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1. HOSTESNA SLUZBA IN SLOVENSKA FILHARMONIJA

Hostesna sluZba je pomemben del v organizaciji Slovenske filharmonije. Hostese (-niki) so prvi, s

karerimi pridejo obiskovalci Slovenske filharmonije v stik, zato je pomembno, kaksen vtis pusti
hostesna sluzba.

Hostesna opravila je treba opravljati z znanjem in veseljem. Hostesa (-nik) mora biti urejen (-a),

iznajdljiv (-a). pripravljen (-a) pomagati vsem obiskovalcem. Pomanjkljivosti Slovenske filharmonije
je treba obiskovalcu prikriti ali popraviti tako, da bo za Slovensko filharmonijo najbolje. Hostesna
sluzba mora braniti ugled Slovenske filharmonije (v nadaljevanju SF).

2. SPLOSNA PRAVILA HOSTESNE SLUZBE
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Dobimo se 1 uro pred koncertom (prireditvijo). Javimo se dezurni hostesi v sobi hostesne sluzbe.
Dezurna hostesa razdeli delo, hostesa (-nik) ima 10 minut ¢asa, da se preoblece v hostesno obleko
in naslednjih 10 minut, da opravi naloZeno delo in se postavi na svoje delovno mesto. Hostesa (-
nik) mora biti na delovnem mestu 40 minut pred za¢etkom koncerta.

Nikoli ne zamujamo. V izrednih primerih moramo zamudo javiti dezurni hostesi Se pred zacCetkom
dela. Dezurna hostesa vpige uro prihoda v dnevnik hostesne sluzbe.

Kdor ne more delati na zanj dolo¢en vecer, si mora sam najti zamenjavo za tisti vecer. Ce ni
nikogar na delo, se Steje, da je kriv tisti, ki je vpisan v razporedu.

Hostesa (-nik) vedno zasede mesto, ki ga dolo¢i deZurna hostesa. Med koncertom ni dovoljeno
zapustiti delovnega mesta in ni dovoljen ogled koncertov ali prireditev.

Dolznost vsakega je, da je v &asu dela na svojem delovnem mestu in da upoSteva navodila deZurne
hostese. V primeru, da potrebuje pavzo, se mora posvetovati z dezurno hosteso. Ce je delovno
mesto prazno, dezurna hostesa kaznuje hosteso (-nika). Veckratna zapustitev delovnega mesta
pomeni prenchanje dela v hostesni sluzbi SF.

V ¢asu hostesnega dela v SF moramo biti urejeni:
e oble¢eni v hostesno obleko. s primernimi, ¢rnimi Cevlji.
e pocesani in fantje z urejeno oziroma pobrito brado,

e pred obiskovalci koncerta brez hrane, pijace, Zvec¢ilnih gumijev. cigaret in brez prenosnih
telefonov.

Kajenje in malica na delovnem mestu nista dovoljena, prav tako ne, kadar je hostesa (-nik)
oblegen (-a) v hostesno obleko, na primer v bifeju. Nahrbtniki na delovnem mestu niso dovoljent,
hostesa (-nik) ima lahko pri sebi le revijo ali zvezek, ki ga mora odloziti takoj. ko se pribliza
obiskovalec.

Do obiskovalcev ST se vedemo prijazno. Delo se opravlja stoje. stoji se le, ko ni obiskovalcev. Ce
se le-ta nepri¢akovano pribliZa, je treba vstati, ga pozdraviti in mu pomagati z informacijami.

Med odmori ni dovoljeno zapuiéati delovnega mesta. Vsak mora stati na svojem delovnem mestu,
sedenje in klepetanje ni dovoljeno.
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Zasebni obiski niso dovoljeni. Izjemoma lahko hostesa (-nik) prosi dezurno hosteso za S-minutno
odsotnost, ¢e ni obiskovalcev.

