4. PROWADZENIE DZIAZALNOSCI

ROZWINIECIE PLANU OPERACYJNEGO

Aby rozwinag¢ plan dziatalnosci nalezy postepowaé w sposob nastepujacy:

. okresli¢ jakie dziatania musza by¢ prowadzone w czasie funkcjowania biznesu
“BiB”

. ustali¢, kto bedzie przeprowadzat te dziatania (ta decyzja jest bardzo wazna -
matzenstwo i cztonkowie rodziny powinni ustali¢ i zdecydowac - kto i czym
bedzie si¢ zajmowat, co nalezy uczyni¢ odpowiednio wczesnie)

. stwierdzi¢ jakie predyspozycje s3 wymagane aby wszystko przebiegato w
miare bezkonfliktowo

. ustali¢ jak inne niedopatrzeniai niedoskonatosci beda rozwigzywane

. okresli¢ obiektywne cele przeprowadzenia najwazniejszych dziatan oraz
zasady i metody ich osiggniecia.

W takim matym biznesie jak “Nocleg i sniadanie” (“BiB”) jestes jednoczesnie
kierownikiem i pracownikiem. Jako kierownik planuj i ulepszaj metody
postepowania, wydawaj poleceniai podnos efektywnos¢ funkcjowania.

Jednak jako pracownik odpowiadasz rowniez za wykonanie swoich dziatan,
Zwigzanych z prowadzeniem “BiB”.

4.1. FUNKCJONOWANIE (PRACA) RECEPCJI

Recepcja przyjmuje rezerwacje, rejestracje gosci, przyjmuje optaty, zatatwia
reklamacje.

4.2. UTRZYMANIE PORZADKU W DOMU

Nalezy okresli¢ czasi sposob przeprowadzania porzadkdéw w pokojach i naterenie
(na zewnatrz). Nalezy przygotowac materiaty do sprzataniai porzadkowania pokoi,
materiaty (srodki utrzymania czystosci) dlagosci, srodki dlapralni i porzadkow
zaplecza.
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4.3. PRZYGOTWANIE POSIEKOW | OBSLUGA

Polega to na ustalaniu jadtospisu, przugotawaniu zywnosci i magazynéw, kuchennych
zapasow, towardw, miegjsca positkdw, ustaleniu godzin positkdw, zmywaniu sprzetu
kuchennego, realizacji wymogow sanitarnych (probki), honorowanie przepi sdw
zdrowotnych i sanitarnych.

4.4. SPRZEDAZ | PROMOCJA REGIONU

W czasie pobytu gosci, dlajego uprzyjemnieniai podniesienia atrakcji nalezy
prowadzi¢ promocje ciekawych regionow.

4.5. DODATKI

Sprowadzaja si¢ one do wszystkich czynnosci, ktére stwarzaja mita atmosfere
pomigdzy gosémi.

FUNKCJONOWANIE RECEPCJI

Upewnij si¢, czy wszystko jest gotowe na przybycie gosci. Przeznacz okreslony czas
na przywitanie przyjednych gosci. Zadaj pytania dotyczace Twojg broszury
reklamowsj i innych informacji, w celu upewnieniasi¢ co do jg uzytecznosci.
Odprowadz swoich gosci do ich sypialni, zabezpiecz osobg pomagajaca w
przeniesieniu bagazu.

Zapros swoich gosci do pokoju goscinnego. Przebywajac tam z nimi przez pewien
Czas zaproponowany grzecznosciowy poczestunek, sktadajacy si¢ z kawy lub herbaty.
To uroczyste spotkanie pozwoli Ci na:

. udzielenie odpowiedzi na pytania dotyczace szlakow turystycznych atrakgji,
wydarzen, itp., w Twoim regionie;
. ustalenie godziny podawaniasniadania, jezeli proponujesz wybor zestawdw

sniadaniowych, to bedzie to doskonata okazja zapytac, jakiego wyboru
dokonaja Panstwa goscie;

. ustalenie praw domu (palenie tytoniu, parkowanie samochodu, itp.)

