»Vse, kar je lepa vzgoja,

plemeniti; napravi ljudi boljsSe;

ustvarja spostovanje in ljubezen;

prinasa mir in blaginjo;

je dragoceno in govori v jeziku vsega sveta.«
(L. TARQUINI)

PRIPOROCILA ZA SOBODAJALCE PRI ODDAJANJU NASTANITVENIH
KAPACITET

NAJAVA GOSTOV: TELEFON IN E- POSTA

Velikokrat je prvi stik z gostom po telefonu ali e-posti.

TELEFON je nas neviden obraz, zato smo pri telefonskem pogovoru vedno
prijazni in vljudni. Trudimo se govoriti ¢im bolj jasno in razlo¢no v kratkih
stavkih.

- Prvoinvecno zlato pravilo je pozdrav in predstavitev sebe (dober dan,
Micka pri telefonu, prosim...) Ker na telefonih nimamo slikic, da bi videli
kdo klice, se moramo navaditi, da se vedno oglasimo vljudno in prijazno.

- Pazljivo poslusamo gosta. Ob vsakem pogovoru moramo gostu posvetiti
vso pozornost. Nevljudno je, e se med tem, ko telefoniramo,
pogovarjamo Se s kom drugim. V primeru, da nimamo casa ali kaj ne
vemo, se opravi¢cimo in prosimo za telefonsko Stevilko, ter gosta
poklicemo nazaj, ko imamo cas oz. ko vemo Zeleno informacijo.

- Ob koncu vsakega pogovora ponovimo vsa prejeta sporocila, narocila ali
informacijo, tako, da bo gost vedel, da smo ga razumeli. Na ta nacin se
bomo izognili morebitnim nevsecnostim. Priporocljivo je, da imamo pri
telefonu pisalo in papir, da si sproti zapisujemo.

- Telefonski pogovor zakljucimo z vljudnim pozdravom.

E-POSTA je trenutno najaktualnejsi nacin komuniciranja. Odgovori naj bodo
posredovani v najkrajSem moznem c¢asu oz. v roku 24 ur. Odgovori naj bodo
vljudni in jasni, ter po predpisanih oblikah dopisovanja.

Za laZje komuniciranje z gosti je na zadnji strani osnovni primer e-poste
preveden v angleski, nemski, italijanski in hrvaski jezik.

SRECANJE Z GOSTOM

Odnos do gosta se odraza na razlicne nacine.

Zelo pomemben je prvi vtis: drza, prijeten izraz na obrazu, nasmeh, pogled v
oCi, osebna urejenost, Cvrst stisk roke, pozdrav, pristop, nacin govora - miren
in enakomeren... Prvi vtis zbuja zaupanje in simpatijo. Zavedati se moramo, da
nimamo nikoli ve¢ druge priloZnosti za izboljSanje prvega vtisa. Kaj hitro ga
lahko zapravimo s pretiranim poudarjanjem sebe ali arogantnim obnasanjem,



agresivnim govorom. V pomoc nam je, e gosta sprejmemo kot prijetnega in
simpaticnega. Spremeniti ga ne moremo, v vsakem cloveku pa lahko najdemo
nekaj pozitivhega.

Pozdrav gostu mora biti vedno prisréen in z nasmeskom, ki izraza
dobrodoslico. Dobro je, da ne pozabimo in spoStujemo navade in obicaje dezel
iz katerih gost prihaja.

Vsakega gosta pozdravimo najprej miin ne cakamo, da nas gost pozdravi prvi.
(dobro jutro, dober dan, dober vecer, lep dan vam vosc¢im...). Prav tako goste
pozdravimo ob odhodu (nasvidenje, lahko noc, hvala za obisk, se
priporocamo...)

Ob vsakem srecCanju z gostom smo pozorni, vljudni, usluzni in prijazni.
Nasmesek je sestavni del nasega profesionalnega videza.

V nasem obnasanju so mnoge prikrite in odkrite kretnje, pogledi in telesni gibi
sestavni del komuniciranja, zato bodimo pozorni na svojo govorico telesa.

- Potrudimo se, da bo nas obraz veder in nasmejan,

- Drza naj bo odkrita in sproscena, bodite suvereni in ne vzviSeni. Ne
namigujemo z o¢mi, ne kazimo s prstom in ne uporabljamo drugacnih
znamenj, ki bi si jih gostje lahko napacno razlagali (ne drzimo rok za
hrbtom, ne prekrizamo rok na prsih, ne usmerjamo sklenjenih prstov
proti sogovorniku...)

V pogovoru z gostom uporabljamo vljudnostne besede. (Zelite prosim, kako
vam lahko pomagam, izvolite, hvala, prosim, oprostite, dovolite, ...)

Gostu poskusamo pomagati in mu svetovati, Ce Zeli naso pomoc ali kadar
presodimo, da naso pomoc potrebuje.