Med sprejemi in pogostitvami je prepovedano jemanje hrane in pijae z miz, hostesa (-nik) mora
prepregiti tudi odlaganje hrane ali pijace na garderobnih pultih. Tudi po kon¢anem delu ni
dovoljeno meganje hostes (-nikov) v »civilni« obleki z drugimi gosti sprejema, razen ¢e so hostese
(-niki) povabljeni na sprejem s strani organizatorja. Hostesa (-nik) pa ne sme nikoli stati pri mizah
s hrano in pijaco, ¢e je v hostesni obleki.

Hostesa (-nik) se mora javiti dezurni hostesi, ko konca delo in ima nato 10 minut ¢asa, da se
preoble¢e v svojo obleko. Dezurna hostesa vpise uro odhoda v dnevnik hostesne sluzbe.

. Konec vsakega meseca je skupni sestanek hostesne sluzbe, ki je obvezen za vse hostese (nike). Na

sestankih se:
e govori o problemih, ki so nastali med prireditvami,

e razdeli delo za naslednji mesec.

Konec meseca je obracun ur za tekoc¢i mesec na vpogled pri dezurni hostesi, v dnevniku hostesne
sluzbe.

Hostesne obleke so last SF in jih ni dovoljeno nositi domov.

DELO NA KONCERTU

Kadar je koncert v veliki dvorani, dela 10 hostes (-nikov): 2 na levi in 2 na desni garderobi, po 1
na vsakih vratih dvorane. Hostesno sluzbo vodi dezurna hostesa. ki pomaga na levi garderobi,
kadar je to potrebno.

Kadar je koncert v mali dvorani, delata 2 hostesi (-nika) in deZurna hostesa. Na levi garderobi je 1
hostesa(-nik), in na vratih v malo dvorano je 1. Naloge so enake kot pri koncertu v veliki dvorani.

1 DELO PRI VRATIH V DVORANO

Naloga hostese (-nika) na vratih v dvorano je, da pobere pokrivala s stolov in jih spravi v za to
namenjen prostor (soba pod stopnicami, na desni strani), po koncertu pa zopet pokrije stole.
Pokrival ni dovoljeno pobirati med vajo. Vrata dvorane morajo biti med vajo zaprta, da se ne moti
nastopajocega. Po koncani vaji pobereta pokrivala hostesi (-nika) na sprednjih vratih, hostesi (-
nika) na zadnjih vratih pa skrbita, da so vrata dvorane zaprta oziroma da obiskovalci ne vstopajo
vanjo. Kadar ni vaje, se pokrivala poberejo takoj in sodelujejo vse hostese (-niki) na vratih. Tudi
po kon¢anem koncertu pokrijejo stole vse hostese (-niki) na vratih.

Pred zacetkom koncerta hostesa (-nik) skrbi, da so vrata zaprta in v dvorano ne pusca
obiskovalcev. Na znak tehni¢nega vodje Siroko odpre vrata. v primeru, da znaka tehni¢nega ne
vidi, mora biti 15 minut pred zagetkom koncerta pozoren ali so se ostala vrata zacela odpirati, kar
je znak, naj jih odpre.
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Hostesa (-nik) na vratih pripravi pult in nanj postavi programe za koncert. Po koncertu mora pult
pospraviti, programe pa prinesti na dezurno garderobo.

Vsak se mora pred zacetkom koncerta pri dezurni hostesi pozanimati, kaksne so karte za koncert,
ali so mone abonmajske karte,... Pred koncertom mora vsakega obiskovalca poprositi za karto in
jo odtrgati. Paziti mora na kodo, ki je na karti in predstavlja koncert za tisti vecer. Hostesa (-nik) sl
mora priskrbeti ko3, v katerega mece karte in ga po zadetku koncerta pospraviti. Obiskovalce, ki
nimajo karte, se prosi, naj se obrnejo na blagajno SF oziroma na dezurno hosteso, ¢e ni blagajne.