. zorientowanie si¢ co do plandw jakie maja Twoi goscie, wiedza ta umozliwi
Ci zorganizowanie Twojego czasu.
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Zasugeruj Swoim gosciom co moga zwiedzic, zobaczyc. Literatura, mapy i broszury
natemat regionu powinny by¢ przygotowanie i dostgpne aby w chwili odpoczynku
gosciemogli si¢ z nimi zapoznac.

Zawsze mig kogos w dyspozycji (rodzina, pracownicy), gdy goscie przebywaja w
Twoim domu.

. wyjasnienie zasady dysponowania kluczem - udostepnij klucze do drzwi
frontowych dla gosci na okresich przebywania, co pozwoli na zwobodne
poruszanie przy mininalng niepraktycznosci;

. zarejestrowanie gosci - dla bezpieczenstwa gospodarza, wszyscy goscie
powinni si¢ zameldowaé¢ w momencie przyjazdu. Rejestr powinien zawierac
nazwisko i adresy 0sob, numer rejestracyjny samochodu, daty planowanego
pobytu. Zwykta ksigzka meldunkowa, nadaje si¢ na ksiazke gosci.

UTRZYMANIE PORZADKU DOMU

Standardowy przebieg porzadkéw domowych powinien rozpoczynaé si¢ od sprzatania
sypiani - scieleniatdzek, swieza bielizna poscielowa musi by¢ zawsze zatozona po
wyjezdzie gosci lub tez co pewien czas, gdy goscie przediuzaja pobyt. Podstawowe
czynnosci porzadkowe powinny odbywac si¢ codziennie.

Sfanie 16.zek:

Zdgim i wytrzep catg posciel, aby sie upewnic, ze zadne z rzeczy nie zostaty
pozostawione przez gosci. Wymien podkitadki materacow, jezeli s bardzo
poplamione i zabrudzone.

Roztéz dobrze przescieradto na materacu i wygtadz, wktadajac boki przescieradta pod
materac. Jezeli zatozona posciel nie bedzie chwilowo uzywana niech przescieradto
zwisa od strony nég tozka.

Roztéz gorne przescieradto, upewniwszy sie, ze jest rowno potozone, pozostawiajgc
20 cm do pokrycia kocdw od strony gtowy.

W16z przescieradto i koce razem pod materac, ale tylko od strony ndg, poprawigjac
schludnie narozniki, pozostawigjac strony aby wystawaty (nie wktada¢c gérnego
przescieradta pod materac po bokach, przescieradto od spodu wypadnie, gdy gosc
odchyli gérne przescieradto z kocem, aby potozy¢ sie do tozka.).

Wymien poszewki, poduszki. Umies¢ poduszki natdzku, aby strona wkitadowa byta
utozona od spodu.

Przykryj t6zko czysta narzutg, ktora powinna zwisa¢ rowno wokét 16zka.
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Wycieranie kurzy:

Nawiarstwianie si¢ kurzu moze stanowi¢ powazny problem. Odkurz wszystkie
elementy wykonane z drewna, meble, ramy okien, szafy, potki, urzadzenia
wentylacyjne i ogrzewacze oraz inne wyposazenie.

Odkurzanie:

Odkurza¢ wszystkie pomieszczenia z wyktadzing, dywanami. Drewniane podtogi
powinny by¢ froterowane.

Czyszczenie:

wymy¢ wszystki popielniczki

oprézni¢ pojemniki na odpady

wyrzucic¢ zuzyte przedmioty

przygotowa¢ szklanki

wymieni¢ spalone zarowki

utozy¢ ksigzki i tzw. sprzet staty w szufladach

wyregulowaé zastony, firanki i zaluzje

sprawdzi¢ funkcjonowanie mechanizmow, ktére s w pokoju
wymienic reczniki

Przedu Zenie Zywotnosti materacy:

Aby zapewni¢ dtuzsza zywotonos¢ materacow, kilkakrotnie obro¢ materac w roku.

W{asnos¢ prywatna pozostawiona:

Aby upewni¢ Si¢, ze osobiste rzeczy nie zostaty pozostawione przez wyjezdzajacych
gosci, sprawdz pod 16zkami, we wszystkich szufladach, szafkach, w kabinie tazienki.
Spowoduj aby takie rzeczy powrdcity do wiasciciela.

