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Introduction




Pendahuluan

Mengenai C-BED

Community-Based Enterprise Development (C-BED) adalah program pelatinan
inovatif yang rendah biaya yang dirancang oleh International Labour Organization
(ILO) wuntuk mendukung pengembangan keferampilan dan pemberdayaan
masyarakat lokal guna meningkatkan mata pencaharian, produktivitas dan kondisi

kerja.

C-BED merupakan pendekatan pelatihan yang unik sebagai sebuah program yang
dibangun di atas kegiatan peer-to-peer, kegiatan ini merupakan kegiatan
berdasarkan metode belajar yang tidak membutuhkan peran guru, ahli, atau
konsultan eksternal yang memiliki keahlian khusus di bidang keterampilan yang
hendak dikembangkan. Sebaliknya, peserta C-BED bekerja bersama melalui
serangkaian kegiatan dan diskusi yang hanya dipandu dengan instruksi yang
mengandung petunjuk untuk setiap langkah yang ferdapat di dalam manual
pelatihan. Peserta saling berbagi pengetahuan dan pengalaman yang telah mereka
miliki. Melalui interaksi inilah, pengetahuan, keterampilan dan kompetensi baru
dapat dikembangkan. Dengan cara ini, program ini hanya membutuhkan sedikit
biaya, dan dapat menjadi pilihan berkelanjutan bagi setiap organisasi atau

komunitas.

Program C-BED mengandung sfruktur yang tferdiri dari dua paket pelatihan utama
yang dirancang untfuk mengembangkan kompetensi untuk mendirikan bisnis dan
menjalankan bisnis melalui fokus dalam bidang pemasaran, manajemen finansial,
dan perencanaan kegiatan. Paket pelatihan ini berjudul C-BED untuk Calon
Wirausahawan (C-BED for Aspiring Entrepreneurs) dan C-BED untuk Operator Usaha
Kecil (C-BED for Small Business Operators). Selain itu, sejumlah alat untuk menguatkan
kompetensi bisnis dan meingkatkan keterampilan untuk sektor tertentu terus
dikembangkan. Paket ini dapat diterapkan baik sebagai pelatihan tersendiri atau

dalam format modular yang terintegrasi dalam program yang sudah ada.

Homestays

Homestays memampukan wisatawan untuk memiliki tempat berteduh dengan

suasana yang menyerupai rumah selama mereka menghabiskan waktu di tempat
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tujuan tertentu. Hal ini memungkinkan wisatawan untuk semakin mengenal tempat
setempat atau bahkan meningkatkan keterampilan penguasaan atas Bahasa
setempat. Sehingga melalui cara ini, para wisatawan mendapatkan pilihan selain
tinggal di hotel, guesthouse atau backpackers. Memiliki sebuah homestay dapat
memberikan pengalaman yang memuaskan baik kepada pemilik homestay maupun
kepada wisatawan. Cara bisnis ini dapat membantu pemilik homestay menghasilkan
uang tfambahan, bertemu dengan orang-orang yang menarik, dan mereka juga
dapat berbagi tradisi dan budaya yang mereka banggakan kepada para
pengunjung. Hal ini juga dapat meningkatkan pengalaman para wisatawan di

tempat wisata mereka.

Paket Homestay

Paket Pelatihan:
Paket homestay sebaiknya digunakan untuk membantu calon pemilik dan para
pemilik Homestay untuk memulai dan meningkatkan bisnis mereka. Paket ini berfokus
pada prinsip bisnis utama untuk membangun dari apa yang sudah diketahui oleh
para peserta dari pengalaman mereka dalam mengelola homestay dan membantu
mereka untuk belajar lebih banyak lagi. Paket ini juga dapat dibangun dari
pembelajaran dalam alat C-BED yang lainnya seperti SBO atau AE. Peserta
membawa pengalaman yang telah diperoleh dan membagikannya dan di akhir
pelatihan akan membawa pulang rencana tindakkan prioritas (setidaknya 3
tindakkan untuk memperkenalkan perbaikkan pada bisnis mereka). Pada akhir
pelatihan, peserta akan telah:
e Memperoleh pengetahuan mengenai pengembangan homestay yang lebih
meningkat dan maju
e Menguatkan kompetensi yang penting untuk menganalisis prospek kerja atau
kondisi kerja yang ada
e Mengokohkan potensi pengembangan usaha
e Mengidentifikasi langkah dan tindakkan untuk meningkatkan bisnis atau
memulai ide bisnis
e  Membuat keputusan atas tindakkan yang perlu diambil di masa depan
e  Mengambil langkah awal dalam merencanakan kolaborasi dan asosiasi yang
efektif

Panduan Praktik yang Baik:
Panduan Praktik yang Baik / Good Practice Guide (GPG) ini dirancang untfuk
membantu seluruh pemilik homestay untuk memulai dan meningkatkan homestay

mereka. Para pemilik dan manajer yang ikut serta dalam pelatihnan akan
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diperkenalkan dengan dan menjadi lebih mendalami GPG pada masa pelatihan.
Namun, mereka yang tidak menghadiri pelatihan juga dapat menggunakan GPG.
GPG mengandung sejumlah alat praktis, tips dan latihan yang dimaksudkan untuk

membantu bisnis atau calon pemilik homestay.

Cara Menggunakan Pranduan Praktik yang Baik

Alat praktik yang baik

Latihan

Studi kasus

Definisi

Tips

Informasi tfambahan yang perlu diperhatikan

989006
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1. Cara Memulai sebuah
Homestay

TUJUAN:
e Membantu Anda memulai
e Memperhitungkan peran keluarga Anda
e Mencari tahu apa yang Anda miliki dan butuhkan

PANDUAN PELATIHAN:
« Makna penting dari bagian ini ditekankan pada sesi 2 tetapi fidak
dijabarkan secara mendalam

1.1. Memulai

Jika Anda memulai sebuah homestay Anda mungkin memerlukan banyak banftuan
dari keluarga Anda. Tanyakan pada diri Anda sendiri: apakah keluarga saya siap
unfuk membantu saya dengan bisnis seperti inie

1. Pikirkan mengenai tingkat kesiapan keluarga Anda untuk membantu Anda
memulai sebuah homestay.

2. Tanyakan pada diri Anda sendiri pertanyaan-pertanyaan berikut ini, dan beri
tanda X pada kolom Ya atau Tidak sesuai dengan jawaban Anda.
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Tabel 1.1.1: Keluarga Saya Ya

Apakah seluruh anggota keluarga saya mendukung ide ini2
Apakah keluarga saya suka bertemu dengan orang asing?
Apakah keluarga saya menjunjung dan menghargai budaya lain?
Apakah keluarga saya bersedia mengorbankan sedikit privasi?

Akankan seluruh anggota keluarga saya membantu di homestay?

Apakah ada anggota keluarga saya yang dapat berbicara Bahasa
inge

igrc;gkéh ada anggota keluarga saya yang dapat berbicara Bahasa

Inggris?e

Apakah ada anggota keluarga saya yang pandai berhitung?

Apakah ada anggota keluarga saya yang suka memasak?e

Apakah keluarga saya bersedia menjaga kebersihan di rumah kami?2

Apakah keluarga saya bersedia menjaga kebersihan pribadi?

1. Setidaknya satu akamar tamu yang bersin dan nyaman
2. Sebuah kamar mandi yang bersinh dan modern
3. Sebuah ruang makan yang bersin dan nyaman

Catatan

Tidak

Apa arfinya¢ Jika jawaban Anda untuk setiap pertanyaan adalah Ya, maka usaha
Anda untuk memulai sebuah homestay akan menjadi lebih mudah. Jika jawaban
Anda untuk beberapa pertanyaan adalah Tidak maka usaha Anda untuk memulai
sebuah homestay menjadi lebih berat.

Tanyakan pada diri Anda sendiri: apa yang perlu saya siapkan di rumah saya untuk
memulai usaha? Jika Anda memulai usaha homestay, Anda akan membutuhkan:

Beberapa homestays memiliki lebih dari satu kamar famu, fetapi untuk memulai Anda
hanya perlu punya satu saja. Beberapa homestays memiliki kamar mandi terpisah
yang hanya digunakan oleh tamu. Ini bukanlah sebuah keharusan, tetapi jika tamu
akan berbagi kamar mandi dengan keluarga Anda, keluarga Anda harus menjaga
kamar mandi sangat bersih setiap saat.

1. Tanyakan pada diri Anda sendiri, apakah Anda felah memiliki item pada

daftarini.
2. Berikan tanda X baik pada kolom “Ya” atau kolom “Tidak”.
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Tabel 1.1.2: Daftar Cek Fasilitas

Kamar Tamu Ya L
ak

Satu atau dua kamar tamu
Ranjang dengan kasur

Bantal

Selimut

Seprai dan sarang bantal

Kelambu

Meja kecil

Bangku

Colokan listrik

Kamar Mandi Ya lire
ak

Toilet duduk

Shower dengan air panas &

dingin

Wastafel

Lampu di langit-langit atau

dinding

Handuk untuk famu

Keset di depan shower

Rak dinding dan kaitan

Cermin di atas wastafel

Colokan listrik

Tisu toilet

Sabun

Keranjang sampah

Sikat pembersih toilet

Gorden jendela

Kunci untuk pintu

Apa maknanya?

Kamar Tamu Ya Ui
ak

Lampu di langit-langit atau

dinding

Lampu baca di sebelah

ranjang

Lemari

Kaitan di dinding untuk jaket

Gorden jendela

Keset di depan pintu

Keranjang sampah

Hiasan (benda seni, bunga)

Kunci untuk pintfu

Ruang Makan Ya llie
ak

Meja

Bangku dan/atau bangku

panjang

Taplak meja(s)

Piring

Mangkuk

Cangkir

Gelas

Garpu, pisau, sendok
Sumpit

Tempat garam dan lada
Air botolan

Dispenser air panas

Teh, gula, krim

Serbet (kain atau kertas)
Hiasan (benda seni, bunga)

Jika jawaban Anda Ya untuk sebagian besar item berikut ini, maka usaha Anda untuk
memulai sebuah homesfay menjadi lebih mudah. Jika Anda menjawab Tidak untuk
sebagian besar item ini, maka usaha Anda untuk memulai sebuah homestay menjadi

lebih menantang.

Catatan

Berdasarkan survey yang dilakukan di Bangkok pada tahun 2010 mengenai wisatan
infernasional yang hendak menginap di sebuah homestay:

e 70% menginginkan toilet duduk
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e 44% menginginkan fasilitas shower air panas?®

Tanyakan pada diri Anda sendiri: Bagaimana saya dapat memperoleh seluruh hal
yang saya perlukan untuk memulai sebuah homestay? Bagian 4 akan membantu
Anda untuk dapat menjawab pertanyaan ini dengan lebih baik.

1 Dari: “Tourists’ perceptions and expectations of an authentic home-stay experience in Thailand: Should attributes be modified
for commercially viability?” Penulis: Peter Masters, International College, Khon Kaen University
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2. Menciptakan Sistem

TUJUAN:
« Membantu Anda mengetahui sistem apa yang Anda butuhkan
*  Membantu Anda menjalankan sistem ini

PANDUAN PELATIHAN:
 Halini dibahas pada sesi 2

Homestays yang berhasil menggunakan sistem yang mudah diikuti. Setelah Anda
menentukan bahwa keluarga Anda siap untuk memulai sebuah homestay dan
bahwa Anda felah memiliki semua item yang dibutuhkan, artinya, telah tiba saatnya
untuk belajar menjalankan sebuah homestay. Langkah pertama adalah untuk
memahami penfingnya penggunaan sistem yang baik, sehingga staf Anda dapat
memahami harapan Anda mengenai semua hal yang perlu mereka lakukan.

2.1. Konsep Utama

Staf:

Ketika Anda membuka sebuah homestay, Anda memulai sebuah bisnis. Setiap bisnis
membutuhkan staf (orang yang bekerja di bisnis Anda). Staf homestay Anda meliputi
diri Anda sendiri, anggota keluarga Anda, dan kemungkinan, satu atau dua orang
lain yang Anda bayar untuk membantu di homestay.