Ko se koncert pri¢ne, morajo biti vrata zaprta. Zamudnikov ni dovoljeno spustiti v dvorano po
pri¢etku koncerta, razen ob aplavzu in $e takrat ¢im tigje. Zamudnike in ostale ljudi, ki se zbirajo
pred dvorano v ¢asu koncerta se prosi. naj ne govorijo preglasno oz. kakorkoli motijo koncerta.
Na dologenih koncertih (na primer snemanja) se obiskovalce spus¢a v dvorano le ob odmoru.

V parterju se hostesa (-nik) na zadnjih vratih tik pred zacetkom koncerta usede na stol v dvorant,
ki si ga Ze prej pripravi, tako da ga prisloni ob mrezo pri zidu dvorane, zraven vrat. V tem ¢asu
mora hostesa (-nik) na sprednjih vratih svoja vrata zapreti in naprej pobirati karte na zadnjih vratih
ter vrata zapreti. Njena naloga v casu koncerta je, da poskrbi za zamudnike in jih ob aplavzu
spusc¢a v dvorano skozi zadnja vrata. Hkrati mora poskrbeti, da se sprednja vrata v ¢asu koncerta
ne odpirajo. Hostesa (-nik). ki je v dvorani, mora poskrbeti, da omogo¢i izhod iz dvorane vsem, ki
jo med koncertom zapus¢ajo in to ¢im tisje. Med odmorom je naloga obeh hostes (-nikov), da
odpreta vrata.

Med koncertom ni dovoljeno zapuicati delovnega mesta in ni dovoljen ogled koncertov. V
dvorani lahko sedita samo 2 hostesi (-nika), na zanju predvidenih stolih. Teh stolov ni dovoljeno
odstopati obiskovalcem, prav tako ni dovoljeno sedeti na stolih za obiskovalce, éeprav so prazni.

V &asu koncerta v veliki dvorani in med odmorom naj bodo vrata male dvorane odprta, razen ce
drugade naroéi organizator. Hostesa (-nik) na zgornjih vratih mora odpreti vrata male dvorane, ce
pa nastanejo problemi. mora poiskati deZurno hosteso. Hostesa (-nik) opozarja obiskovalce, naj
kadijo le v bifeju.

Med odmorom hostesa (-nik) na zgornjih vratih stoji pri vratih v malo dvorano in ob obvestilu
opozarja obiskovalce, naj zasedejo svoja mesta.

Hostesa (-nik) na zgornjih vratih lahko sedi na stolu ob vratih v veliko dvorano. kadar ni
obiskovalcev. Ob sebi ne sme imeti nahrbtnika ali malice. Kadar se pribliza obiskovalec, mora
stati ob vratih.

Po koncertu morajo hostese (-niki). ki so zadolzene (-i) za vrata, vrata ponovno Siroko odpreti in
ob vratih pocakati, da vegina obiskovalcev zapusti dvorano. Hostese (-niki) na vratih v parter
prosijo obiskovalce, naj se postavijo v vrsto pri oddaji garderobe. V zimskem ¢asu pomagajo
hostese (-niki), ki delajo na vratih, hostesam (-nikom) na garderobi pri oddaji garderobe. Ce ni
potrebna njihova pomo¢ na garderobi ali na odru, se lahko preoblecejo.

3 2 DELO PRI GARDEROBAH ZA OBISKOVALCE
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Naloga hostes (-nikov) na garderobi je. da poskrbijo za garderobo obiskovalcev (plasci, klobuki,
dezniki, torbe,...).
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Plaséi se obesajo na obeSalnike na »rusconiju, pri tem je treba uporabljati mehanizem. v katerega
se odtipka Stevilka.

Klobuke se odlaga na police ob oknu in na polico nad pultom. Na klobuke se ne lepi samolepilnih
nalepk, temve¢ se prosi obiskovalca, naj pokaze oziroma opise svoj klobuk.