Poprawki koricowe:

Kiedy pokdj jest sprzatniety, zatrzymaj si¢ na chwile i dobrze rozejrzyj si¢ po pokoju,

dokonagj korekt i poprawek, uzyj dezodorantu w kazdym z pokoi.
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Sprzgtanie fazienki:

Jest wazne ze zdrowotnego punktu widzenia aby tazienki byty utrzymane czysto przez
caly czas. Ze wzgledu na parnosé, niesanitarne tazienki, szybko zaczynaja by¢
zrédtem rozmnazania si¢ zarazkOw i innych niebezpiecznych bakterii.

Procedura czyszczenia powinna przebiegac regularnie w nastepujgcu sposob:
> muszla toal etowa powinna btyszczec czystoscig absolutnie bez sladow brudu,

pozwdl niech srodek czyszczacy pozostanie przez pewien czas, po czym
sptucz i przetrzyj nazewnatrz muszle czystym sanitarnym materiatem;

> oczys¢ sedes srodkiem sanitarnym, sprawdz czy nie jest obluzowany, jesli tak
- dokrec¢ nakretki;

> wanny, prysznice i kafelki - powinny by¢ wyczyszczone i wytarte na sucho
sciereczka sanitarng, pokrycia chromowe powinny by¢ wypolerowane;

> sprawdz i wytrzyj na sucho zastony od kabiny prysznicai usun nawarstwienie

mydtai brudu;

wyczysé i wypoleruj lustrai brzegi umywalki;

przygotuj czyste reczniki, maty kapielowe i mydto;

uzupetnij pojemniki na chusteczki higieniczne i papier toaletowy;
wytrzyj podtoge tazienki.

v vV v VY

PRZYGOTOWANIE POSILKU I OBSLUGA
Celem wprowadzenia zrozni cowanych receptur positkow jest:

v dostarczenie gosciom pamietnych kulinarnych doswiadczen. Wiele czynnikéw
moze mie¢ zdecydowany wptyw na uprzyjemnienie sniadania. Sg to miedzy
innymi: przyjemna atmosfera, atrakcyjne prezentowanie podanego positku,
mita konwersacja, wyszukane regionalne menu;

v zawsze pamietaj, ze podstawows zasadag w przygotowaniu positku jest
podanie goragcego positku i podanie positku zimnego.

Jest takze koniecznym aby rejon kuchni, sprzet i osoba przygotowujacai
podajaca zywnos¢ - wygladaty czysto i higienicznie;

v regionalne i lokalne przepisy dotyczace zdrowia ograniczaja rodzaj zywnosci,
ktory mozna podaC.

Nawigzujac do braku wiasnego zaplecza przygotowujacego, wiekszos¢ zajazdow
oferuje tzw. $niadania kontynental ne (konwencjonalne), ktére zazwyczaj sktadaja sie
Z butek, owocow, kawy i sokow.
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Panstwo moga wzbogaci¢ te standardowe sniadania poprzez np. zaoferowanie
wysokigj jakosci wyrobow cukierniczych i swiezych owocow, ktére sg atrakcyjnie
udekorowane i oryginalnie si¢ prezentuja.

W nawigzaniu do ustug sniadaniowych dobrze jest miec kawe, herbate, stabe drinki,
shery lub wino - dostepne dla gosci, kiedy powrédca do domu lub tez, gdy s w domu
przez caty wieczér. Co wiecgj - domowe ciastkai torty sg bardzo mile widziane.

Przygotowanie shiadania:

Badz kreatywny (pomystowy, tworczy) w planowaniu i podczas wprowadzania
ulepszen sniadaniowego menu (jadtospisu).

Rogaliki, buteczki i paczki moga by¢ przerézne. R6znorodnos¢ domowych
wypiekow, domowych dzemow i konfitur, takze dostarcza mitego smaku i uroku.
Upiekszaja talerz plastrami swiezych owocdw, w ten sposdb dostarczajac kol orystyki
- uzupetnisz talerz. Lepig jest liczy¢ troche drozej, a dostarczy¢ dobre jakosciowo
sniadanie, anizeli oszczedzac - liczy¢ tanig) | zawies¢ naszych gosci.