Sistem:
Sebuah sistem adalah prosedur terinci yang dibuat untuk menyelesaikan sebuah
tugas. Sering kali, sebuah sistem dapat diajarkan kepada orang lain dengan
menggunakan daftar hal yang jelas langkah-langkahnya akan hal yang harus
dilakukan (sebuah daftar cek). Sistem dapat membantu Anda dalam menjalankan
homestay dengan lancar. Keuntungan menggunakan sistem meliputi:
e Menggunakan sumber daya (waktu, makanan, air, dll.) dengan bijak
e  Menjaga famu tetap senang, sehingga mereka merekomendasikan orang lain
untuk menginap di homestay Anda
e Memberi tahu staf Anda apa yang harus dilakukan setiap orang dan cara
berinteraksi dengan tamu
e  Mencegah masalah dan keluhan
e Paham cara menangani masalah atau keluhan jika terjadi
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2.2. Daftar Cek Sistem Homestay

Jika belum memiliki sistem ini di dalam bisnis Anda, GPG ini akan memberikan ide
mengenai cara membuatnya. Gunakan daftar cek sistem homestay di bawah ini
untuk mengidentifikasi sistem mana yang sudah Anda miliki, sistem mana yang
membutuhkan perbaikkan, dan sistem mana yang perlu dibuat.

Lengkapi tebel untuk menemukan sistem mana yang Anda perlukan dan
mana yang perlu diperbaiki.

Kolom 1: buat sebuah daftar sistem yang paling penting untuk menjalankan
sebuah homestay

Kolom 2: nilai setiap sistem (1, 2, atau 3).

a. 1 =Sudah ada sebuah sistem yang baik

b. 2 =Sistem yang sudah ada saat ini perlu ditingkatkan

c. 3 =Belum ada sistem

Kolom 3: Identifikasi siapa yang memegang tanggung jawab utama untuk
sistem ini (Anda, pasangan Anda, salah satu anak Anda, saudara lelaki Anda,
saudara perempuan Anda, tante, paman, teman, dll.). Kemudian buat daftar
nama orang yang akan memberikan bantuan pada sistem ini.

Kolom 4: Jabarkan tindakan yang akan Anda ambil guna meningkatkan atau
menciptakan sistem ini.

Kolom 5: pilih fanggal yang menjadi target Anda, dimana sistem telah fertata
dengan baik dan telah siap untuk digunakan. Berikan cukup waktu untuk
berdiskusi tentang setiap sistem dengan pihak yang bertanggungjawab dan
pihak yang akan membantu. Penting untuk mendapatkan kesepakatan dari
setiap orang yang ferlibat sebelum menggunakan sistem tersebut.

Tabel 2.2: Daftar Cek Sistem

Sistem Homestay

Reservasi — Menjawab
telefon dan reservasi
online; bekerja
dengan agen
perjalanan.

Check-in dan check-
out tfamu — Termasuk
menerima
pembayaran dari
famu.

Housekeeping —
Membersinkan kamar
tamu, kamar mandi,
dan ruang bersama.
Pembukuan dan

Nilai
1, 2,
atau 3
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2.3.

keuangan -

Mencatat
pendapatan,
pengeluaran, dan
fabungan untuk biaya
perbaikan.
Penyelesaian masalah
- Menangani masalah
yang terjadi dengan
tamu atau antar staf.
Meningkatkan
pelayanan — Harus
dilakukan terus-
menerus pada
homestay yang sukses.
Makanan untuk tamu
— Berbelanja,
memasak,
menyajikan,
membersinkan dan
mempersiapkan dapur
dan ruang makan.
Pasokan — Membeli
atau membuat
pasokan dan
menyimpannya dalam
tfempat penyimpanan.
Pemeliharaan -
Memperbaiki dan
meningkatkan
bangunan, halaman,
dan perlengkapan.
Bagian lain — Merawat
tempat berdoa,
kebun, dll.

Pemasaran -
Mempromosikan
homestay (Internet,
agen perjalanan, biro
pariwisata, dll.).
Menemukan dan
bekerjasama dengan
mitra pemasaran.

Menciptakan sebuah Sistem

Menjaga penampilan:

Kesan pertama sangat penting! Segera setelah tamu tiba, mereka harus melihat
bahwa homestay Anda bersin dan nyaman. Jika demikian, maka tamu Anda akan
memiliki keinginan untuk berkunjung kembali dan merekomendasikan homestay
Anda pada orang lain (mendapatkan rekomendasi adalah cara terbaik untuk

menarik pelanggan baru).

Pada sesi ini, Anda akan belajar cara membuat sistem untuk membantu Anda
menjaga penampilan eksterior dan interior homestay Anda.

Program Daya Saing Usaha Kecil ILO — ASEAN



Apa sistem yang diperlukan?
« Sistem pemeliharaan untuk terus menjaga property dalam kondisi yang baik
e Sistem housekeeping guna memastikan semua area dibersinkan dengan
teratur
e Sistem peningkatan guna memastikan Anda dan staf Anda selalu berpikir
mengenai cara meningkatkan homestay Anda

Tips

Dengan melibatkan staf Anda (seluruh anggota keluarga dan teman yang bekerja
dengan Anda di homestay Anda) dalam pengembangan dan penggunaan sistem
ini akan membuat mereka bersemangat untuk mengikuti langkah yang diperlukan
unfuk menjalankan homestay yang sukses.

Daftar Cek Sistem

e  Membuat daftar hal yang harus diperiksa secara teratur (mulailah dengan tiga
daftar cek berikut ini dan tambahkan hal lain yang terdapat di homestay
Anda ke daftar).

+ Tunjuk staf yang bertanggung jawab untuk mengelilingi homestay dengan
daftar ini seminggu sekali dan berikan tanda ¢ di sebelah item yang
memerlukan perhatian.

e« Catat tanggal perbaikan dan peningkatan yang telah dilakukan pada item.

Tabel 2.3.1: Daftar Cek Pemeliharaan
Daftar cek sistem pemeliharaan v Tanggal
Kebun: tanaman rapih dan telah disiram; tanaman liar telah
disiangi
Tidak ada jendela yang rusak
Tidak ada sampah atau benda yang rusak yang Nampak di
sekitar rumah
Susuran / tumpuan dipasang di tempat yang memerlukan
demi keamanan
Seluruh bola lampu bekerja
Tidak ada area yang tidak aman unfuk tfempat tamu berjalan
Seluruh saluran air berfungsi (foilet, wastafel, shower)
Cat bangunan dalam keadaan baik
Sepeda dalam keadaan baik
Lain-lain
Lain-lain
Lain-lain
Lain-lain
Lain-lain
Lain-lain

Tabel 2.3.2: Daftar Cek Housekeeping
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Daftarcek sistem Housekeeping v Tang
Pm‘ru masuk ferlihat bersin dan menarik

Tabel 2.3.4: Daftar Cek Perbalkkan

Daftar cek sistem perbaikkan v | Tangal
N ua IIUU

Dekorasi yang Ieleka.;)]%Leﬁlgfz)) (R dlndr%g ersi’ hiasan dinding,

ggmbgr' d”') hn sHPS DR RPN [P IR PR [P P PSS R SRS |-V SRy

Lebih banyak kaitan di kamar tamu dan kamar mandi untuk
menggantung baran
Lebih banyak rak ci’ltk%
Gulungan fisu toilet Tombohon di kamar mandi

Air bOTO|C1ﬂ grcms dAl\EO%r ]1 Ke(.,ll yang aapait aioell suaan aistok aarn arrara
Keset untuk kamar mandi

Bantalan untuk bohﬁk'u:ic’ﬂjou bangku panjang di ruang makan

Gorden cantik un’rulL(J chlerl’\delo

rﬂgn%srgmpun aqaiarmn keaaaan Kosong

o e e LD

Kelambu di kamar, qmu (Lko diperlukan)
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3. Memasarkan Homestay Anda

TUJUAN:
« Membantu Anda menjangkau pelanggan potensial Anda
e Membantu Anda mendapatkan lebih banyak bisnis

PANDUAN PELATIHAN:
e Halini dibahas pada sesi 3

3.1. Menjangkau Pelanggan Anda

Siapa pelanggan Anda?
Homestay menjadi semakin popular di seluruh dunia, fetapi tfidak semua wisatawan
tertarik untuk menginap di homestay. Berikut adalah beberapa jenis wisatawan yang
menikmati menginap di homestays:
e Pelancong dengan anggaran ferbatas
e  Mahasiswa
e Orang yang ingin mengalami budaya Anda (tfermasuk makanan yang Anda
santap)
e Orang yang menginginkan pengalaman perjalanan yang unik
e Orang yang ingin menghindari komersialisme
e Setiap orang yang mempelajari Bahasa Anda
Mereka yang menghargai alam (mereka terutama sangat menyukai tinggal di
homestay pedesaan)

Bagaimana caranya menjangkau para pelancong ini?
Kebanyakkan pelancong melakukan reservasi melalui Internet. Berikut ini adalah
beberapa website yang sesuai untuk homestay:

¢ www.homestay.com (Mengenakan 15% komisi, dibayar saat reservasi.
Pelancong membayar sisanya secara langsung ke fuan rumah)

«  www.homestaybooking.com (Pilihan 1: Biaya 10% komisi, dibayar saat
reservasi. Pelancong membayar sisanya langsung ke tuan rumah. Pilihan 2:
Keluarga fuan rumah dapat disertifikasi dengan biaya Rp 296,300 dan
menerima uang muka 20% sementara sisanya dibayarkan langsung oleh

famu.)

e  www.dirbnb.com (Harus memasukkan daftar homestays di kategori “Bed and
Breakfast")

«  www.tripadvisor.com (Harus memasukkan daffar homestays di kategori "B &
Bll)

¢ http://www.lonelyplanet.com/contact/business listing/new (Anda harus

mengisi aplikasi untuk meminta Lonely Planet meninjau homestay Anda)
«  www.booking.com (Harus memasukkan daftar homestays di kategori "Hostel”
atau B & B")

Kunjungan siang hari
Ini merupakan pilihan yang baik. Diperlukan beberapa waktu untuk sebuah bisnis
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homestay hingga memperoleh laba. Di awal, bijak untuk menawarkan “plihan
kunjungan siang hari” (fidak fermasuk menginap). Beberapa tamu ingin
mendapatkan pengalaman yang otentik, tetapi fetap ingin bermalam di hotel
modern dengan pendingin ruangan dan wifi. Unfuk pelancong seperti ini, Kunjungan
Siang hari adalah pilihan yang sempurna. Dan dapat menjadi cara yang sempurna
bagi homestay untuk mulai mendapatkan penghasilan dengan segera.

Kunjungan siang hari meliputi hal seperti:
Makan siang di perumahan lokal yang otentik
 Satfu kegiatan afau lebih (demonstrasi memasak, memancing, penyewaan
sepeda untuk satu atau dua jam, pelajaran menari atau demonstrasi menari,
perfunjukan musik, demonstrasi pertanian, demonstrasi menenun, dll.)

Hotel di daerah Anda akan dengan senang mempromosikan Kunjungan Siang hari ini
ke famu mereka karena tidak akan bersaing dengan bisnis penginapan mereka.