Suhe deznike se obesa na obesalnike zraven pladdev, obiskovalca pa se prosi, naj svoj deznik
zapre. Za mokre deznike se pred garderobo postavi posode za deznike, kamor obiskovalci le-te
odlagajo.

Torbe se odlaga na polico pod pultom in ob steno.

Hostesa (-nik) mora pred zatetkom dela pregledati Stevilke na garderobi in jih urediti, ¢e niso
urejene. Odstraniti mora odvecne stvari pod pultom in na policah, da se naredi prostor za
garderobo. Ce je slabo vreme, mora pripraviti posode za deznike.

Hostesa (-nik) na garderobi Ze pred zadetkom koncerta prosi obiskovalce. naj bodo pozorni na
barvo svoje garderobe in naj se po kon¢anem koncertu postavijo v vrsto, zar adi lazjega oddajanja
carderobe.

Hostese (-niki) na garderobi morajo oddati vso garderobo, na vsaki garderobi mora ostati vsaj 1.
Hostesa (.nik) na garderobi ¢aka na obiskovalca §e 30 minut po koncu koncerta, nato poisce
obiskovalca in mu izro¢i garderobo oziroma preda garderobo varnostniku. Ce se garderobo
prenasa iz ene na drugo garderobo, se obiskovalcu pusti sporocilo. Kadar je po koncertu sprejem.,
taka hostesa (-nik) na obiskovalca $e 2 uri po koncu koncerta.

V zimskem &asu, ko je veliko garderobe, pomagajo hostesam (-nikom) na garderobi Se hostese (-
niki), ki delajo na vratih.

Po kon¢anem delu mora hostesa (-nik) pospraviti $tevilke na obesalnike in obesalnike na
NIUSCONIK.

Ce kdo izgubi §tevilko od garderobe, se ga prosi, naj Stevilko vne, ko jo bo nasel — na garderobo
v Gasu koncertov ali k vratarju tekom dneva.

Ce obiskovalec izgubi kaksen del svoje garderobe, hostesa (-nik) in dezurna hostesa napiseta
zapisnik.

3.3 DELO NA ODRU

Kadar je treba na koncertu izro¢iti nastopajo¢im roze ali nagrado, dolo¢i dezurna hostesa hostese
(-nike).

Roze sprejemamo od Slovenske filharmonije, organizatorjev in obiskovalcev.
Hostesa (-nik), ki izroéa roZe ali nagrado, se mora drzati dolocenega protokola:
e paziti. da stopi na oder, ko da znak tehni¢ni vodja (inspicient),

e roZe prime z obema rokama, nastopajo¢emu ne da roke in ga ne poljubi. Ce nastopajoci
yseeno ponudi roko ali poljubi hosteso (-nika), se ta gesti ne upre.

h




e paziti, da je hoja normalna, ne prehitra ali prepocasna,

e paziti, da je proti ob&instvu obrnjen (-a) bo¢no in da ne kaze hrbta ob¢instvu, razen Ce so na
odru ovire,

e ko roZe izrodi, takoj zapusti oder z enako hitrostjo hoje,

e e hostesa (-nik) ne podeljuje roz ali nagrad, temve¢ jih le drzi za nekoga. ki jih podeljuye,
mora vedno stati korak za njim. Sele ko se le-ta obrne po nagrado, stopi naprej in mu jo izroCi.

e paziti, da je urejen (-a) in ima veder obraz.

Ce se pojavijo nejasnosti, se mora hostesa (-nik) pozanimati pri dezurni hostesi o podrobnostih in
spremembah izro¢anja roz ali nagrad na doloeni prireditvi.

3.4 DELO Z INVALIDI
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Hostesa (-nik) mora poznati vse poti, da invalida na vozi¢ku ali brez njega varno pospremi v
dvorano SF.

Vhod v stavbo je najlazji skozi desna. stranska vrata. Hostesa (-nik) prosi varnostnika, da ji (mu)
pomaga pri odpiranju vrat.