R&Znorodnosc shiadaniowego menu:

Pomysty mozna znalez¢ w ksigzkach kucharskich. Sg specjalnie napisane dla potrzeb
matych zajazdow i “BiB” ( “Nocleg i sniadani€”). Zatem przejrzyj ksiggarniei
biblioteczki dla wyszukania nowych pomystow.

Podawanie shiadania:

Zadbaj o wykreowanie przyjemnej atmosfery i otoczenia dla swoich gosci podczas
sniadania. Stot powinien by¢ przykryty tadnym obrusem, Panstwa najlepsza “ chinska”
porcelang i sztuécami. Swiezo sciete kwiaty z Panstwa ogrodu i krysztatowe kielichy
do soku, dostarczg el eganckigy magii kazdemu porannemu positkowi.

Sniadanie nalezy podawa¢ w pokoju jadalnym, nigdy w kuchni. Ani gospodarz, ani
cztonkowie jego rodziny nie powinni spozywacé positku z gosci, chyba, ze zostali
specjanie przez nich o to poproszeni. Jest zato przyjete - towarzyszenie gosciom
przy kawie lub herbacie, gdy juz spozyli positek.

Kiedy wiecg niz jedna grupa gosci dzieli wspdlnie jeden stét, gospodarz powinien
znalez¢ czas na przedstawienie - kazdego.
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Sniadanie moze by¢ serwowane poprzez przygotowanie indywidualnych porgji dia
kazdego z gosci lub tez mozna pozwoli¢ gosciom na samoobstuge - w stylu tzw.
ludowym (Cauntry) - z pdtmiskéw i naczyn central nie umiejscowionych nastole.
Moznardéwniez serwowa daniaw stylu bufetowym, przy oddzielnym stole czy tez
bufecie. Dzbanek do kawy i herbaty powinien by¢ zawsze dostepny.

Shiadanie podane do #4a:

Mozesz zdecydowad sie na wprowadzenie propozycji sniadania podawanego do 16zka
dlagosci obchodzacych specjalne uroczystosci (mtoda paraw podrozy posliubne)).
Wez jednak pod uwage, ze w zwigzku z tym moga sie wydarzy¢ wypadki, aw
konsekwencji state plany od zywnosci, pojawia si¢ ha kocach, poscieli czy tez na
dywanach.

SPRZEDAZ| PROMOCJA REGIONU

Kiedy goscie przyjada nateren Panstwa wtasnosci aby tu wypoczywaé, moga by¢
uzaleznieni od fachowosci i ekspertyz przy podejmowaniu wyboru na temat tego co
powinni robi¢ aby moc si¢ dobrze zabawic i zrelaksowac. Musicie Panstwo zna¢
wszystkie atrakcyjne spotkaniai wydarzenia, dostepne w Panstwa okregu.
Powinniscie by¢ ambasadorami dla swojego regionu i nie tylko, bowiem powinniscie
posiada¢ wiedze nie tylko o wydarzeniach w swojej migjscowosci, ale réwniez w
promieniu 50 km.

Lokalne muzea, historyczne kamienice, ogrody zoologiczne, ogrody botaniczne,
restauracje, teatry, kluby nocne, korty tenisowe, trasy wspinaczkowe, parki i
rezerwaty przyrody, gdzie mozna podgladac zycie zwierzat i roslin, gdzie s3
fantastyczne mozliwaosci fotografowania uroczych scenerii.