3.2. Strategi Pemasaran

e Anda harus eksis di web! Sebagian besar dari tamu Anda akan menemukan
Anda secara online.

e Daftarkan homestay Anda di website sebanyak mungkin (dimulai dari é situs
yang tercantum di atas). Website baru terus bermunculan setiap saat, cari
tahu apa yang tersedia saat ini.

e Mendaftarkan diri ke kantor pariwisata daerah dan nasional (tinggalkan
informasi tertulis di sana—tftermasuk foto dan harga—jika memungkinkan).

e« Bangun hubungan dengan:

e Mitra sektor swasta (agen perjalanan, pemandu lokal)

e Hotel "perkotaan” yang letaknya dekat—untuk memberikan kesempatan pada
famu untuk memperpanjang kunjungan mereka di area fersebut dan
mendapatkan pengalaman yang berbeda

e Agen yang mengkhususkan diri pada pelancong pelajar

e Agen yang mengkhususkan diri pada perjalanan kelompok kecil (paling sesuai
untuk pariwisata berbasis masyarakat yang dapat mengakomodasi kelompok
kecil)

e Menawarkan homestay Anda berdasarkan apa yang dapat diperoleh
pelancong:
 Pengalaman perjalanan yang asli, otentik
«  Kesempatan unik untfuk menjalin hubungan pribadi dengan budaya lokal
*+  Pengaloman luar ruangan yang beragam (bila memungkinkan)

*  Merasakan makanan lokal yang asli

* Kegiatan yang menarik (hiking, trekking, memancing, memasak, dll.)

e Menghindari meggunakan terlalu banyak referensi untuk membantu
mengatur pesan pemasaran

e Jika pelancong menginginkan homestay yang sudah ferdukung dengan
baik, mereka dapat pergi ke tempat lain dengan mata uang dollar mereka

e Menghindari terdengar terlalu komersial
e« Jaga pesan tetap sederhana dan otentik
« Jangan fterlihat terlalu “menjual” - tetapi sertakan deskripsi dan harga

untuk kegiatan dan layanan yang tersedia bagi tamu

e Buat menjadi personal:

+ Serfakan nama anggota keluarga

e Ceritakan dengan singkat sejarah keluarga

« Serfakan foto anggota keluarga yang tersenyum di seffing yang
sederhana dan alami
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e Permudah cara pembayaran (Pada kesempatan berikutnya, pertimbangkan
menerima pembayaran melalui kartu kredi dan PayPal)

Rekomendasi Tamu

Kunjungi keluarga lokal di Daerah
perjalanan yang unik dan otfentik.
Meliputi pilihan untuk Bermalam atau Berkunjung di siang hari.
Keluarga HOmEStAY: i

________ , unfuk mendapatkan pengalaman

Mohon berikan kartu ini pada sesama wisatawan!
Terima kasih, semoga perjalanan Anda menyenangkan.

Pertimbangkan untuk mencetak formulir sederhana seperti ini untuk diberikan pada

tamu (baik yang bermalam atau berkunjung di siang hari) untuk dibawa dan
diberikan pada pelancong lain.
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4. Menentukan Anggaran dan
Harga

TUJUAN:
e Menjajaki berapa biaya untuk mengelola homestay
e Menjajaki berapa harga yang dapat dikenakan pada tamu

PANDUAN PELATIHAN:
e Halini dibahas pada sesi 4

4.1. Biaya

Pikirkan berapa besar yang harus Anda habiskan untuk memulai sebuah homestay
dan dari mana Anda dapat memperoleh dana fersebut.

1. Lihat daftar ini dan perkirakan besar biaya yang harus Anda keluarkan untuk
sefiap item.
2. Anda dapat menanggung salah satu dari biaya berikut ini:
e« Nol (Rp0)
e jika Anda telah memiliki item dan kondisinya cukup baik untuk segera
digunakan
e Perkirakan biaya perbaikkan
e jika Anda memiliki item tersebut tetapi harus diperbaiki sebelum dapat
digunakan
e Perkiraan biaya untuk membeli item
e Jika item tersebut harus Anda beli
e Perkirakan biaya bahan baku dan pekerja
e Jjika Anda harus menyewa seseorang untuk membantu membuat,
membangun, atau memasang item
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Tabel 4.1.1: Biaya

Kamar Tamu Perkira
an
Biaya

Satu atau dua kamar tamu

Ranjang dengan kasur

Bantal

Selimut

Seprai dan sarang bantal

Kelambu

Meja kecil

Bangku

Colokan listrik

Subtotal 1

Kamar Mandi Perkira
an
Biaya

Toilet duduk

Shower dengan air panas &

dingin

Wastafel

Lampu di langit-langit atau

dinding

Handuk untuk tamu

Keset di depan shower
Rak dinding dan kaitan

Cermin di atas wastafel
Colokan listrik di dinding

Tisu toilet

Sabun
Keranjang sampah

Gorden jendela
Kunci untuk pintu

Subtotal 3

Perkiraan
Biaya

Kamar Tamu

Lampu di langit-langit atau
dinding

Lampu baca di sebelah
ranjang

Lemari

Kaitan di dinding untuk jaket
Gorden jendela

Keset di depan pintfu
Keranjang sampah

Hiasan (benda seni, bunga)
Kunci untuk pintu

Subtotal 2

Kamar Mandi Perkiraan

Biaya

Meja

Bangku dan/atau bangku
panjang

Taplak meja(s)

Piring

Mangkuk

Cangkir
Gelas

Garpu, pisau, sendok
Sumpit
Tempat garam dan lada

Dispenser air panas
Teh, gula, krim

Serbet (kain atau kertas)
Hiasan (benda seni, bunga)

Subtotal 4

Total (Jumlahkan 4 subtotals):

Ketika Anda memulai sebuah homestay, Anda akan memiliki fambahan orang yang
tinggal di rumah Anda. Anda harus mempertimbangkan berapa banyak tambahan
pengeluaran untuk hal seperti listrik, makanan, dan air ketika Anda memiliki tfamu.
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1. Bayangkan Anda menjamu 3 pasangan (6 orang) masing-masing menginat 1
malam di homestay Anda pada bulan Oktober. Hal ini setara dengan memiliki
6 orang fambahan yang menggunakan listrik, makanan, air, dll. dirumah Anda
pada bulan ftersebut.

2. Perkirakan besar pengeluaran tambahan yang perlu Anda habiskan dalam
satu bulan untuk 6 orang tambahan yang bermalam di rumah Anda. ingatlah
abhwa Anda perlu menyediakan makan malam, makan pagi, dan
(kemungkinan) makan siang untuk para tamu.

Tabel 4.1.2: Pengeluaran Tamu

Biaya Tamu Tambahan (untuk satu tamu / untuk satu Perkiraan Biaya
malam)

Listrik tambahan (untuk lampu di kamar tamu, dll.)

Gas tambahan (untuk memasak makanan untuk tamu,

dll.)

Air tambahan (untuk membersihkan, memasak, air mandi
tamu, dll.)

Makanan untuk makanan tamu (fermasuk garam, lada,
bumbu, dll.)

Persediaan air botolan untuk tamu
Persediaan minuman lain (teh, kopi, krim, dll.)
Persediaan tisu foilet

Persediaan sabun

Persediaan sabun laundry

Persediaan perlengkapan pembersih (pembersih, sikat
toilet, dll.)

Bola lampu

Baterai

Lain-lain

Lain-lain

Total Biaya Tamu Tambahan

Ketika Anda membuka sebuah homestay, Anda harus menjaga seluruh bangunan
Anda terpelihara dengan baik dan menarik. Jadi Anda harus memelihara seluruh hal
berikut ini dengan standar yang finggi yang akan membuat tamu tertarik (dan
membuat tamu merasa aman dannyaman): Bangunan, atap, fangga, pegangan
tangga, jalan setapak, area kebun, dll.

1. Pikirkan mengenai hal yang dapat Anda perbaiki, pelinara, daa tingkatkan
dalam jangka waktu kepemilikan homestay setelah satu tahun.
2. Estimate the costs for these annual repairs.
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Tabel 4.1.3: Biaya Pemeliharaan

Biaya Pemeliharaan Operasional Tambahan Perkiraan Biaya

Cat untuk bangunan

Kayu untuk perbaikan

Hardware (paku, skrup, dll.) untuk perbaikan
Bahan baku untuk perbaikan atap

Lain-lain

Lain-lain

Biaya Pemeliharaan Operasional Total

Seperti yang dapat Anda lihat, ada banyak biaya yang berkaitan dengan
pengelolaan homestay yang mungkin tidak dipertimbangkan oleh banyak orang di
tahap awal. Ini adalah biaya nyata yang harus Anda siapkan jika Anda membuka
sebuah homestay.

Tanyakan pada diri Anda sendiri:
e« Apakah saya mampu untuk menghasilkan cukup uvang dari homestay saya
untfuk membayar seluruh biaya tambahan ini?
 Akankah saya mampu menghasilkan cukup uang untuk memperoleh laba?
e Jika saya meminjam wuang unfuk memulai homestay, akankah saya
menghasilkan cukup uang unfuk mengembalikan pinjaman dalam jangka
waktu yang masuk akal?

Grafik Pendapatan dan Pengeluaran Bulanan

Berikut adalah contoh grafik sederhnana untuk menelusuri pendapatan dan
pengeluaran pada wakfu yang bersamaan.

ltem pendapaftan meliputi: harga ruangan, makanan kecil, sewa sepeda,
demonstrasi memasak, kegiatan memancing, kegiatan budaya, bekal makan siang
(untuk dibawa tamu), kegiatan hiking atau trekking, dll.

ltem pengeluaran meliputi: makanan, air minum botfolan, tisu toilet, sabun laundry,
listrik tambahan, gas tambahan, cat, paku, dll.

Tabel 4.1.4: Pendapatan dan Pengeluaran

Pendapatan bulanan homestay Pengeluaran bulanan homestay
Tang ltem Harga Tang ltem Harga
gal gal
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Total Total

4.2. Harga Ruangan

Jumlah yang Anda kenakan pada tamu Anda yang hendak bermalan di homestay
Anda adalah bagian penting dari rencana keuangan.

Jika Anda mengenakan jumlah X untuk 1 tamu untuk menginap 1 malam, Anda tidak
dapat berpikir bahwa X adalah besar laba Anda dan bahwa Anda dapat
menghabiskan jumlah tersebut seluruhnya untuk diri Anda sendiri atau keluarga
Anda.

Ingatlah bahwa Anda memiliki biaya operasional untuk memastikan homestay Anda
dapat terus beroperasi, dan biaya tersebut harus dibayarkan dari jumlah yang Anda
kenakan pada tamu Anda. Setiap minggu atau bulan, Anda harus membayar seluruh
biaya yang berkaitan dengan homestay (pinjaman, makanan, air, listrik, perbaikkan,
peningkatan, dll.). Setelah Anda membayar hal-hal berikut ini, jika ada vuang yang
tersisa, itulah yang menjadi laba Anda. itu adalah jumlah yang dapat Anda habiskan
untuk diri Anda dan keluarga Anda.

Berapa jumlah yang sebaiknya Anda kenakan pada tamu Anda? Harga tertinggi
yang bersedia dibayarkan tamu Anda. bagaimana Anda menentukan harga ini?
Anda harus melakukan riset untuk mencari jumlah yang dikenakan homestay dan
akomodasi lain.

1. Lakukan riset pasar dan renungkan harga yang terbaik bagi homestay Anda.
Anda perlu memiliki akses internet untuk melakukan riset.

2. Cari tahu berapa yang dikenakan homestays dan guesthouses lainnya, dll. di
Negara, kawasan, provinsi, kota, dan desa Anda untuk satu kamar.

3. Bandingkan homestay Anda dengan homestay yang serupa. Apakah
homestay tersebut lebih baik? Jika demikian, dalam hal apa? Apakah
homestay fersebut lebih mudah dijangkau? Apakah lebih bagus dan lebih
nyaman?2 Apakah lebih ramah keluarga dan hangate Apakah ada kegiatan
yang menarik untuk dilakukan para tamu?2 Atau, apakah homestay Anda lebih
baik?

4. Dasarkan harga Anda pada harga yang dikennakan akomodasi lain di
kawasan Anda. Jika homestay Anda serupa, mulai dengan mengenakan
harga yang sama (atau sedikit lebih rendah, hingga Anda mendapatkan
reputasi sebagai homestay yang baik). Jika, homestay Anda tidak sebagus
yang lain, mulai dengan mengenakan harga yang lebih rendah. Jika

Program Daya Saing Usaha Kecil ILO — ASEAN 24



homestay Anda lebih baik, mulai dengan mengenakan harga yang lebih
tinggi.

Setelah Anda menentukan harga untuk satu famu untuk satu kamar, pastikan harga
tersebut mencukupi untuk membayar seluruh biaya dan masih ada sisa uang
sehingga Anda dapat memperoleh laba. Jika menurut Anda Anda dapat
menghasilkan cukup uang untuk membayar seluruh biaya dan masih menghasilkan
laba yang layak seiring dengan waktu, maka akan lebih mudah bagi Anda untuk
memulai sebuah homestay. Sebaliknya, jika Anda berpikir biaya mengelola homestay
sangat inggi, dan Anda fidak dapat mengenakan biaya yang cukup unfuk
membantu membayar seluruh biaya, maka memulai sebuah homestay mungkin
bukan ide yang baik untuk Anda.

