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4. PROWADZENIE DZIA�ALNO�CI

ROZWINI�CIE PLANU OPERACYJNEGO

Aby rozwin�� plan dzia�alno�ci nale�y post�powa� w sposób nast�puj�cy:

• okre�li� jakie dzia�ania musz� by� prowadzone w czasie funkcjowania biznesu
“BiB”

• ustali�, kto b�dzie przeprowadza� te dzia�ania (ta decyzja jest bardzo wa�na -
ma��e�stwo i cz�onkowie rodziny powinni ustali� i zdecydowa� - kto i czym
b�dzie si� zajmowa�, co nale�y uczyni� odpowiednio wcze�nie)

• stwierdzi� jakie predyspozycje s� wymagane aby wszystko przebiega�o w
miar� bezkonfliktowo

• ustali� jak inne niedopatrzenia i niedoskona�o�ci b�d� rozwi�zywane
• okre�li� obiektywne cele przeprowadzenia najwa�niejszych dzia�a� oraz

zasady i metody ich osi�gni�cia.

W takim ma�ym biznesie jak “Nocleg i �niadanie”  (“BiB”) jeste� jednocze�nie
kierownikiem i pracownikiem. Jako kierownik planuj i ulepszaj metody
post�powania, wydawaj polecenia i podno� efektywno�� funkcjowania.
Jednak jako pracownik odpowiadasz równie� za wykonanie swoich dzia�a�,
zwi�zanych z prowadzeniem “BiB”. 

4.1. FUNKCJONOWANIE (PRACA) RECEPCJI

Recepcja przyjmuje rezerwacje, rejestracje go�ci, przyjmuje op�aty, za�atwia
reklamacje. 

4.2. UTRZYMANIE PORZ
DKU W DOMU

Nale�y okre�li� czas i sposób przeprowadzania porz�dków w pokojach i na terenie
(na zewn�trz). Nale�y przygotowa� materia�y do sprz�tania i porz�dkowania pokoi,
materia�y (�rodki utrzymania czysto�ci) dla go�ci, �rodki dla pralni i porz�dków
zaplecza.

��
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4.3. PRZYGOTWANIE POSI	KÓW I OBS	UGA

Polega to na ustalaniu jad�ospisu, przugotawaniu �ywno�ci i magazynów, kuchennych
zapasów, towarów, miejsca posi�ków, ustaleniu godzin posi�ków, zmywaniu sprz�tu
kuchennego, realizacji wymogów sanitarnych (próbki), honorowanie przepisów
zdrowotnych i sanitarnych.

4.4. SPRZEDA� I PROMOCJA REGIONU

W czasie pobytu go�ci, dla jego uprzyjemnienia i podniesienia atrakcji nale�y
prowadzi�  promocj� ciekawych regionów. 

4.5. DODATKI

Sprowadzaj� si� one do wszystkich czynno�ci, które stwarzaj� mi�� atmosfer�
pomi�dzy go��mi. 

FUNKCJONOWANIE RECEPCJI

Upewnij si�, czy wszystko jest gotowe na przybycie go�ci. Przeznacz okre�lony czas
na przywitanie przyjednych go�ci. Zadaj pytania dotycz�ce Twojej broszury
reklamowej i innych informacji, w celu upewnienia si� co do jej u�yteczno�ci.
Odprowad� swoich go�ci do ich sypialni, zabezpiecz osob� pomagaj�c� w
przeniesieniu baga�u.

Zapro� swoich go�ci do pokoju go�cinnego. Przebywaj�c tam z nimi przez pewien
czas zaproponowany grzeczno�ciowy pocz�stunek, sk�adaj�cy si� z kawy lub herbaty.
To uroczyste spotkanie pozwoli Ci na: 
• udzielenie odpowiedzi na pytania dotycz�ce szlaków turystycznych atrakcji,

wydarze�, itp., w Twoim regionie;
• ustalenie godziny podawania �niadania, je�eli proponujesz wybór zestawów

�niadaniowych, to b�dzie to doskona�a okazja zapyta�, jakiego wyboru
dokonaj� Pa�stwa go�cie;

• ustalenie praw domu (palenie tytoniu, parkowanie samochodu, itp.)
• zorientowanie si� co do planów jakie maj� Twoi go�cie, wiedza ta umo�liwi

Ci zorganizowanie Twojego czasu.
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Zasugeruj swoim go�ciom co mog� zwiedzi�, zobaczy�. Literatura, mapy i broszury
na temat regionu powinny by� przygotowanie i dost�pne aby w chwili odpoczynku
go�cie mogli si� z nimi zapozna�.
Zawsze miej kogo� w dyspozycji (rodzina, pracownicy), gdy go�cie przebywaj� w
Twoim domu.