Gostu nudimo vse Zelene informacije o rekreaciji, zabavi, dogajanju v kraju in
okolici... Ce kaj ne vemo, poskusamo izvedeti oz. pridobimo informacijo ali pa
ga napotimo do ustanove, kjer bo gost Zelene informacije prejel. (lahko
klicemo na TD Bohinj ali druge organizacije, kjer bomo Zelene informacije
dobili)

Gostu moramo vedno zagotoviti storitev, ki jo je placal in to na pri¢akovani
kakovostni ravni. Ce gosta zaradi objektivnih razlogov o3kodujemo, se mu
opravi¢imo in mu povrnemo skodo.



Gostu posredujemo samo prave in postene informacije - pretirana hvala nasih
storitev je lahko zalo Skodljiva, saj potem ne moremo izpolniti gostovih
pricakovanij.

ODDAJALEC GOSTU VAPARTMAJU OZ. SOBI ZAGOTAVLJA

V vsakem apartmaju, sobi oz. pocitniski hiSi morajo biti na vidnem mestu
namesceni ceniki, hisni red, kontaktni podatki lastnika ter vsa potrebna
navodila (uporaba TV-ja, pomivalnega ali pralnega stroja, sefa, podatki za WiFi
...). Priporocljive so informativnhe mape, v katere prilozimo vse potrebne
informacije. Ves informativni material je na voljo na recepciji TD Bohinj.

Pri ve¢dnevnem bivanju gostov je priporocljivo, da jih postrezemo z lokalnimi
specialitetami, pijaco, pecivom... To spada k dobrodoslici gostov in tega ne
zaracunavamo. S tem izkaZzemo gostoljubnost gostu in je lahko dobra reklama.

Goste obvezno obves¢amo o vseh popustih in akcijah, ki so trenutno na voljo.
Obvestimo jih o Kartici Julijske Alpe: Bohinj, o vseh aktualnih dogodkih in
prireditvah ki se dogajajo. Goste nagovorimo in spodbujamo za obisk
prireditev in ostalih dogodkov. Gostom natisnemo program tedenskih
dogodkov, predlagamo jim izlete in kraje katere naj obiscejo.

Nastanitveni objekti (enote) morajo ustrezati vsem predpisom dolocenim s
strani drzave. Ustrezno registracijo (s.p., dopolnilno dejavnost, vpis v register),
realno kategorizacijo, prijavno knjigo gostov (lahko tudi elektronska), ustrezne
oznacbe - kategorizacijsko tablo (zvezdice ali jabolka), kontakti, na katerih je
lastnik dosegljiv. Tabla z oznaceno kategorijo nastanitve, obratovalni ¢as in
kontakti lastnika morajo biti namesceni na vidnem mestu objekta.

ODHOD GOSTA

Sobodajalec gostu izda racun, ki je narejen v kopiji. Original racuna dobi gost,
kopija ostane sobodajalcu za arhiv. Na racunu mora biti zaporedna Stevilka
racuna (Stevilke si morajo slediti v zaporedju), datum izdaje racuna, kraj izdaje
racuna, naslov izdajatelja, prejemnik, to¢no razvidna storitve (nocitev, zajtrk,
tur. taksa, ostalo,...) ki se zaraCunavajo gostu. Na racunu je obvezna Se
klavzula o ddv in podpis.

V primeru, da gost Zeli placati storitve na recepciji TD Bohinj (zaradi moZnosti
placila s kreditno kartico ali paketa), od njega pred odhodom zahtevamo
kopijo racuna oziroma potrdilo o placilu storitev. V primeru neplacila racuna
sobodajalec odgovarja sam za nastalo Skodo.



Gost lahko za placilo storitve predloZzi voucher (narocilnico). Na voucherju
preverimo ali so vse koriScene storitve placane (vkljucno s turisti¢no takso), v
nasprotnem primeru tur. takso in dodatne storitve gost placa pri sobodajalcu
ali na recepciji TD Bohin,;.

Voucher mora biti napisan v kopiji, z zaporedno Stevilko, in Zigom. Voucher
nadomesca racun, in ga ob obracunu oddamo na recepciji TD Bohinj, na
podlagi katerega TD Bohinj izstavi racun koristniku in sobodajalcu placa
storitve.

ODNOS ODDAJALCA NASTANITVENIH KAPACITET DO TD-BOHINJ

Goste prijavimo tako, da podatke gostov posljemo po elektronski posti ali pa
jih osebno prinesemo na recepcijo TD Bohinj, gostom pa dokumente takoj
vrnemo. Prijavnice morajo biti oddane recepciji TD Bohinj najkasneje v 12 urah
po prihodu gosta. Na prijavnici morajo biti izpolnjene vse rubrike (ime in
priimek, datum in kraj rojstva, spol, drzavljanstvo, Stevilka osebnega
dokumenta in vrsta dokumenta - osebna izkaznica, potni list...). Zapisan mora
biti tudi datum odhoda gosta (Ce se ta spremeni zaradi predcasnega ali
kasnejSega odhoda gosta to sporocimo recepciji TD Bohinj, da se popravi v
evidenci AJPES).