4.3. Harga untuk Kegiatan dan Layanan Tambahan

Banyak homestays menawarkan kegiatan untuk dibeli oleh tamu mereka. Ini adalah
cara yang baik unfuk menghasilkan pemasukkan fambahan dan membuat
kunjungan famu Anda lebih menyenangkan. Berikut adalah beberapa kegiatan yang
umum ditawarkan: memancing, hiking atau frekking dengan pemandu, demosntrasi
memasak, demonstrasi seni dan kerajinan, demonstrasi pertanian, perfunjukkan
budaya atau musik, dll.

Layanan fambahan meliputi: laundry, sewa sepeda, makanan ringan, minuman yang
tidak disediakan dengan penyajian makanan (bir, air botolan, jus, dll.), transportasi.

Guna menentukan berapa jumlah yang dapat dikenakan untuk kegiatan dan
layanan tambahan, cari tahu berapa yang dikenakan oleh homestay, guesthouses,
atau hotel kecil lainnya, dan tetapkan harga Anda dengan sesuai.

4.4. Tempat Mendapatkan Uang untuk Memulai sebuah
Homestay (Biaya Pendirian)

Banyak bisnis baru yang harus meminjam uang untuk dapat memulai bisnis. Hal yang
sama juga berlaku untuk homestay. Jika Anda merasa yakin homestay Anda dapat
cukup berhasil untuk membayar seluruh biaya yang terkait ditambah menghasilkan
laba untuk Anda, maka usaha ini dapat dinilai cukup berharga untuk didukung
dengan uang pinjaman supaya Anda dapat memulai bisnis ini.

Jika homestay Anda sudah cukup layak (aman dan bersih untuk tamu), maka Anda
mungkin tidak perlu meminjam uang untuk dapat memulai. Jika Anda harus

membuat peningkatan dasar sebelum homestay Anda siap dikunjungi famu, Anda
mungkin perlu meminjam sedikit uang untuk permulaan.

Tips

e Hanya meminjam sejumlah yang benar-benar Anda perlukan. Mengembalikan
pinjaman yang besar akan sangat sulit dilakukan. Mulailah dengan homestay
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sederhana tetapi bersih dan lakukan peningkatan seiring dengan
berkembangnya bisnis Anda.

e Coba untuk meminjam uang yang bebas bunga. Contohnya, Anda dapat
meminjam dari anggota keluarga atau teman.

e Cari tahu apakah pemerintah setempat, daerah, atau nasional memiliki
program pinjaman khusus. Contohnya, pinjaman untfuk membantu memulai
bisnis yang dimiliki keluarga atau bisnis pedesaan. Pinjaman ini kemungkinan
bebas bunga atau berbunga rendah.

e Hubungi bank setempat dan bahas kemungkinan untuk mendapatkan
pinjaman dengan suku bunga serendah mungkin.
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5. Penyelesaian Masalah Bersama
dan Pengembangan Staf Anda

TUJUAN:
*  Membantu Anda menjajaki masalah di homestay Anda
« Membantu Anda menyelesaikan masalah bersama dengan staf Anda

BUKU KEGIATAN:
 Halini dibahas pada sesi 5

Seluruh bisnis memiliki masalah—bahkan bisnis keluarga kecil seperti homestay.
Belajar menggunakan sistem pemecahan masalah dapat membantu Anda
menyelesaikan masalah dengan cepat dan efisien. Penfing untuk melibatkan staf
Anda dalam pemecahan masalah. Mengapa?

e Mereka dapat meningkatkan keterampilan mereka

e Mereka membutuhkan lebih sedikit pengawasan

e Mereka merasa sebagai anggota usaha yang dihargai

5.1. Diskusi

Tiga peraturan untuk diskusi yang efekfif:
e Mendorong setiap orang untuk menyumbangkan ide.
 Minta ide sebanyak mungkin, bahkan yang tidak biasa.
e Buat setfiap orang merasa aman dan nyaman unfuk menyumbangkan ide

Bertemu dengan staf untuk mengidentifikasi masalah homestay yang potensial

1.

2. Berdiskusi untuk mengidentifikasi masalah homestay yang potensial

3. Meminta sefiap orang menyumbangkan ide mengenai masalah apa yang
dapat terjadi

4. Ingatlah 3 aturan untuk diskusi yang efektif

5. Catat hasil pembahasan di bawah
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Tabel 5.1.1: Diskusi

1. Berlatin menyelesaikan masalah terkait pekerjaan bersama dengan staf Anda.
2. Pilih satu masalah dari daftar di atas.

3. Ingatlah 3 aturan fterkait diskusi yang efketif, minta setfiap orang
menyumbangkan ide untuk menyelesaikan masalah.
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Tabel 5.1.2: Penyelesaian Masalah Bersama
Pilih satu masalah dari daftar Anda, dan tuliskan di sini:

Tulis ide Anda di sini:

Pilin tiga pilihan terbaik. Diskusikan pro dan kontra dari setiap pilihan. Diskusikan
apa yang perlu dilakukan untuk setiap pilihan.

Apa yang dibutuhkan?

Pro Kontra Biaya, waktu, bahan baku,
dll.
Pilihan 1
Pilihan 2
Pilihan 3

Sekarang pilih pilihan terbaik dan tuliskan di sini:

Tuliskan siapa yang akan mengambil tindakkan, apa yang akan dilakukan, dan
kapan:
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Template Diskusi dan Penyelesaian Masalah
Bersama

Tabel 5.1.3: Template untuk Menyelesaikan Masalah Di Masa Depan

Deskripsikan masalah:

Dengan menggunakan 3 langkah diskusi yang efektif, minta staf menyumbangkan
solusi.

Pilih tiga pilihan terbaik. Diskusikan pro dan kontra dari sefiap pilihan. Diskusikan
apa yang perlu dilakukan untuk setiap pilihan.
Apa yang dibuftuhkan (biaya,

Diskusikan: Pro Kontra waktu, bahan baku, dll.)

Pilihan 1

Pilihan 2

Pilihan 3

Sekarang pilih solusi terbaik dan tuliskan (1) siapa yang perlu mengambil
tindakkan, (2) apa yang akan dilakukan, dan (3) kapan.
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5.2.
Menjaga Staf Anda tetap Senang

Bekerja di homestay terkadang penuh tekanan baik untuk Anda maupun staf Anda.
Misalnya, mungkin memerlukan beberapa waktu untuk menyesuaikan diri dengan
standar kebersihnan dan layanan internasional. Namun, untuk memiliki sebuah
homestay yang sukses, penyesuaian ini diperlukan.

Jika staf Anda tidak senang, tamu Anda akan menyadarinya, dan hal ini akan
membuat tamu Anda merasa tidak nyaman. Jadi adalah sangat penting untuk
menjaga staf Anda senang.

Anda adalah manajer bisnis homestay Anda. Cara Anda memperlakukan orang yang
bekerja dengan Anda (termasuk anggota keluarga Anda) dapat menciptakan
suasana yang ceria yang akan disadari dan dihargai oleh tamu Anda.

1. Lakukan evaluasi mandiri dengan mengajukan perfanyaan ini pada diri anda
sendiri
2. Letakkan tanda “X" pada kolom “Ya" atau “Tidak™.

Tabel 5.2: A Homestay yang Sukses adalah Homestay yang Ceria

Evaluasi mandiri Ya Tida
k

Apakah seluruh staf saya sungguh memahami apa yang saya

harapkan dari mereka?

Jika mereka tidak mengerti, apakah saya telah menjelaskan dengan

ramah?

Apakah saya memuji mereka setiap hari2

Apakah saya marah jika mereka melakukan kesalahan?

Apakah saya menggunakan kesalahan sebagai kesempatan untuk

belajar secara positif?

Apakah saya memperlakukan setiap orang dengan adil?

Apakah saya memperlakukan setiap orang dengan hormat?

Apakah  saya memintfa ide dan  saran dan  sungguh

mendengarkannya?

Apakah saya memberikan cukup waktu unfuk bersantai dan

menikmati keberadaan satu sama lain?

Apakah mereka memiliki alasan untuk merasa tidak senang?
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Jika demikian, adakah yang bisa saya lakukan?
Apakah saya pernah berlaku kejam dan fidak adil pada mereka?
Apakah saya pernah berterick dan mengejek mereka?
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Tuliskan hal yang dapat Anda lakukan untuk memastikan staf Anda merasa positif
dan senang bekerja di homestay Anda:
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Meningkatkan
Layanan




6. Meningkatkan Layanan

TUJUAN:
*  Membantu Anda melayani kebutuhan tamu Anda dengan lebih baik
e Memberikan alat unfuk memastikan standar layanan yang konsisten

BUKU KEGIATAN:
e Halini dibahas pada sesi 6

6.1. Peningkatan yang Berkelanjutan

Terus-menerus memikirkan cara untuk meningkatkan layanan Anda akan membuat
homestay Anda lebih sukses. Mengetahui apa yang disukai dan fidak disukai oleh
tfamu Anda adalah kunci untuk meningkatkan layanan Anda. Semakin banyak tamu
yang menikmati pengalaman ftinggal bersama Anda, semakin besar kemungkinan
mereka akan merekomendasikan homestay Anda pada orang lain. Memiliki tamu
yang bersedia merekomendasikan homestay Anda pada orang lain adalah cara
terbaik untuk mendapatkan pelanggan baru.

Bagaimana cara mencari tahu apa yang disukai dan tidak disukai ftamu Anda?
e Bertanya pada staf Anda
e Bertanya pada tamu Anda

Belajar dari staf Anda:

e« Dorong staf untuk berinteraksi dengan tamu dengan positif dan ramah

e Latih staf Anda untuk memberikan perhatian lebih akan apa yang disukai dan
tidak disukai tamu

e Sering bercakap-cakap dengan staf Anda mengenai apa yang disukai dan
tidak disukai tamu Anda

 Buat logbook untuk staf agar dapat mencatat keluhan tamu saat mereka
mendengar keluhan tersebut. Dengan cara ini, Anda dapat memeriksa
logbook sepanjang hari sehingga dapat segera menanggapi keluhan dengan
segera

e Staf Anda hanya akan menyampaikan hal yang tidak disukai oleh tamu jika
mereka merasa nyaman berbicara dengan jujur pada Anda

e Selalu ucapkan terima kasih pada staf Anda karena telah bersikap jujur
dengan menyampaikan bukan hanya hal yang disukai tamu Anda, tetapijuga
yang tidak disukai

Belajar dari tamu Anda:

e Gunakan formulir komentar tamu untuk mendorong famu Anda untuk
menyampaikan apa yang mereka sukai dan fidak sukai (lihat contoh di
bawah).

e Apa yang Anda lakukan jika tamu mengeluh?

e Anda dapat meminta maaf.
* Berusaha untuk menyelesaikan masalah sesegera mungkin.
e Jika Anda fidak dapat menyelesaikan masalah ketika famu masih berada
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di homestay, funjukkan rasa peduli Anda dengan menjelaskan bagaimana
Anda akan menyelesaikan masalah tersebut untuk famu di masa depan.

e Pastikan tamu Anda pulang dengan perasaan positif — sehingga mereka
akan merekomendasikan homestay Anda pada orang lain.

Formulir Komentar

Banyak bisnis menggunakna formulir komentar yang mengundang famu unfuk
menyampaikan apa yang mereka sukai dan untuk memberikan masukkan ferkait
peningkatan. Jika Anda memilih untuk menggunakan formulir seperti ini, finggalkan
formulir di kamar famu setiap kali Anda memiliki tamu.