• wyja�nienie zasady dysponowania kluczem - udost�pnij klucze do drzwi
frontowych dla go�ci na okres ich przebywania, co pozwoli na zwobodne
poruszanie przy mininalnej niepraktyczno�ci;

• zarejestrowanie go�ci - dla bezpiecze�stwa gospodarza, wszyscy go�cie
powinni si� zameldowa� w momencie przyjazdu. Rejestr powinien zawiera�
nazwisko i adresy osób, numer rejestracyjny samochodu, daty planowanego
pobytu. Zwyk�a ksi��ka meldunkowa, nadaje si� na ksi��k� go�ci. 

 

UTRZYMANIE PORZ
DKU DOMU

Standardowy przebieg porz�dków domowych powinien rozpoczyna� si� od sprz�tania
sypialni - �cielenia �ó�ek, �wie�a bielizna po�cielowa musi by� zawsze za�o�ona po
wyje�dzie go�ci lub te� co pewien czas, gdy go�cie przed�u�aj� pobyt. Podstawowe
czynno�ci porz�dkowe powinny odbywa� si� codziennie. 

S�anie �ó�ek:

Zdejm i wytrzep ca�� po�ciel, aby si� upewni�, �e �adne z rzeczy nie zosta�y
pozostawione przez go�ci. Wymie� podk�adki materaców, je�eli s� bardzo
poplamione i zabrudzone.

Roz�ó� dobrze prze�cierad�o na materacu i wyg�ad�, wk�adaj�c boki prze�cierad�a pod
materac. Je�eli za�o�ona po�ciel nie b�dzie chwilowo u�ywana niech prze�cierad�o
zwisa od strony nóg �ó�ka.
Roz�ó� górne prze�cierad�o, upewniwszy si�, �e jest równo po�o�one, pozostawiaj�c
20 cm do pokrycia koców od strony g�owy.
W�ó� prze�cierad�o i koce razem pod materac, ale tylko od strony nóg, poprawiaj�c
schludnie naro�niki, pozostawiaj�c strony aby wystawa�y (nie wk�ada� górnego
prze�cierad�a pod materac po bokach, prze�cierad�o od spodu wypadnie, gdy go��
odchyli górne prze�cierad�o z kocem, aby po�o�y� si� do �ó�ka.).
Wymie� poszewki, poduszki. Umie�� poduszki na �ó�ku, aby strona wk�adowa by�a
u�o�ona od spodu.
Przykryj �ó�ko czyst� narzut�, która powinna zwisa� równo wokó� �ó�ka.
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Wycieranie kurzy: 

Nawiarstwianie si� kurzu mo�e stanowi� powa�ny problem. Odkurz wszystkie
elementy wykonane z drewna, meble, ramy okien, szafy, pó�ki, urz�dzenia
wentylacyjne i ogrzewacze oraz inne wyposa�enie. 

Odkurzanie:

Odkurza� wszystkie pomieszczenia z wyk�adzin�, dywanami. Drewniane pod�ogi
powinny by� froterowane.

Czyszczenie:

• wymy� wszystki popielniczki
• opró�ni� pojemniki na odpady
• wyrzuci� zu�yte przedmioty
• przygotowa� szklanki
• wymieni� spalone �arówki
• u�o�y� ksi��ki i tzw. sprz�t sta�y w szufladach
• wyregulowa� zas�ony, firanki i �aluzje
• sprawdzi� funkcjonowanie mechanizmów, które s� w pokoju
• wymieni� r�czniki

Przed�u�enie �ywotno�ci materacy:

Aby zapewni� d�u�sz� �ywotono�� materaców, kilkakrotnie obró� materac w roku.