Rezervacije, ki jih sprejemamo doma preko telefona ali e-poste azurno
sporoCamo na recepcijo TD Bohinj, da ne prihaja do podvajanja rezervacij in
"overbookinga' za isti termin.

Predvsem v Casu poletne sezone telefonsko ali po e-posti redno - dnevno
sporo¢amo proste kapacitete na TD Bohinj. Po telefonu se predstavimo,
povemo tocno kateri apartma ali soba je prosta. Nekateri novo zaposleni
Studentje namrec vseh kapacitet in sobodajalcev ne poznajo.

Sobodajalec mora poravnati svoje obveznosti na TD Bohinj dvakrat mesecno
(akontacijo dohodnine, turisticno takso, provizijo). Osnova za obracun je
prijavna knjiga gostov in kopije racunov, ki so bili izstavljeni gostom. Vso
odgovornost za pravilno izstavljen racun in pravocasni obracun nosi
sobodajalec sam.

Zaradi povecanega porasta turizma smo za kooperante in ¢lane dolocili
uradne ure za obracune, svetovanje in pomoc. Da bi izboljsali nas servis in
komunikacijo med nami in sobodajalci, vse cenjene kooperante naprosamo,
da se zaradi lazje organizacije drzijo uradnih ur za obracune, ki potekajo od
ponedeljka do petka od 11. do 12. ure in od 17. do 19. ure. Sobote, nedelje in



praznike zaradi povecCanega obsega dela obracunov in svetovanja ne bo
mogoce izvajati.

Zazeleno je obvescanje TD Bohinj o morebitnih ponudbah, ki jih pripravlja
sobodajalec, o spremembah pri nastanitvenih kapacitetah (v primeru
adaptacije). Posredovanje predlogov in idej za izboljSanje storitev, ki jih
opravlja TD Bohin;.

UdeleZzujemo se delavnic, tecajev, strokovnih predavanj in izletov, ki so
organizirane s strani TD Bohinj, ker tako skrbimo za vecjo izobraZenost in
strokovnost na podrocju oddajanja zasebnih nastanitev.

CILJ VSEH

Danasnji gosti so vse boljizobrazeni in razgledani in s tem bolj zahtevni in
kriticni do ponudbe in kvalitete storitev. Obiscejo nas polni pricakovan;j z
Zeljo po sprostitvi, zabavi in v pricakovanju novih dozZivetij.

Vsi si Zelimo, da bi gostje od nas odhajali zadovoljni, polni novih dozZivetij,
vtisov, spocCiti in z novo energijo. Le taki gostje so bodo vracali nazaj.
Velikokrat so zato potrebne malenkosti, ki jih dosezemo tudi z nacinom
obnasanja in prijaznostjo.

V veliki izbiri ponudbe, ki je na razpolago, se gost vecinoma ne znajde in zato
e bolj potrebuje nasvet glede izbire produkta. Se bolj pa i$¢e pristen in
prijazen ¢loveski odnos, ki mu ga lahko nudi vsak sobodajalec, ki so mu
vsakodnevni stiki z gosti v veselje.

Potruditi se moramo, da bodo gostje odnesli prenovljeno in sprosc¢eno telo in
um, ter seveda prijetne spomine, ki jih bodo v prihodnosti pripeljali nazaj k
nam.

Z konec pa Se misel ene nase dolgoletne uspesne oddajalke:
Svet je velik, nikomur ni treba priti prav k nam, gre tja, kjer ga bodo znali
privabiti in pogostiti.

» Ce pogosto in veliko delis z drugimi ...
ce se zaves, da je vsaj en clovek zaradi tebe bolje Zivel - to pomeni, da ti je

uspelo.«
(R.W.EMERSON)

Turisti¢no drustvo Bohinj



PRIMER DOPISOVANJA PO E-POSTI :

SLO:
Spostovana gospa /gospod.................

zahvaljujemo se za povprasevanje in vam sporo¢amo, da vam v ¢asu od

............... do...............lahko rezerviramo sobo/ apartma za.................(Stevilo oseb).
Cena za dnevni najem sobe / apartmaja znasa...........€, navoljo je zajtrk po ceni ......€.
Turisticna taksa po osebi znasa za odrasle 2 €, za otroke od 7 do 18 let 1 €/dan.