Berikut adalah sebuah contoh:
/c@aé%mz W/%MJ%
% mwyﬁw;ym’/&;m@éaé %M/@/

WMetion ém/ﬂy&m/ dedifeit wakiti wuntuhe m@iya/ﬁgém%zm/ fomentar - Fhnda dna membantu fiami
wuntue ﬂwﬂl}ly/{’ﬂ/ I /’/14//%{1/}2/ nama / %]!Ml/

Nama:

Layanan Check-in dan Check-out Layanan Penyediaan Makanan
Hal yang sudah berjalan dengan baik: Hal yang sudah berjalan dengan baik:
Hal yang perlu ditingkatkan: Hal yang perlu ditingkatkan:
Housekeeping Komentar Tambahan

Hal yang sudah berjalan dengan baik:

Hal yang perlu ditingkatkan:

Jika Anda menikmati pengalaman Anda di [fuliskan nama] Homestay, bersediakan
Anda memberikan rekomendasi tentang kami pada situs perjalanan sepertfi
Homestay.com, Trip Advisor, and Lonely Planet.
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Terima tasih banyats dan selamat menibmati perjatanan - !

6.2. Ide Pengembangan Staf

*  Mendorong staf untuk memperkenalkan diri mereka pada tamu

Jika anggota staf memiliki nama yang sulit, gunakan versi
seherhananya atau atau nama panggilan yang sederhana
Pertimbangkan untuk membuat nametag yang mudah dibaca untuk
anggota staf Anda

Latih staf untuk mempelajari nama tamu dan unfuk menggunakan
nama meeka ketika berbicara dengan tamu (Contohnya, berkata:
“Selamat pagi, Tuan Lee.”)

e Dorong staf untuk memberikan usaha lebih untuk membuat kunjungan
tamu menjadi lebih menyenangkan.

Tersenyum pada tamu

Membuka tamu untuk tamu

Meletakkan bunga segar di tempat yang dapat dilihat tamu

Berikan saran pada tamu terkait hal yang dapat dilakukan atau
tempat yang dapat dikunjungi

Tawarkan seiris buah atau segelas jus pada tamu (sesuatu yang gratis
atau tidak memakan biaya terlalu banyak bagi Anda)

Jika Anda menggunakan Bahasa yang sama, fanyakan apda tamu
mengenai perjalanan mereka atau tempat tinggal mereka

e« Dorong staf untuk belajar Bahasa dan ungkapan Inggris dasar (tferapkan
hal yang sama untuk Bahasa lainnya yang bermanfaat)

6.3. Sistem: Layanan Penyambutan yang Baik

Peran Resepsionis:

Menerima pemesanan, melayani check-in dan check out famu, menerima
pembayaran, memastikan tamu disambut dengan hangat, menjawab pertanyaan
famu, dan membantu menyelesaikan permasalahan tamu.

Memiliki layanan penyambutan yang baik memiliki banya manfaat:
e  Membuat tamu mudah melakukan pemesanan
e Membangun kepercayaan tamu terhadap homestay Anda
e Menciptakan kesan pertama yang baik
*  Meningkatkan kepuasan tamu
*  Menghasilkan tinjauan yang positif
e Menyelesaikan masalah dengan efisien, membantu mencegah masalah
terjadi kembali
e Berbagiinformasi penting dengan seluruh anggota staf secara tepat waktu
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Sepuluh Langkah Melaksanakan Layanan yang Baik

Menggunakan sistep penyambutan yang akan membantu Anda menjaga homestay
tetap ramah dan tertata dengan baik. Sesi ini akan menjelaskan cara menggunakan
sistem 10-langkah untuk menjalankan layanan penyambutan yang baik di homestay
Anda.

1. Bersikap ramah dan percaya diri saat berbicara dengan tamu
« Tersenyum ketika berbicara
« Berbicara dengan cukup lantang sehingga famu dapat mendengar
dengan nyaman
«  Melihat ke arah tamu saat berbicara
- Berdiri tegak dengan bahu ke belakang sehingga postur terlihat percaya
diri

2. Menjaga kebersihan dan kerapihan
« Resepsionis menghabiskan lebih banyak waktu dengan famu, jadi mereka
perlu selalu mejaga kebersihnan dan kerapihan
« Perhatikan rambut, kuku, pakaian dan sepatu
« Lihat Sesi 7,alat OSH 2: Daftar cek kebersihan pribadi

3. Memastikan pemesanan tertata dengan baik

« Resepsionis perlu memastikan ruangan selalu dalam keadaan siap
ditempati saat tamu tiba.

- Pastikan tidak pernah terjadi dua tamu memesan ruangan yang samad
pada saat bersamaan (kecuali jika mereka berpergian bersama)

« Pilihan paling sederhana untuk melacak pemesanan adalah dengan
menggunakan kalendar bulanan. Hal ini sudah mencukupi jika homestay
Anda hanya memiliki satu atau dua kamar tamu

. Jika homestay Anda memiliki lebih dari dua kamar tamu, Anda mungkin
memerlukan sistem yang lebih canggih (misalnya, sebuah log book atau
spread sheet komputer)

« Lihat Alat untuk melakukan penyambutan 1, 2, 3 & 7

4. Menjawab telefon dengan sopan
« Bersikap sopan, jelas dan efisien di telefon akan menimbulkan
kepercayaan pada tamu terhadap homestay Anda
+ Beberapa tips untuk etiket menelefon yang baik:
«  Menjawab ftelefon pada dering ketiga hingga kelima.
« Jangan membuat tamu menunggu lebih dari 30 detik; jika perlu
mintalah nomor telefon mereka sehingga Anda dapat menelefon

balik.
- Siapkan pen dan kertas di samping telefon untuk mencatat pesan.
«  Mulai pembicaraan dengan sopan: “Hallo, Ini adalah ___ Homestay,

ada yang bisa saya bantu?g”

« Akhiri percakapan dengan sopan: “Terima kasih telah menelefon, kami
funggu kedatangan Anda”. Jika Anda fidak memahami penelefon
katakan: *"Maaf, bisakah Anda berbicara dengan lebih perlahan?”

« Lihat Alat untuk melakukan penyambutan 4

5. Menerima reservasi lebih awal melalui telefon
e Mengumpulkan informasi dasar (fanggal kedatangan dan kepulangan,
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jumlah ruangan dan orang, jenis tempat tidur).

e Memeriksa ketersediaan ruangan.

e Jikaruangan tersedia dan harga disepakati, lanjutkan pemesanan.

Kumpulkan informasi lebih lanjut (nama lengkap, rincian kontak, jam
kedatangan).

e Perbaharui kalendar ketersediaan ruangan.

e Kirimkan email ke famu untuk mengkonfirmasi reservasi

e Lihat alat untuk melakukan penyambutan 6 dan 7

6. Menerima reservasi lebih awal melalui email

- Menerima reservasi melalui email atau SMS menjadi semakin populer.

-  Gunakan contoh jawaban email dan contoh konfirmasi pemesanan yang
dicantumkan pada GPG ini guna membantu Anda membuat jawaban
email Anda sendiri yang telah disesuaikan.

- Ketika Anda menerima reservasi, pastikan untuk mencantumkannya ke
Kalendar Kedatangan dan Kepulangan Bulanan (lihat contoh di bawah).
Atau gunakan sistem lain untuk menelusuri pemesanan.

« Lihat Alat untuk melakukan penyambutan 5, 6, 7

7. Menerima reservasi secara langsung di tempat
« Bersikap ramah dan percaya diri ketika wisatawan datang untuk
bertanya mengenai ruangan
«  Menggambarkan fitur homestay, misalnya,
» Fasilitas ruangan
e Layanan makanan
e Termasuk makanan
e Termasuk minuman
e Letak ruang makan
 Jam makan
e Layanan dan kegiatan lain, misalnya,
«  Makanan ringan, air botolan
e Layanan laundry
« Penyewaan sepeda
« Kegiatan budaya
 Demonstrasi memasak
*  Memancing
e Hiking atau trekking dengan pemandu
 Transportasi
e Lihat Alat untuk melakukan penyambutan 5 dan 6

8. Membantu tamu mengatasi masalah
Jika terjadi masalah, tfamu mungkin hendak mendiskusikan masalah dengan
Resepsionis. Jika demikian, tetap tenang dan ikuti langkah berikut ini:
e  Mendengar masalah tamu tanpa menyela.
e Meminta maaf.
¢ Mendiskusikan kemungkinan penyelesaian.
e Sampaikan pada tamu dengan akurat tindakan yang akan Anda lakukan.
« Jangan berjanji yang tidak mungkin dipenuhi, fetapi berusahalah untuk
menyenangkan famu.
+ Tindaklanjuti dengan tamu guna memastikan bahwa mereka puas

Catatan
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Dalam pariwisata, kami menganggap “keluhan sebagai hadiah” karena memberikan
kesempatan untuk menunjukkan pada tamu Anda bahwa Anda cukup peduli untuk
menyelesaikan masalah mereka. Jika Anda berhasil menyelesaikan masalah, famu
bahkan akan merasa lebih senang tinggal di homestay Anda.

9. Memberikan layanan pelanggan yang baik
Memberikan layanan pelanggan yang baik adalah kunci menjalankan homestay
yang sukses. Resepsionis sebaiknya memberikan informasi dengan ramah. Berikut ini
adalah hal yang seharusnya dapat dijelaskan dengan baik oleh resepsionis:

Rincian layanan penyediaan makanan

Makanan kecil dan minuman (teh, air, dll.)

Tempat lain untfuk makan di sekitar homestya
Penggunaan internet / wifi use (jika fersedia)

Lokasi ATM terdekat (jika tersedia)

Sistem penanganan barang yang hilang dan ditemukan
Masalah pemeliharaan

Layanan dan kegiatan fambahan

Transportasi lokal (bus, tuk-tuks, dll.)

Obyek wisata regional

10. Membantu tamu melakukan check in dan check out

Menjaga kalendar yang terinci dapat membantu Anda mengelola check-

ins dan check-outs dengan lancar dan profesional

Mintalah tamu untuk membayar ruangan dan pajak saat mereka check-in

Meminta tamu membayar layanan dan kegiatan tambahan saat mereka

check-out

Berikan kunci kamar, bila memungkinkan

Check-in: Resepsionis sebaiknya menjelaskan hal berikut ini:

e Layanan makanan

e« Layanan housekeeping (untuk tamu yang menginap lebih dari satu
malam)

e Layanan dan kegiatan lain

e Resepsionis sebaiknya mengantar tamu ke ruangan sebagai bentuk
layanan pelanggan yang baik. Seraya berjalan undang tfamu untuk
bercakap-cakap dengan cara mengajukan pertanyaan

Check-out:

* Tunjuk seseorang memeriksa ruangan untuk melihat apakah ada yang
rusak atau hilang. Jika demikian, kenakan tambahan biaya pada
tagihan tamu.

e Terima pembayaran dari seluruh tagihan yang belum dilunasi (laundry,
kegiatan, dll.).

*  Mintalah kunci kamar tamu.

e Membantu menangani fransportasi dan barang bawan tamu (bila
memungkinkan)

e Lihat alat untuk melakukan penyambutan 8 dan 9
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Alat Penyambutan

Tabel 6.3.1: Sistem Check-in Tamu
Alat 1

Hal yang harus diperiksa sebelum tfamu tiba

Kesiapan log book registrasi (untuk mencatat nama famu, fanggal menginap,
nomor paspor, dan asal negara—pemerintah setempat seharsnya memiliki
contoh)

Meninjau Kalendar kedatangan dan kepergian bulanan (lihat alat
penyambutan 7 di bawah)

Tanda terima kamar tamu sudah siap (lihat alat Penyambutan 8 di bawah)
Kesiapan pena atau pensil

Kesiapan informasi wisatawan (selebaran, peta, brosur, dll.)