W�asno�� prywatna pozostawiona:

Aby upewni� si�, �e osobiste rzeczy nie zosta�y pozostawione przez wyje�d�aj�cych
go�ci, sprawd� pod �ó�kami, we wszystkich szufladach, szafkach, w kabinie �azienki.
Spowoduj aby takie rzeczy powróci�y do w�a�ciciela. 

Poprawki ko�cowe:

Kiedy pokój jest sprz�tni�ty, zatrzymaj si� na chwil� i dobrze rozejrzyj si� po pokoju,
dokonaj korekt i poprawek, u�yj dezodorantu w ka�dym z pokoi. 
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Sprz�tanie �azienki:

Jest wa�ne ze zdrowotnego punktu widzenia aby �azienki by�y utrzymane czysto przez
ca�y czas. Ze wzgl�du na parno��, niesanitarne �azienki, szybko zaczynaj� by�
�ród�em rozmna�ania si� zarazków i innych niebezpiecznych bakterii. 

Procedura czyszczenia powinna przebiega� regularnie w nast�puj�cu sposób:

� muszla toaletowa powinna b�yszcze� czysto�ci� absolutnie bez �ladów brudu,
pozwól niech �rodek czyszcz�cy pozostanie przez pewien czas, po czym
sp�ucz i przetrzyj na zewn�trz muszl� czystym sanitarnym materia�em;

� oczy�� sedes �rodkiem sanitarnym, sprawd� czy nie jest obluzowany, je�li tak
- dokr�� nakr�tki;

� wanny, prysznice i kafelki - powinny by� wyczyszczone i wytarte na sucho
�ciereczk� sanitarn�, pokrycia chromowe powinny by� wypolerowane;

� sprawd� i wytrzyj na sucho zas�ony od kabiny prysznica i usu� nawarstwienie
myd�a i brudu;

� wyczy�� i wypoleruj lustra i brzegi umywalki;
� przygotuj czyste r�czniki, maty k�pielowe i myd�o;
� uzupe�nij pojemniki na chusteczki higieniczne i papier toaletowy;
� wytrzyj pod�og� �azienki.

PRZYGOTOWANIE POSI	KU I OBS	UGA

Celem wprowadzenia zró�nicowanych receptur posi�ków jest: 

� dostarczenie go�ciom pami�tnych kulinarnych do�wiadcze�. Wiele czynników
mo�e mie� zdecydowany wp�yw na uprzyjemnienie �niadania. S� to mi�dzy
innymi: przyjemna atmosfera, atrakcyjne prezentowanie podanego posi�ku,
mi�a konwersacja, wyszukane regionalne menu;

� zawsze pami�taj, �e podstawow� zasad� w przygotowaniu posi�ku jest
podanie gor�cego posi�ku i podanie posi�ku zimnego.                                         
       Jest tak�e koniecznym aby rejon kuchni, sprz�t i osoba przygotowuj�ca i
podaj�ca �ywno�� - wygl�da�y czysto i higienicznie;

� regionalne i lokalne przepisy dotycz�ce zdrowia ograniczaj� rodzaj �ywno�ci,
który mo�na poda�.

Nawi�zuj�c do braku w�asnego zaplecza przygotowuj�cego, wi�kszo�� zajazdów
oferuje tzw. �niadania kontynentalne (konwencjonalne), które zazwyczaj sk�adaj� si�
z bu�ek, owoców, kawy i soków.
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Pa�stwo mog� wzbogaci� te standardowe �niadania poprzez np. zaoferowanie
wysokiej jako�ci wyrobów cukierniczych i �wie�ych owoców, które s� atrakcyjnie
udekorowane i oryginalnie si� prezentuj�.

W nawi�zaniu do us�ug �niadaniowych dobrze jest mie� kaw�, herbat�, s�abe drinki,
shery lub wino - dost�pne dla go�ci, kiedy powróc� do domu lub te�, gdy s� w domu
przez ca�y wieczór. Co wi�cej - domowe ciastka i torty s� bardzo mile widziane. 

Przygotowanie �niadania: 

B�d� kreatywny (pomys�owy, twórczy) w planowaniu i podczas wprowadzania
ulepsze� �niadaniowego menu (jad�ospisu).