Wszystko co jest specjalnei unikatowe w Panstwa regionie powinno trafi¢ naliste
rzeczy do zobaczeniai uczestniczenia przez gosci. Wszystkie regional ne organizacje
turystyczne s3 doskonatym zrédiem takich informacji. Zadbaj o to aby mie¢
informacje na czas, dotyczacg wydarzen i odbywajacych sie festiwali, w ktorych
mozna uczestniczyc¢. Trzymaj zapas map i broszur pod reka, bedac dla gosci doradca
w planowaniu atrakgcji i aktywnego spedzenia czasu. Niektére z zgjazdéw “BiB”
posiadaja rowery dla gosci, co uatrakcyjni pobyt, umozliwigac wedréwki po okolicy.
Badz przygotowany na dokonanie rezerwacji do restauracji lub naimprezy sportowe,
kulturalne, itp.
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DODATKI

Stéwko natemat serwisu - obstugi.

Wiekszos¢ Panstwa gosci selekcjonuje (ocenia) “BiB” - “Nocleg i sniadanie”,
poniewaz ich wybor ponad standard hoteli i moteli jest uzasadniony poszukiwaniem
czegos wigcg), anizeli “tych samych starych, znanych imrzeczy”.

Dodatki, ktore Panstwo zaoferuja, zachecy ich do wizyty, stad pomystowosé i nie
ograniczonawyobraznia - to klucz sukcesu.

OTO KILKA POMYSEOW, Z KTORYCH MOZNA SKORZYSTAC

Niektére z sektoréw dobrych stosunkéw z gosémi:

e witg kazdego goscia z usmiechem !l

e wygladaj czysto i schludnie

o3 badz ustyzny (lecz nie stuzalczy), przyjacielski, stuchaj uwaznie, co goscie
mOwia

to3 mysl o swoim kliencie jak o zaproszonym gosciu, traktuj go tak jak sam
chciatbys byc traktowany

e nie wykazuj stusznosci, badz wyrozumiaty

Xt zaprzyjaznij Si¢

e mow o swoich lokalnych sasiadach z duma, nigdy nie badz negatywny.

Uzupetnij potrzeby gosci i migj materiaty informacyjne pod reka. Przechowuj menu -

jadtospisy z popularnych pobliskich restauracji, aby miec je dostepne w razie
potrzeby.

Dostarcz liste kosciotow w regionie wraz z godzinami odbywajacych si¢ tam mszy.
Jezeli Paristwa dom jest historyczny, goscie moga wykazac zainteresowanie jego
historig i architektura. Migj przygotowany taki opisi wrecz im wtedy, gdy tego

zechcg - do przeczytania.
Dostarcz rozktad jazdy transportu publicznego.
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SPRZET DLA PODNIESIENIA
ATRAKCYJNOSCI POBYTUW “BIB”

Opinia o Panstwa zgjezdzie “BiB” jest przekazywana przez zadowolonych gosci ich
zngjomym, jest to nagjtanszai cze¢sto najskuteczniejsza reklama. Budujac taka opinig¢
wezcie Panstwo pod uwage mozliwaosci wzbogacenia wyposazenia, w oparciu o
przedstawiona ponizg liste.

Wszystko zalezy oczywiscie od wizji dziatalnosci i planu kosztow, jakie Paristwo
przygotowali.

OTO PRZYKZADU:

rozgatgznik do gniazda sieciowego
transport na dworzec
antyczne wyposazenie
wozki dzieciece

opieka nad dzie¢mi
przechowal nia bogazy
barek

kapiele solne

taznie parowe

reczniki plazowe

rowery
wypozyczalniatodzi
ksiagzki, biblioteczka
broszury

stolik do kart, karty do gry
szachownice

gry dladzieci

szczotki do ubran
korkociagi

szklanki

napoje

przedtuzacze do pradu
apteczka pierwszej pomocy
kwiaty

koszyk z owocami
wyposazenie ogrodowe, stoliki, itp.
parasole przeciwstoneczne
suszarki do wtosow
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BHBED LB RBBD DL DL BB

zelazko, deska - do prasowania
Czasopismai gazety

pianino

kosz piknikowy

dodatkowe poduszki

radio i telewizor

ustugi czyszczenia butéw

wycieczki krajoznawcze

specjane pokoje muzycznei bilardowe
wyposazenie sportowe

parasole

basen kapielowy

kieszonkowy informator turystyczny
reczniki

maszyna do pisania

lokowki [ub fruzjer - na zyczenie.
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