Dinding dan langit-langit bersih
Kipas bersih
Lukisan dan benda seni bersih

Kain dan karpet bersih tanpa koyakkan
Jendela dan kusen bersih

Lantai telah disapu dan dipel

Lantai bebas rinfangan

Perabotan telah dilap dan bersih

Tumbuhan telah disiram dan dirapihkan

Lampu dan pencahayaan telah diberishkan dan seluruh bola lampu berfungsi
Keranjang sampah bersih dan kosong

Lain-lain

Lain-lain
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Tabel 6.3.2: Daftar Stok Operasional
alat 2

. . . . . Tanggal Stok perlu Tanggal
ltem yang perlu disediakan sehingga tidak kehabisan pemeriksaan | dilengkapi? | dilengkapi
Formulir check in dan check-out

Formulir kartu kredit (jika diperlukan)
P3K

Formulir komentar tamu

Log book

Kertas untuk printer (jika diperlukan)
Kertas untuk pesan

Pena dan pensil

Buku kwitansi

Informasi wisatawan (selebaran, peta)
Lain-lain

Lain-lain

Lain-lain

Lain-lain

Lain-lain

Tabel 6.3.3: Nomor Telefon
Alat 3
Nomor telefon pentfing yang harus dimiliki Resepsionis setiap saat
Pemilik:
Staf:
Polisi:
Pemadam
kebakaran:
Dokter:
Ambulans:
Rumah Sakit:
Apotek:
Perusahaan listrik:
Pemasok gas:
Perusahaan air:
Penyedia internet:
Penyewaan mobil:
Taksi/tuk tuks:
Agen perjalanan:
Lain-lain:
Lain-lain:
Lain-lain:
Lain-lain:
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Tabel 6.3.4: Formulir Pesan Telefon
Alat 4

Resepsionis (atau staf yang lain) sebaiknya menggunakan formulir ini saat
menerima pesan telefon

Tanggal: Waktu:

Pesan untuk (namal):

(nama) Penelefon

Nomor telefon penelefon:

Alamat email penelefon:

Pesan:

Tips

1. Ulangi pesan pada penelfon untuk mengklarifikasi.

2. Sampaikan pesan sesegera mungkin.

Catatan

Alat 5, 6, 8, dan 9 sebaiknya tersedia dalam Bahasa lokal dan Bahasa dari Negara

yang memberikan jumlah pengunjung terbanyak, misal. China, Inggris, Perancis,
Bahasa, Korea, dan Jepang.
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Alat 5

Jawaban email untuk permohonan reservasi

Dear Tuan. dan Nyonya Li,

Terimakasih atas ketertarikan Anda untuk bermalam di tempat kami.

Sesuai dengan permintaan Anda, kami memiliki [tuliskan jumlah dan jenis
ruangan] yang tersedia sejak [tuliskan tanggal kedatangan yang diminta] hingga

[tuliskan tanggal kepergian yang diminta].

Harga ruangan adalah [tulsikan harga] per malam dan sudah termasuk
[fambahkan rincian paket, misalnya., makan malam dan makan pagi]. Pajak
yang dikenakan sebesar [tuliskan pajak], jadi total yang harus dibayar saat

check-in adalah [tulskan jumlah].

Anda dapat melihat gambar ruangan kami di website kami [fuliskan alamat
website]. Apakah kami dapat melakukan reservasi untuk ruangan tersebut bagi
Anda?

Kami menunggu kedatangan Anda di Homestay.

Untuk informasi lebih lanjut atau untuk membuat perubahan atas reervasi Anda,

jangan ragu untuk menghubungi kami.

Silahkan melihat website kami untuk melihat rincian kebijakan reservasi dan

pembatalan kami.

Salam,

[Tuliskan jabatan, misalnya., Resepsionis] ___

Nomor Telefon Homestay:

Website Homestay:
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Alat 6:

Email konfirmasi reservasi

Dear Tuan dan Nyonya Li,

Terimakasih telah memutuskan untuk bermalam bersama kami
Homestay. Rincian reservasi Anda dikonfirmasi sebagai berikut:

Tanggal reservasi: [fuliskan tanggal reservasi dibuat]

Nama tamu:

Tanggal check in:

Tanggal check out:

Lama menginap:

Jenis tempat tidur: Single / Double
Jumlah tamu:

Harga kamar:

Pajak:

di
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Bulan: September [fuliskan bulan yang sesuai]

Tabel 6.3.5: Kalendar Bulanan

Alat 7

Jumlah single - 1 orang - (x) malam: 4

Jumlah double - 2 orang - (xx) malam: 5

Minggu

Ms. Susie
Shue

pergi
11.00

21

28

Senin
1
M/M Lee
Wang
tiba
15.00
XX
8

15

22

29

Selasa
2

XX

Mr. Lue
Kato
tiba
18.00

23

M/M Joe
Smith
tiba
13.00

XX
30
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Rabu

M/M Lee
Wang
pergi 09.00

10

17

24

XX
31

Kamis

11

18
M/M
Phan
tiba
16.00

XX
25

M/M Joe

Smith

pergi
13.00

Jumat

12

Mr. Lue
Kato
pergi ¢
(waktu
belum
diketahui)

19
M/M
Phan

pergi
14.00

26

Sabtu
)
Ms. Susie
Shue tiba
13.00

13

20

27
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Tabel 6.3.6: Tanda Terima Kamar Tamu (Menerima Pembayaran Pada Kedatangan)

Alat 8
Tanggal [tuliskan tanggal hari tersebut]:
Nama tamu: Tanggal
check-in:
Harga ruangan: pajak:

Tanda Tangan Tamu

[Tuliskan nama] Homestay
Alamat:

Email:

Telefon:

Website:
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Tanggal check-

out:

Total (fermasuk

pajak) tagihan:

Jumlah

malam:

Jumlah yang

dibayarkan:
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Tabel 6.3.7: Tanda Terima Barang, Layanan dan Kegiatan

Alat 9a

Tanggal [tuliskan tanggal hari tfersebut]:

Tanggal check-

Nama tamu: Tanggal check-in:
out:
Deskripsi tfransaksi (penyewaan sepeda,
kegiatan, kerajinan, tembikar, laundry,
dll.)
Harga + Pajak:
Total fagihan (fermasuk pajak): Jumlah yang dibayarkan:

Tanda fangan tamu

[Tuliskan nama] Homestay
Alamat:
Email:
Telefon:
Website:

Tabel 6.3.7: Tanda Terima Barang, Layanan dan Kegiatan

Alat 9a

Tanggal [tuliskan tanggal hari tersebut]:

Nama tamu: Tanggal check-in:

Deskripsi transaksi (penyewaan sepeda,
kegiatan, kerajinan, tembikar, laundry,
dll.)

Harga + Pajak:

Nama tamu:

Total tfagihan (termasuk pajak): Jumlah yang dibayarkan:

Tanda fangan famu
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[Tuliskan nama] Homestay
Alamat:
Email:
Telefon:
Website:
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Tabel 6.3.8: Tanda Terima Barang, Layanan dan Kegiatan

Tanda Terima Tamu

Noama Tamu:
Tanggal Kedatangan

ltfem Jumlah
Makan malam

Air botolan

Jus

The/Kopi

Bir

Coklat

Keripik

Laundry

Sewa sepeda
Pertunjukkan musik
Memancing
Hiking/Trekking
Demonstrasi memasak
Demonstrasi pertanian
Pertunjukkan budaya
Lain-lain

Lain-lain

Total
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Tanggal
Kepergian

Harga
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6.4. Housekeeping yang baik:

Peran pengurus rumah tangga:
Membersinkan dan memelihara kamar tidur famu dan ruang bersama di homestay
Anda

Terdapat banyak manfaat apabila memiliki homestay yang bersih dan rapih:
e Lebih banyak tamu yang melakukan reservasi di tempat
e Anda dapat mengenakan harga kamar yang lebih tinggi
e Tamu lebih menjaga barang milik Anda dengan lebih hati-hati
e Tamu menginap lebih lama, rileks dan membeli lebih banyak item
e Lebih banyak tamu yang kembali
e Lebih banyak tamu yang merekomendasikan homestay Anda.
e Staf memiliki rasa bangga yang tinggi
e  Masalah kesehatan dan keselamatan lebih sedikit (hama, kecelakaan, jamur,
dll.)

Enam Langkah Menjalankan Layanan Housekeeping yang Baik

Menggunakan sistem housekeeping yang baik akan membantu Anda menjaga
homestay Anda bersih dan rapih. Bagian ini menjelaskan cara menggunakan sistem
6-langkah adalah untuk memastikan layanan housekeeping yang baik untuk seluruh

famu Anda.

Langkah 1: Memasuki kamar tamu
Menggunakan sistem standar setiap kali Anda memasuki kamar tamu. Hal ini akan
membantu anda dalam:

e Meningkatkan kenyamanan tamu.

e Meningkatkan efisiensi Anda.

e Lihat alat housekeeping yang baik 1

Langkah 2: Menggunakan prosedur pembersihan yang baik
Menggunakan sistem pembersinan standar untuk menghemat waktu. Untuk
melakukan hal ini Anda sebaiknya:
e  Mengumpulkan semua produk pembersih sebelum Anda mulai membersinkan.
e Mengikuti panduan keselamatan ketika menggunakan produk pembersih.

e Lihat alat housekeeping yang baik 2 dan 3
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Langkah 3: Membersihkan kamar tamu
Selalu membersihkan kamar tamu dari atas (atap, lampu, dinding, jendela) hingga
bawah (perabotan, lantai, keranjang sampah). Menggunakan sistem pembersinhan
ini akan membantu Anda untfuk:

e Bekerja dengan cepat

e Menghindari hal yang terlewatkan

e Menghindari membersihkan sesuatu dua kali

e Lihat alat housekeeping yang baik 4

Langkah 3: Membersihkan ruang bersama
Sekali lagi, gunakan sistem membersihkan dari dari atas (atap, lampu, dinding,
jendela) hingga bawah (perabotan, lantai, keranjang sampah). Ketika
membersinkan ruang bersama:
« Jangan membiarlan tamu berjalan di atas lantai yang basah (gunakan tanda
dan bangku untuk menutup area yang basah).
e Sapa tamu dengan ramah. Tersenyum dan berkata “Selamat pagi/siang/

malam Nyonya/Tuan!”

Langkah 4: Membersihkan kamar mandi
Ingatlah: Tamu dapat menjadi sangat sensitif menyangkut kebersinan kamar mandi.
Beberapa keluhan umum meliputi:

e Cermin yang kotor

e Toilet yang kotor

e Rambut di kamar mandi (bathtub, lantai, shower, wastafel)

e Tisu toilet tidak mencukupi (selalu sediakan dua gulungan di kamar mandi)

e Lihat alat housekeeping yang baik 5

Langkah 5: Membersihkan kamar stay-over

Kamar stay-over adalah kamar tamu dimana tamu menginap lebih dari satu malam.
Penting untuk menjaga ruangan ini terlihat segar dan bersih setiap hari, tetapi Anda
tidak perlu mengganti seprai dan handuk setiap hari. Untuk famu yang menginap
untuk waktu yang lama, tawarkan untuk mengganti seprai dan handuk setiap tiga
hari atau empat hari.

e Lihat alat housekeeping yang baik 6
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Alat Housekeeping

Tabel 6.4.1: Memasuki Kamar Tamu
Alat 1

A: Memasuki kamar tamu
1. Ketuk pintu dengan tegas.
2. Katakan “Housekeeping” dengan lantang (dalam Bahasa Inggris) sehingga tamu
dapat mendengar Anda.
3. Jika tidak ada jowaban, masuk ke ruangan.
4. Biarkan pintu terbuka saat membersihkan.
B. Ketika tamu ada di dalam ruangan
1. Ketuk pintu dengan tegas.
2. Katakan "Housekeeping” dengan lantang (dalam Bahasa Inggris) sehingga tamu di
dalam dapat mendengar Anda.
2. Jika tamu ada di dalam dan menjawab, katakan (dengan lantang) “Maaf, Saya akan
kembali lagi nanti.”
3. Bersihkan tempat lain atau lakukan fugas lain terlebih dauhulu.
4. Setelah beberapa saat kembali ke kamar tersebut, ketuk pintu dan katakan
“Housekeeping.”
5. Jika fidak ada jawaban, masuk ke ruangan.