Bohinj ponuja veliko moznosti za prijetno in pestro bivanje. Kot gost nase hise imate
moznost koristiti dolocene popuste z nakupom Kartice gost Bohinja, ve¢ informacij vam
bodo z veseljem posredovali v nasem Turisticnem biroju, oziroma jih najdete na
www.tdbohinj.si

Bohinj ima tudi pester program prireditev, vec informacij dobite na
https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/

Prosimo vas, da nam vaso odlocitev /potrditev rezervacije pismeno sporocite v roku 2 dni.
S prisrénimi pozdravi,

NEM:
Sehr geehrte Frau......./ sehr geehrter Herr..........

wir danken lhnen fiir Ihre Anfrage und freuen uns, Ihnenvon ......... bis ..veeenne ein
Appartement / Zimmer fiir .....Personen anbieten zu konnen.

Der Mietpreis pro Tag betragt ............ €, auf Wunsch wird auch Fruhstiick angeboten,
Preis ...€ pro Tag.

Die Kurtaxe wird zusatzlich berechnet und betragt pro Tag 2 € fur Erwachsene und 1 € fir
Kinder von 7 bis 18 Jahren.

Bohinj bietet viele Moglichkeiten fiir einen schonen und abwechslungsreichen Aufenthalt.
Als unser Gast erhalten Sie beim Kauf der Bohinjer Gastekarte zahlreiche ErmalRigungen.
Mehr Informationen dazu gibt lhnen gerne unser Verkehrsamt oder finden Sie im Internet
unter www.tdbohinj.si

Bohinj bietet auch ein umfangreiches Veranstaltungsprogramm an, mehr Informationen
dazu erhalten Sie https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/

Wir bitten Sie, uns Ihre Entscheidung bzw. die Bestatigung der Reservierung bis
......... schriftlich mitzuteilen.

Mit herzlichen GriiRen,


https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/
https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/

ANG:

Dear Siror Madam...........ccuu...... ,

We would like to thank you for your enquiry. In reply to your letter, we would like to inform
you, that we can book the room/apartment for you on requested dates,
from......... till .......... for ...... persons.

The price for the rooom/apartment per day is........ €. We can offer you breakfast for....€ per
day.
Turist tax is 2€ for adults an 1€ for children between 7 and 18 per day.

Bohinj offers so many possibilities for enjoyable holidays and as a guest of our house, you
will have a possibility to buy special Bohinj's guest card. With this card you will be able to
choose from many great offers and discounts. Bohinj is also a place of varius colourfull
and traditional events, that will fullfill your stay with us. More informations will be given at
Tourist office or online: www.tdbohinj.si

We look forward to receiving your (written)confirmation in 2 days.

Best regards,

ITA:

Gentile signora /signore .................
La ringraziamo per la Sua inchiesta e La informiamo che nel periodo dal.......... al

possiamo prenotare una camera / un appartamento per....... (persone)

Il prezzo per 'affitto giornaliero della camera / dell'appartamento e di ...... €,a
disposizione con colazione al prezzo di ..... €.

La tassa di soggiorno e di 2 € per gli adulti e di 1 €/giorno per i bambini dai 7 ai 18 anni.

Bohinj offre innumerevoli possibilita per una permanenza piacevole e svariata. Come
ospite della nostra casa ha a disposizione alcune riduzioni con [’acquisto della Tessera
ospite di Bohinj. Puo ricevere ulteriori informazioni nel nostro ufficio turistico o puo
trovarle su www.tdbohinj.si

Bohinj dispone anche di un ricco programma d’eventi. Piti informazioni su
https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/

La chiediamo gentilmente di confermare la Sua decisione/prenotazione per iscritto entro
due giorni.

Cordiali saluti,


https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/

HRV:
PoStovana gospoda /gospodin............ ,

zahvaljujemo Vam se za vas upit ijavljamo Vam da je u razdoblju od
............... do................moZemo rezervirati sobu/ apartman za.........(broj osoba).

Cijena za dnevni najam sobe / apartmaja iznosi..........€, a moguc je i dorucak po cijeni
Turisticka taksa po osebi iznosi za odrasle 2€ na dan, za djecu od 7 do 18 godina 1€/dan.

Bohinj nudi mnostvo moguénosti za ugodan i zanimljiv boravak. Kao nas gost imate
mogucnost koristenja odredene popuste ukoliko kupite Karticu Gost Bohinja. Vise
informacija moZete saznati na nasem turistickom centruili ih nadete na internet stranici
www.tdbohinj.si

Bohinj nudi bogat program dogadaja .Vise informacija o dogadajima u Bohinju mozete
dobiti nainternet stranici https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/

Molimo Vas, da nam Vasu odluku / potvrdu rezervacije javite pismeno u roku 2 dana.

Srdacan pozdrav,

Pripravilo:

Turisti¢no drustvo Bohinj,
RibCev Laz, 01.01.2020


https://tdbohinj.si/prireditve-bohinj/