Rogaliki, bu�eczki i p�czki mog� by� przeró�ne. Ró�norodno�� domowych
wypieków, domowych d�emów i konfitur, tak�e dostarcza mi�ego smaku i uroku.
Upi�kszaj� talerz plastrami �wie�ych owoców, w ten sposób dostarczaj�c kolorystyki
- uzupe�nisz talerz. Lepiej jest liczy� troch� dro�ej, a dostarczy� dobre jako�ciowo
�niadanie, ani�eli oszcz�dza� - liczy� taniej i zawie�� naszych go�ci. 

Ró�norodno�� �niadaniowego menu:

Pomys�y mo�na znale�� w ksi��kach kucharskich. S� specjalnie napisane dla potrzeb
ma�ych zajazdów i “BiB” ( “Nocleg i �niadanie”). Zatem przejrzyj ksi�garnie i
biblioteczki dla wyszukania nowych pomys�ów.

Podawanie �niadania:

Zadbaj o wykreowanie przyjemnej atmosfery i otoczenia dla swoich go�ci podczas
�niadania. Stó� powinien by� przykryty �adnym obrusem, Pa�stwa najlepsz� “chi�sk�”
porcelan� i sztu�cami. �wie�o �ci�te kwiaty z Pa�stwa ogrodu i kryszta�owe kielichy
do soku, dostarcz� eleganckiej magii ka�demu porannemu posi�kowi.

�niadanie nale�y podawa� w pokoju jadalnym, nigdy w kuchni. Ani gospodarz, ani
cz�onkowie jego rodziny nie powinni spo�ywa� posi�ku z go�ci, chyba, �e  zostali
specjalnie przez nich o to poproszeni. Jest za to przyj�te - towarzyszenie go�ciom
przy kawie lub herbacie, gdy ju� spo�yli posi�ek.

Kiedy wi�cej ni� jedna grupa go�ci dzieli wspólnie jeden stó�, gospodarz powinien
znale�� czas na przedstawienie - ka�dego.
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�niadanie mo�e by� serwowane poprzez przygotowanie indywidualnych porcji dla
ka�dego z go�ci lub te� mo�na pozwoli� go�ciom na samoobs�uge - w stylu tzw.
ludowym (Cauntry) - z pó�misków i naczy� centralnie umiejscowionych na stole.
Mo�na równie� serwowa� dania w stylu bufetowym, przy oddzielnym stole czy te�
bufecie. Dzbanek do kawy i herbaty powinien by� zawsze dost�pny.

�niadanie podane do �ó�ka:

Mo�esz zdecydowa� si� na wprowadzenie propozycji �niadania podawanego do �ó�ka
dla go�ci obchodz�cych specjalne uroczysto�ci (m�oda para w podró�y po�lubnej).
We� jednak pod uwag�, �e w zwi�zku z tym mog� si� wydarzy� wypadki, a w
konsekwencji sta�e plany od �ywno�ci, pojawi� si� na kocach, po�cieli czy te� na
dywanach. 

SPRZEDA� I PROMOCJA REGIONU

Kiedy go�cie przyjad� na teren Pa�stwa w�asno�ci aby tu wypoczywa�, mog� by�
uzale�nieni od fachowo�ci i ekspertyz przy podejmowaniu wyboru na temat tego co
powinni robi� aby móc si� dobrze zabawi� i zrelaksowa�. Musicie Pa�stwo zna�
wszystkie atrakcyjne spotkania i wydarzenia, dost�pne w Pa�stwa okr�gu.
Powinni�cie by� ambasadorami dla swojego regionu i nie tylko, bowiem powinni�cie
posiada� wiedz� nie tylko o wydarzeniach w swojej miejscowo�ci, ale równie� 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 mo�na podgl�da� �ycie zwierz�t i ro�lin, gdzie s�
fantastyczne mo�liwo�ci fotografowania uroczych scenerii. 