6. Biarkan pintu terbuka saat membersihkan.

Tabel 6.4.2: Daftar Cek Produk Pembersih

Alat 2
Masker wajah dan sarung tangan
Wadah untuk membawa produk pembersih
* Pemutih
e Pembersih serba guna
 Pembersih kaca
» Pembersih toilet
Ember
Sapu dan kemoceng
Kain bersih
Semprotan serangga
Kantung atau tempat untuk cucian kotor
Kantung atau tempat untuk stok:
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* Air botolan
+ Sabun
» Tisu foilet
Kantung tempat sampah besar untuk membung sampah
Kain pel
Sikat
Sikat ofilet

Kantung atau tempat untuk seprai dan handuk bersih

Tabel 6.4.3: Hal yang Boleh dan Tidak Boleh Dilakukan saat Menggunakan Produk

Pembersih
Alatl 3
DILAKUKAN JANGAN DILAKUKAN

v Mengikuti instruksi manufaktur X Menyimpan produk pembersih di
v. Membuka jendela botol yang tidak ditandai
v' Menggunakan masker wajah X Mencampur bahan kimia

dan sarung tangan X Menyimpan di dekat makanan
v" Mengencerkan sesuai dengan X Merokok, makan atau minum

instruksi manufaktur seraya menggunakan produk

v" Memasang tutup dengan erat

Tabel 6.4.4: Daftar Cek Pembersihan Kamur Tamu
Alat 4

v

Membersinkan dari atas hingga bawah - Lakukan tindakan ini sesuai dengan urutan,
bersinkan secara sistematis dari atas hingga ke bawah, setiap kali secara konsisten
Lap dan bersihkan langit-langit (sarang laba-laba, jamur, debu)

Lap dan bersinkan dinding dan kayu (sarang laba-laba, jamur, debu dan

kotoran)

Bersinkan jendela dan kusen

Bersinkan dari debu dan lap item lain dengan kain basah (TV, perabotan,

dekorasi, pegangan pintu, kipas angin)
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Sapu dan pel lantai

Kosongkan dan bersihkan keranjang sampah
Ganti atau rapihkan kembali tempat tidur
Rapihkan dan tata seluruhnya dengan baik
Bersinkan kamar mandi

Ketika telah selesai membersihkan

Tutup jendela, jika memungkinkan

Matikan kipas angina/pendingin ruangan
Matikan lampu

Tutup dan kunci pintu

Tabel 6.4.5: Daftar Cek Pembersihan Kamar Mandi
Alat 5

Kenakan masker wajah dan sarung tangan
Bersihkan langit-langit
Bersihkan dinding (gunakan pemutih dan sikat lantai untuk menghilangkan
jamur)
Bersinkan gorden shower atau pintfu dengan sikat lantai
Bersihkan toilet
Bersinkan cermin menggunakan pembersih kaca dan kain kering
Bersinkan seluruh rak dan fitur lainnya dengan menggunakan kain basah
Bilas dan lap wastafel
Lengkapi kembali perlengkapan kamar mandi (tisu foilet, sabun)
Bersinkan lantai (sapu, kemudian pel)
Pastikan tidak ada rambut di manapun (wastafel, shower, toilet, dinding,
lantai)

Kosongkan dan bersinkan tempat sampah
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Tabel 6.4.6: Daftar Cek Pembersihan Ruangan Stay-over
Alat 6

Bersihkan kamar tamu seperti biasa
Jika seprai masih bersih, cukup rapihkan kembali tempat tidur—jika tidak
ganti seprainya
Hannya pindahkan barang-barang tamu jika ingin membersinkan tempat
di bawah barang fersebut
Kosongkan dan bersinkan tempat sampah

Bersihkan dan lengkapi kembali kamar mandi seperti biasa

6.5. Layanan Penyediaan Makanan

Tiga Langkah Menjalankan Layanan Penyediaan Makanan yang Baik

Menggunakan sistem layanan penyediaan makanan akan membanfu  Anda
menjaga ruang makan fetap bersih dan menarik. Dan akan sangat membantu Anda

untuk menyajikan makanan secara ramah dan efisien.

Langkah 1: Meyiapkan ruang makan
«  Menyiapkan ruang makan sebelum tamu tiba
e Memastikan setiap staf yang bersinggungan dengan makanan menjaga
standar kebersihan pribadi yang tinggi

Langkah 2: Menyajikan makanan
e Tersenyum dan ramah saat menyahikan makanan
e Perhatian terhadap kebutuhan tamu

e Menjelaskan apa yang fermasuk dalam paket
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e Mencoba memenuhi permintaan sederhana bila memungkinkan

Langkah 3: Membersihkan setelah selesai makan - ketika layanan penyediaan
makanan telah selesai:

e Membersinkan ruang makan

e Mempersiapkan semua hal yang bisa Anda siapkan untuk layanan

penyediaan makanan berikutnya
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Tabel 6.5.1: Daftar Cek Persiapan Ruang Makan
Alat 1

Bersihkan ruang makan dari atas hingga ke bawah (langit-langit, dinding,

perabotan, lantai)

Tata taplak meja, serbet, sumpit, pisau, garpu, sendok, gelas, cangkir, dll.

Letakkan pelengkap yang bersih di meja sesuai kebutuhan (garam, lada,

bumbu, saus dll.)

Persiapkan layanan minuman (kopi, feh celup, air panas, susu, gula, dll.)

Tabel 6.5.2: Daftar Cek Penyajian Makanan
Alat 2
Menyapa tamu saat tiba
Ketika tamu sudah duduk, jelaskan bahwa makanan dan minuman akan

disajikan
Tawarkan minuman pada tamu (air, kopi, teh)
Sajikan makanan pada tamu ketika sudah siap

Usahakan untuk memenuhi permintaan makanan yang sederhana,
misalnya., beberapa orang fidak makan daging
Ketika tamu pergi, fesenyumlah dan katakan “Terimakasih, semoga hari

Anda menyenangkan” (atau selamat malam)

Bersinkan meja dan ruang makan setelah tamu pergi
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Tabel 6.5.4: Daftar Cek Pembersihan setelah Makan
Alat 3

Bersinkan meja dan bangku (atau bangku panjang) - hilangkan seluruh

tumpahan dan remah-remah

Bersihkan lantai

Bersinkan dan lengkapi kembali pelengkap (garam, lada, bumbu, dll.)
Bersinkan dan lengkapi kembali perlengkapan (serbet, sumpit, dll.)

Tata pelengkap dan alat makan dengan rapih di meja atau simpan kembali
Letakkan taplak meja, serbet kain dll. yang kotor di laundry

Sapu dan pel lantai

Cuci dan keringkan cangkir, gelas, piring, garpu, pisau, sumpit, dll.

Tinjau persediaan dan lengkapi stok barang sesuai kebutuhkan
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7. Keselamatan & Kesehatan

TUJUAN:
e Meningkatkan keselamatan dan kesehatan bagi mereka yang bekerja di
homestay dan para tamu
«  Memberikan Alat dan daftar cek sehingga Anda dapat memastikan bahwa
homestay Anda memiliki standar keselamatan dan kesehatan yang baik
BUKU KEGIATAN:

 Halini dibahas pada sesi 7

Ketika Anda menjalankan sebuah homestay, Anda bertanggung jawab atas
keselamatan dan ksehatan para tamu dan staf Anda. Menjaga standar keselamatan
dan kesehatan yang baik di homestay akan membantu Anda menarik pengunjung,

menumbukan bisnis Anda, dan memberikan ketfenangan pikiran.

Bagian ini akan menyajikan ikhtisar dari berbagai bidang keselamatan dan
kesehatan yang berbeda yang terkait dengan homestay Anda. Daftar cek contoh
dicantumkan supaya dapat Anda sesuaikan, apabila diperlukan, sehingga
memenuhi kebutuhan Anda. Bagikan informasi ini dengan staf Anda sehingga

mereka dapat mengikuti tips dan saran dan menjaga standar homestay Anda tetap

tinggi.

Catatan

e Anda dapat menjaga standar keselamatan dan kesehatan Anda tetap tinggi
di homestay Anda dengan biaya yang sedikif.

e Kegagalan mempertahankan standar yang tinggi akan mengurangi jumlah
tamu yang bermalam di homestay Anda.

e Anda dapat mencegah beberapa kecelakaan dan masalah dengan
mengikuti sistem keselamatan dan kesehatan dasar.

e Tidak semua kecelakaan dan masalah dapat dicegah, tetapi mengetahui

sejak awal cara untuk menanganinya dapat membatasi kerusakan dan
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kerugian.

7.1. Keselamatan dan Kesehatan Kerja (OSH):

Pencegahan Kecelakaan:

Banyak kecelakaan dapat dicegah dengan perencanaan yang cermat.
Menggunakan sistem pemeliharaan yang teratur untuk gedung Anda, merapihkan
dan membersihkan ruang bersama serta menjaga kamar tamu aman dan mencegah
cidera atau kerusakan pada barang pribadi. Memastikan anggota staf mengenakan
pakaian yang aman dan bahwa mereka tahu cara menggunakan perlengkapan
dengan aman dapat mengurangi kecelakaan di tempat kerja dan meningkatkan
standar Anda. (Lihat alat OSH 1 dan 2).

Kebersihan yang baik:
Penting bahwa Anda dan staf Anda mengikuti sistem kebersihan yang baik untuk
tempat kerja, seperti mencuci tfangan secara teratur dan mengikat rambut ke

belakang saat memasak. (Lihat alat OSH 3).

Keselamatan kebakaran:

Anda dapat mengurangi risiko kebakaran dengan mengikuti sistem pencegahan
yang meliputi memelihara perlengkapan, sering memeriksa sambungan gas dan
listrik, merapihkan koridor secara teratur dan menjaga koridor serta pintu tidak
ternalang. Kebakaran sering terjadi tanpa diduga, jadi menciptakan daftar cek

keselamatan kebakaran dapat membatasi kerusakan. (Lihat alat OSH 4).

Pengendalian hama:
sistem higienis dan kebersinan yang baik di homestay Anda dapat membantu

menjauhkan hama. (Lihat alat OSH 5)

Menanggapi kecelakaan:
Memiliki sistem tanggap kecelakaan dapat membantu membatasi kerusakan jika

terjadi kecelakaan.

P3K:
Apakah Anda memiliki perlengkapan P3K untuk luka kecil dan penyakit ringan?
Apakah mudah diakses, dan apakah semua anggota staf mengetahui tempat

penyimpanannya? Apakah semua item yang Anda butuhkan masih layak
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digunakan? (Lihat alat OSH 6)

Tanggap kebakaran:

Apa rencana yang Anda miliki saat terjadi kebakaran?2 Apakah staf Anda tahu apa
yang harus dilakukan?2 Menjaga daftar cek tanggap kebakaran dan melaksanakan
latihan kebakaran secara teratur dapat membantu Anda menyelamatkan nyawa

dan membatasi kerusakan pada property Anda. (Alat OSH 7)

Daftar Cek OSH

Tabel 7.1.1: Hal yang Boleh dan Tidak Boleh Dilakukan oleh Manajer guna
Menjaga Keselamatan dan Kesehatan Homestay
Alat 1

BOLEH DILAKUKAN: TIDAK BOLEH DILAKUKAN:

v' Jaga koridor dan ruang
bersama tetap terang.

v' Pasang pegangan tangan di
seluruh fangga.

v Pasang kunci di jendela dan
pintu.

v' Jaga kondisi anak fangga dan
tangga dalam keadaan yang
baik.

v' Pastikan outlet listrik mengalir ke
tanah (dibumikan).

v Simpan tabung pemadam
kebakaran.

v' Pastikan perlengkanan P3K
Anda selalu lengkap.

v' Berlatihlah latihan kebakaran
dan kecelakaan dengan staf
Anda.

v Halangi lantai basah ketika
membersinkan sehingga fidak

ada yang tergelincir.
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Meninggalkan rintangan di ruang
bersama afau di pintu keluar
darurat.

Memasang kaitan setinggi mata.
Membiarkan hewan peliharaan
berada di dapur atau ruang
makan.

Mengizinkan penggunaan pisau
yang tidak aman.

Mengunci pintu darurat.
Meninggalkan benda berharga
tfanpa penjagaan.
Menggunakan perlengkapan
yang rusak.

Mempekerjakan staf secara
berlebihan.

Membawa barang lebih tinggi
dari garis pandang mata.
Meninggalkan pintu kamar tamu
tfanpa fterkunci.

Memindahkan atau mengangkat
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Perbaiki perlengkapan yang
rusak.

Izinkan staf (tfermasuk Anda)
untuk beristirahat ketika sakit.
Mengenakan sepatu yang kuat
dan baik topangannya.
Mengenakan masker dan sarung
tangan ketika bekerja dengan
menggunakan bahan kimia

beracun.

barang yang berat sendirian.
Meregang terlalu jauh di atas
tfangga.

