘器相似。

源郾背式吸尘器。背式吸尘器体积小、重量轻，可背在身上或
提在手上使用，可接交流电源，也可配蓄电池使用，适用于高处或

在狭小处吸尘。

摇摇 注意事项

员援无论使用哪种吸尘器，都要检查吸尘器各部件是否完好，
有无破损，有无漏风或漏电的情况。

圆援将集尘袋倒净，定期更换集尘袋。
猿援准备吸尘器，禁止湿手操作，以免触电。

·０１·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第一单元 客房清洁整理的准备工作

考考你

员援给吸尘器分分类。
圆援使用吸尘器时应该注意什么，请你告诉我。

·１１·
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模块 3

清洁剂的种类和用途

摇摇 训练提示

摇摇◆ 能够分清不同种类的清洁剂，轻松应对各种污渍
摇摇◆ 学会用最合适的清洁剂去除不同的污渍

训练员：学会分清清洁剂的种类

清洁剂的化学性质通常以责匀值来表示。根据责匀值的大小，
可把清洁剂分成酸性、中性和碱性等。

摇摇 酸性清洁剂

酸性清洁剂责匀值小于苑，通常为液体，少数为粉状。主要用
于卫生间的清洁。

酸具有一定的杀菌除臭功效，能中和尿碱、水泥等顽固斑垢，

因此一些强酸可用于特别的清洁保养工作。

酸性清洁剂的品种较多，功能也有差异，使用前一定

要认真阅读说明书，最好先在小范围内试用，得到认可后

再推广使用。

酸性清洁剂既然能去除污渍，就能腐蚀肌肤并对物

品表面造成损伤。使用时要掌握用量，使用方法要得当。

·２１·



第一单元 客房清洁整理的准备工作

摇摇 中性清洁剂

中性清洁剂的责匀值约等于苑，有液状、粉状、膏状等。因其配
方温和，不腐蚀和损伤任何物品。

饭店使用的清洁剂多为中性的，它具有除污保洁的功效。当

然，温和的一面就有它的局限性，即它无法去除或很难去除积聚严

重的污渍。

摇摇 碱性清洁剂

碱性清洁剂责匀值大于苑，有液状、乳状、粉状、膏状等，对于清
除一些油脂类或酸性污垢有较好效果。

使用前应稀释若干倍，用后要用清水漂清，否则会对

物体造成一定的损伤。

苛性碱具有很强的腐蚀性并且有毒，必须严格管理，

使用时应有防护措施。

摇摇 上光剂

严格地说，上光剂并不是清洁剂，但它能起到清洁保养的作

用。物体表面上光后，会形成一个硬质保护表层，能让物体免受指

印、污迹或刮痕等的损伤，同时能使物体表面光亮照人。

摇摇 溶剂

溶剂常用于干洗和去迹，它能有效清除怕水物品表面的油脂

和蜡迹等。在玻璃清洁剂和抛光剂中有溶剂成分。常用的溶剂有

四氯乙烯、三氯乙烯、酒精、松节油、汽油和香蕉水等。

溶剂易挥发，有浓烈的气味，使用时注意通风。溶剂

易燃、有毒甚至久嗅上瘾，只能少量存放。为防止损伤皮

·３１·
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肤，使用前应在手上涂抹防护膏。

训练圆：认识饭店常用清洁剂，掌握其用途

摇摇 酸性清洁剂

员郾柠檬酸（责匀值越猿）。主要用于金属除锈，中和碱性剂，清
除木质表面黏着的污渍。

圆郾醋酸（责匀值越猿）。主要用于清除木质家具上的污渍，防止
洗涤过程中布件渗色等。

猿郾盐酸稀释液（责匀值越员）。可清除洁具上的石灰斑迹，清除
新贴瓷砖上的水泥斑与泥灰迹。

源郾硫酸钠（责匀值越缘）。可与尿碱中和、去渍并能去除轻度的
恭桶水垢，但必须少量使用且不能常用。

缘郾草酸（责匀值越缘）。可用于清除水泥和石灰斑垢，中和碱性
污渍，清除沉积的水垢等。

上述清洁剂的腐蚀性较强，通常要先稀释后使用并

用清水漂洗，还需采取必要的防护措施。

为降低腐蚀性，有些专用酸性清洁剂中加入了其他

成分，如高品质的洁厕剂中就加有合成抗酸剂。