Wszystko co jest specjalne i unikatowe w Pa�stwa regionie powinno trafi� na list�
rzeczy do zobaczenia i uczestniczenia przez go�ci. Wszystkie regionalne organizacje
turystyczne s� doskona�ym �ród�em takich informacji. Zadbaj o to aby mie�
informacj� na czas, dotycz�c� wydarze� i odbywaj�cych si� festiwali, w których
mo�na uczestniczy�. Trzymaj zapas map i broszur pod r�k�, b�d�c dla go�ci doradc�
w planowaniu atrakcji i aktywnego sp�dzenia czasu. Niektóre z zajazdów “BiB”
posiadaj� rowery dla go�ci, co uatrakcyjni pobyt, umo�liwiaj�c w�drówki po okolicy.
B�d� przygotowany na dokonanie rezerwacji do restauracji lub na imprezy sportowe,
kulturalne, itp. 
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DODATKI

S�ówko na temat serwisu - obs�ugi.
Wi�kszo�� Pa�stwa go�ci selekcjonuje (ocenia) “BiB” - “Nocleg i �niadanie”,
poniewa� ich wybór ponad standard hoteli i moteli jest uzasadniony poszukiwaniem
czego� wi�cej, ani�eli “tych samych starych, znanych im rzeczy”.

Dodatki, które Pa�stwo zaoferuj�, zach�c� ich do wizyty, st�d pomys�owo�� i nie
ograniczona wyobra�nia - to klucz sukcesu.

OTO KILKA POMYS	ÓW, Z KTÓRYCH  MO
NA SKORZYSTA�:

Niektóre z sektorów dobrych stosunków z go��mi:
� witaj ka�dego go�cia z u�miechem !!!
� wygl�daj czysto i schludnie
� b�d� us�y�ny (lecz nie s�u�alczy), przyjacielski, s�uchaj uwa�nie, co go�cie

mówi�
� my�l o swoim kliencie jak o zaproszonym go�ciu, traktuj go tak jak sam

chcia�by� by� traktowany
� nie wykazuj s�uszno�ci, b�d� wyrozumia�y
� zaprzyja�nij si�
� mów o swoich lokalnych s�siadach z dum�, nigdy nie b�d� negatywny.

Uzupe�nij potrzeby go�ci i miej materia�y informacyjne pod r�k�. Przechowuj menu -
jad�ospisy z popularnych pobliskich restauracji, aby mie� je dost�pne w razie
potrzeby.

Dostarcz list� ko�cio�ów w regionie wraz z godzinami odbywaj�cych si� tam mszy.

Je�eli Pa�stwa dom jest historyczny, go�cie mog� wykaza� zainteresowanie jego
histori� i architektur�. Miej przygotowany taki opis i wr�cz im wtedy, gdy tego
zechc� - do przeczytania. 
Dostarcz rozk�ad jazdy transportu publicznego. 

���
�
�
�����
�����
��
���������



29

SPRZ�T DLA PODNIESIENIA
 ATRAKCYJNO�CI POBYTU W “BIB”

Opinia o Pa�stwa zaje�dzie “BiB” jest przekazywana przez zadowolonych go�ci ich
znajomym, jest to najta�sza i cz�sto najskuteczniejsza reklama. Buduj�c tak� opini�
we�cie Pa�stwo pod uwag� mo�liwo�ci wzbogacenia wyposa�enia, w oparciu o
przedstawion� poni�ej list�.

Wszystko zale�y oczywi�cie od wizji dzia�alno�ci i planu kosztów, jakie Pa�stwo
przygotowali. 

OTO PRZYK	ADU:

� rozga���nik do gniazda sieciowego
� transport na dworzec
� antyczne wyposa�enie
� wózki dzieci�ce
� opieka nad dzie�mi
� przechowalnia boga�y
� barek
� k�piele solne
� �a�nie parowe
� r�czniki pla�owe
� rowery
� wypo�yczalnia �odzi
� ksi��ki, biblioteczka
� broszury
� stolik do kart, karty do gry
� szachownice
� gry dla dzieci
� szczotki do ubra�
� korkoci�gi
� szklanki
� napoje
� przed�u�acze do pr�du
� apteczka pierwszej pomocy
� kwiaty
� koszyk z owocami
� wyposa�enie ogrodowe, stoliki, itp.
� parasole przeciws�oneczne
� suszarki do w�osów
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� �elazko, deska - do prasowania
� mapy
� czasopisma i gazety
� pianino
� kosz piknikowy
� dodatkowe poduszki
� radio i telewizor
� us�ugi czyszczenia butów
� wycieczki krajoznawcze
� specjalne pokoje muzyczne i bilardowe
� wyposa�enie sportowe
� parasole
� basen k�pielowy
� kieszonkowy informator turystyczny
� r�czniki
� maszyna do pisania
� lokówki lub fruzjer - na �yczenie. 

 