Menyentuh soket listrik dengan
tangan basah.

Berusaha memperbaiki sesuatu
sendiri saat fidak aman—minta

bantuan orang lain.

Tabel 7.1.2: Daftar Cek Kebersihan Pribadi untuk Staf yang Berinteraksi dengan Tamu

Alat 2

Sudahkan saya:

Mandi pada hari ini?
Menggunakan deodoran?
Menggosok gigi pada hari ini?
Membersihkan dan memotong
kuku saya?

Mencuci tangan setiap kali saya
selesai menggunakan toilet?

Mencuci tangan sebelum dan
sesudah makan?

Mengikat rambut ke belakang
saat berada di dekat

makanan?

Program Daya Saing Usaha Kecil ILO — ASEAN

Mengenakan pakaian yang
bersih dan rapih?2
Mengenakan sepatu dan
pakaian yang aman unfuk
bekerja?

Menggunakan tensoplas untuk
menutup luka?

Menutup mulut saat batuk atau
bersing

Segera membuang fisu yang
kotore

Beristirahat saat sakit?2
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Tabel 7.1.3: Daftar Cek Keselamatan Kebakaran
Alat 3

Memasang alarm asap di setiiap kamar tamu (jika memungkinkan).
Memasang prosedur evakuasi di balik setiap pintu kamar tamu.
Berlatih prosedur evakuasi dengan staf secara teratur.
Memilih tempat yang aman untuk evakuasi.
Meletakkan tabung pemadam kebakaran di setiap lantai.
Memastikan terdapat jalan keluar yang mudah dijangkau dari setiap
kamar tamu (2 cara yang direkomendasikan; contohnya, melalui pintu
atau jendela).
Memiliki cara yang aman bagi setiap penghuni untuk turun ke lantai
bawah.
Memastikan sefiap jendela dan pinfu dapat dibuka saat terjadi
kebakaran.
Mengetahui dan mematuhi seluruh panduan kebakaran

setempat dan nasional.
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Tabel 7.1.4: Daftar Cek Pengendalian Hama
Alat 4

» Periksa apakah ada tanda-tanda hama pada stok makanan yang
disimpan.

« Simpan seluruh makanan di tempat tertutup.

e Bersihkan tumpahan dan remah-remah dengan segera.

e Jangan meninggalkan sisa makanan di fempat terbuka.

« Pastikan jendela dan pintu tertutup erat.

e Tutup lubang dan retakkan di lantai dan dinding.

* Tutup ruang terbuka di pipa.

e Jaga area penyimpanan bersih dan kering.

» Pastikan seluruh tempat sampah telah ditutup.

« Sering memersihkan dan mendisinfetifikasi tempat sampah.

+ Jaga semua perlengkapan bersin.

e Rapihkan tumbuhan secara teratur.

« Tekankan kebersihan tingkat tinggi tetap dijaga.

Tabel 7.1.5: Daftar Cek Kecelakaan atau Keadaan Darurat
Alat 5

 Bawa semua orang yang terlibat ke tempat yang aman.

e Cari bantuan bila diperlukan (menggunakan nomor telefon darurat di
resepsionis).

e« Bantu orang yang cedera jika memungkinkan (menggunakan stok
perlengkapan P3K Anda yang lengkap).

* Temukan penyebab kecelakaan atau keadaan darurat untuk mencoba
membatasi kerusakan.

- Pada kesempatan berikutnya, bahas cara mencegah kecelakaan

atau keadaan darurat sehingga fidak berulang.
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Tabel 7.1.6: Daftar Cek P3K (ltem yang disarankan)
Alat 6
e Krim anfiseptik
e Perban dengan berbagai ukuran dan bentuk
*  Kapas steril
» Sebungkus kapas
e Perban operasi
e Pin pengaman
o Termometer klinis
e Penahan rasa sakit (aspirin)
e Pinset
e Lotion anti nyamuk (calamine)
« Gunting

* Yang lain@g

Tabel 7.1.7: Daftar Cek yang Harus Dilakukan saat Terjadi Kebakaran
Alat 7

» Beritahu orang di sekitar area sehingga bisa pindah ke tempat yang aman.

* Nyalakan alarm kebakaran.

» Segera hubungi pemadam kebakaran.

e Jikaragu, evakuasi bangunan.

« Segera giring famu dan staf dengan tenang ke tempat aman.

*  Ambil semua uang kontan, jika memungkinkan.

 Bawa Kalendar Kedatangan dan Kepergian, jika memungkinkan.

« Tutup pintu dan jendela, jika memungkinkan.

e Matikan sumber bahan bakar atau panas (gas atau listrik), jika
memungkinkan.

e Jaga sambungan telefon tetap hidup.

Waspadalah akan pencuri.

e Gunakan tfabung pemadam kebakaran, bila keadaan cukup aman.

e Jangan gunakan air pada api yang mengandung lemak, minyak, atau
perlengkapan listrik.

e Bungkus selimut disekeliling orang yang bajunya terbakar sehingga padam.

* Panggil ambulan untuk mendapatkan pertolongan medis, bila diperlukan.
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8. Homestay Perorangan atau
Homestay CBT?

TUJUAN:
*  Membantu Anda memahami manfaat pariwisata berbasis masyarakat
e Membantu Anda memastikan bahwa pariwisata berdampak positif
ternadap masyarakat

PANDUAN PELATIHAN:

e Apakah ini sesi tambahan

Beberapa orang lebih memilih membuka homestay perorangan sementara
beberapa orang lainnya lebih memilin untuk bergabung dengan rumah tangga yang
lainnya untuk membentuk jalinan kerja sama homestay, yang juga dikenal sebagai
homestay pariwisata berbasis masyarakat / community-based tourism (CBT).
Umumnya, homestay perorangan paling baik beroperasi di daerah perkotaan dan

homestay CBT beroperasi paling baik di daerah pedesaan.

DEFINISI: Pariwisata Berbasis

MaAacvaral At

Pariwisata berbasis masyarakat adalah pariwisata yang berkelanjutan secara sosial
yang biasanya dipelopori dan dioperasikan secara eksklusif olen warga setempat
dan masyarakat adat. Kepemimpinan bersama mengutamakan kesejahteraan
masyarakat di atas keuntungan pribadi, keseimbangan kekuasaan di dalam
masyarakat, dan mempromosikan budaya tradisional, konservasi, dan pengelolaan

tanah yang bertanggung jawab.
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Jika Anda dan masyarakat Anda tertarik membentuk program homestay CBT, berikut

ini adalah hal yang perlu diperitmbangkan:

Manfaat Homestay CBT

Dapat menawarkan lebih banyak
kegiatan dan layanan

Lebih mudah untuk melakukan
penjualan dan pemasaran
(selebaran, website, telefon
penjualan, kunjungan ke kantor
pariwisata, dll.)

Kemungkinan untuk menerima
pemesanan dan pembayaran

melalui “kantor” pusat

Terdapat kemungkinan  menarik
pendanaan dari pihak luar, fermasuk

donasi

Terdapat kemungkinan menarik
banfuan berupa pelatihan dan

pengembangan keterampilan

Cadangan apabila ada masalah

dengan homestay tertentu

Dukungan masyarakat lokal

yang
sama-sama menjadi anggota dan

saling bertukar ide

Jika dilakukan dengan adil, dapat

memperkuat rasa kebersamaan
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Tantangan Homestay CBT

Membuat peraturan yang merotasi tamu
secara bergilir dan adil di antara rumah

tangga yang menjadi anggota

Menciptakan  struktur  organisasi  dan

kepemimpinan yang adil dan efekfif

Memastikan kerja dan komitmen yang
setara dari seluruh anggota
Mempertahankan kualitas

tingkat yang

serupa antara rumah tangga anggota

Menolak tekanan untuk menambah rumah
tangga apabila permintaan tidak cukup

kuat untuk menopang anggota yang sudah

bergabung

Mendapatkan pendanaan donor untuk
calon anggofa rumah tangga di masa
depan

Menjadi terlalu berganftung pada

pendanaan atau bantuan dari pihak luar

Membuat peraturan yang merotasi tamu
secara bergilir dan adil di antara rumah

tangga yang menjadi anggota
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Tips

* Menentukan apakah ada cukup pengunjung potfensial untfuk mendukung
keinginan membuka beberapa homestay rumah ftangga di fengah
masyarakat.

«  Mengevaluasi infrastruktur (jalanan, air, listrik, dll.) dan memastikan semuanya
dalaom keadaan baik.

e Menciptakan usaha resmi dengan kepemilikan bersama.

e Membentuk Dewan Manajemen beranggotakan anggota masyarakat, dan
dipilih oleh masyarakat.

Menuliskan dokumen manajemen yang merinci aturan keferlibatan yang adil,
setara, inklusif, praktis, dan fransparan (misalnya., terbuka untuk ditinjau oleh
setiap anggota). Hal penting: Dokumen ini harus memiliki aturan yang jelas
mengenai kapan dan bagaimana rumah tangga baru dapat diterima sebagai
anggota.

e Gunakan pendekatan masyarakat luas unfuk mengembangkan fasilitas,
infrastruktur, kegiatan, dan keterampilan pekerja serta manajer.

e Berfokus pada pengembangan keterampilan, mendapatkan pendanaan,
pengembangan infrastruktur, strukfur manajemen, penjualan dan pemasaran
(fermasuk pengembangan merk dan manajemen merk).

* Pertimbangkan memilih sebuah agen perjalanan swasta yang memiliki
jangkauan pasar yang signifikan untuk berperan sebagai perpanjangan
tangan penjualan dan pemasaran utama unfuk CBT Anda. Perfimbangkan
untfuk menyerahkan pemesanan dan pembayaran pada agen perjalanan
swasta ini.

e Hindari menjadi fterlalu “komersial” sehingga kehilangan keaslian. Wisatawan
akan berhenti berdatangan jika masyarakat lokal menuntut pembayaran
untuk setfiap layanan kecil (seperti, biaya unftuk difoto).

e Berusaha untuk mendapatkan pelatihan sebanyak mungkin. Perlakukan
pelatihan Bahasa Inggris sebagai sebuah kebutuhan.

e Persiapkan dan cetak handout untuk para tamu dengan kata-kata kunci
dalam berbagai bahasa (China, Inggris, Perancis, Bahasa, Korea, Jepang,
dil.).

e Temukan dan distribusikan bahan pembelajaran Bahasa Inggris untuk anggota
masyarakat yang secara langsung melayani pengunjung internasional

 Benfuk dana pengembangan masyarakat yang berkelanjutan (misalnya, 1% -

5 % dari pendapatan) supaya bermanfaat untuk seluruh masyarakat—bukan
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hanya rumah tangga anggota CBT. Hal ini membantu seluruh masyarakat

menerima keberhasilan homestay CBT.

bersikap ramah dan menyambut para famu.

Juga mendorong mereka untuk

e Jika permintaan cukup tinggi, dan rumah tangga tambahan dapat ditambah,

ciptakan sebuah program pinjaman untuk membantu mereka mengumpulkan

biaya awal. (Hal ini ferutama menjadi penting jika rumah tangga CBT awal

mendapatkan keuntungan dari dana awal dari pihak luar yang kemudian

tidak lagi tersedia untuk rumah tangga tfambahan.

Contoh Daftar Cek Audit

Untuk memastikan kualitas yang konsisten di antara homestay CBT, gunakan audit

Homestay untuk mengevaluasi kualitas rumah tangga homestay secara individual.

e Paling baik untuk memiliki setidaknya satu tim yang ferdiri dari tiga individu

yang adil dan objektif untuk melakukan audit homestay untuk setiap rumah.

e Audit homestay harus diulangi secara fteratur (mungkin setiap 6 bulan).

Area homestay Baik

Jalan masuk
Gerbang/pagar
Perkarangan/kebun
Kandang hewan
Pencahayaan
Ventilasi udara
Kamar mandi
Toilet

Shower

Kamar tamu
Ruang makan
Ruang bersama
Dapur

Kebersihan secara
keseluruhan

Daya Tarik
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Audit Homestay

Perlu

ditingkatkan

Komentar
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