客房部可少量配备腐蚀性较强的酸性清洁剂，用于

计划卫生或清除顽垢，但需妥善管理和使用。

远郾恭桶清洁剂（呈酸性，责匀值越员～缘）。含合成抗酸剂，有特
殊的洗涤除臭和杀菌功效，主要用于清洗卫生间及恭桶。

按说明书要求，稀释后再行分配使用。

确认恭桶内有清水，然后倒入数滴，稍等片刻，用刷

子轻轻刷洗，再用清水冲净。

苑郾消毒剂（缘约责匀值 约怨）。主要呈酸性，除作为卫生间的消
毒剂外，还可用于杯具消毒，但一定要用清水漂净。愿源消毒液是
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其中较好的一种。

愿郾过氧化氢漂白剂（责匀值 越猿～源）。可清除任何软、硬物体
表面的斑迹并漂白。

摇摇 中性清洁剂

员郾多功能清洁剂（责匀值约为愿）。略呈碱性，主要含表面活
性剂，可去除油垢，除不能用来洗涤地毯外，其他地方均可使用，很

少损伤物体表面，而且还可起到防止家具变霉的功效。原装一般

为浓缩型，使用前要根据使用说明按比例进行稀释。

圆郾洗地毯剂。专用于洗涤地毯，因含泡沫稳定剂的量不同，
又分为高泡和低泡两种。低泡用于湿洗地毯，高泡用于干洗地毯。

低泡洗地毯剂宜用温水稀释，去污效果好。

摇摇 碱性清洁剂

员郾碳酸氢钙（责匀值越愿）。俗称小苏打，多用于清除织物及光
滑板面的酸性污迹。

圆郾碳酸钠（责匀值 越员园）。又称纯碱，常作为洗涤添加剂使用
以软化水并清除轻度的油脂斑迹，还可清洁下水道。

猿郾氢氧化钠（责匀值 越员源）。又称烧碱，主要用于清除凝结的
油脂和疏通堵塞的下水道。

源郾氨水（责匀值越员员）。常作为地毯香波的添加剂，清除残留
的油脂斑。

缘郾次氯化钠漂白剂（责匀值越愿～怨）。用于清除软、硬物体表面
的斑迹并漂白消毒。不可用于清洗真丝、羊毛及快干、防皱织物。

远郾过硼酸钠漂白剂（责匀值 越员园）。去除软、硬物体表面的斑
迹并漂白，其活性随温度提高而增大。

苑郾玻璃清洁剂（责匀值 越苑～员园）。有大桶装和高压喷罐装两
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种。前者类似多功能清洁剂，主要功效是除污

斑。后者内含挥发溶剂、芳香剂等，可去除油

垢，用后留有芳香味，虽价格高，但省时、省力效

果好，使用后会在玻璃表面留下透明保护膜，更

方便以后的清洁工作。

愿郾家具蜡（责匀值越愿～怨）。有乳液态、喷雾型、膏状等。家具
蜡内含蜡（填充物）、溶液（除油污）和硅铜（润滑、去污），能去除

动物性和植物性油污，并在家具表面形成透明保护膜，起到防静电

和防霉的作用。

怨郾起蜡水（责匀值越员园～员源）。用于清洗需再次打蜡的大理石
和木板地面。强碱性起蜡水可将陈蜡及脏垢浮起而达到去蜡功效。

由于碱性强，起蜡后一定要反复清洗地面，然后才能再次上蜡。

摇摇 上光剂

员郾金属抛光剂。能清除金属表面的锈蚀和轻微刮痕，一般含
有轻微的磨蚀剂、脂肪酸、有机溶剂和水。高效抛光剂往往还含有

能在金属表面形成保护膜的成分，从而延缓了锈蚀的再次形成。

金属抛光剂品种不少，相互间差异较大，一定要正确选用。

圆郾地面抛光剂（或称面蜡）。主要用于地面的清洁保养，其品
种有油性与水性两种。它们都能为地面留下一层保护层，因而都

被称作地面蜡。

油性蜡用于木材等多孔质地面，待溶剂挥发后会留

下一个蜡质保护层。它易变暗，但只要经常打磨即可恢

复光泽。

水性蜡则适用于少孔的塑料地板、花岗石和云石等。

它是一种混合了蜡与聚酯物的乳状液体，干后能留下一

个坚硬的保护层。

猿郾封蜡（或称底蜡）。封蜡其实是一种填充剂，使用后能通过
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