Obiskovalca — invalida na vozi¢ku se pospremi v parter dvorane, zadaj. ob rob. kjer so namenjena
mesta za vozicke. Ce obiskovalec nima voziéka, pa ima karto na balkonu, se ga pospremi na

balkon z dvigalom. Na odru ni prostora za vozicke.

Ce obiskovalec potrebuje strani¢e, pospremi hostesa (-nik) invalida z dvigalom v zgornje
nastropje, kjer je stranis¢e za invalide.

NALOGE DEZURNE HOSTESE

Prihod na delo je 1 uro pred zacetkom koncerta (prireditve), v¢asih tudi prej. ¢e tako narocijo v
P,

Naloge dezurne hostese so:

razporedi hostese (-nike) na delovna mesta,

e vpise uro prihoda in uro odhoda hostes (-nikov) v dnevnik hostesne sluzbe. Ura prihoda
pomeni uro, ko za¢ne hostesa (-nik) delati, ura odhoda pa, ko hostesa (-nik) konca z delom in
se preoblece v svojo obleko.

e pri organizatorju koncerta (prireditve) preveri, ali so kaksne posebnosti (izroCanje roz.
usmerjanje obiskovalcev,...),

e poskrbi, da so brezplatni programski listi razdeljeni hostesam in jih po kon¢anem koncertu
(prireditvi) vrne organizatorju. Ce jih organizator ne potrebuje, jih vrze stran.
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e razdeli dodatne naloge (izro¢anje roZ,...) hostesam (-nikom) in preveri, da so opravljene,

e dela redne obhode pred, med in po koncertu (prireditvi) in preverja, ali hostese opravljajo
svoje delo.

Roze sprejemamo od Slovenske filharmonije, organizatorjev in obiskovalcev. Ce je roz preveg, se
obiskovalce prosi, naj roze izro¢ijo sami po koncertu oziroma se jim razlozi, da bomo roze pustili
v sobi nastopajocega.

Dezurna hostesa objavi pred koncertom in ob koncu odmora obvestilo: »Obiskovalce prosimo, da
da izklopijo prenosne telefone in zasedejo svoja mesta. Hvala lepa.«

Ce seli obiskovalec snemati koncert (prireditev) z audio ali video opremo, je treba za dovolj enje
yprasati organizatorja in obiskovalca opozoriti na to.

Kadar organizira koncert Cankarjev dom, mora deZurna hostesa pred zatetkom dela v Cankarjev
dom po programske liste.

Kadar obiskovalec izgubi del garderobe, napi§e dezurna hostesa zapisnik. Stori naslednje:
e Zapise podatke obiskovalca: ime. priimek, naslov in telefon.

e Opravici se obiskovalcu.

e Natanéno zapiSe, kaj se je zgodilo.

e Obiskovalec. hostesa (-nik) in dezurna hostesa podpisejo zapisnik.

e Obiskovalcu se pove. da ga bo SI obvestila o nadaljnem.

Dezurna hostesa mora poskrbeti, da hostese (-niki), ki nimajo dela, odidejo domov oziroma
prenchajo z delom za tisti dan.

Kadar je veliko obiskovalcev, mora dezurna hostesa poskrbeti. da se obiskovalci porazdelijo na
obe garderobi. Kadar je veliko garderobe. mora poskrbeti za ¢imhitrejso oddajo garderobe (na
garderobo razporedi tudi hostese (-nike). ki delajo na vratih).

Deyurna hostesa mora ostati na delovnem mestu, dokler ne odidejo vse hostese (-niki).

Kadar je po koncertu (prireditvi) sprejem, spremlja stanje na garderobah in doloci hostese (-nike),
ki ostanejo na delovnem mestu. Garderoba mora delovati 2 uri po koncu koncerta (prireditve).

Kadar ni sprejema, mora garderoba delovati 30 minut po koncu koncerta (prireditve).

O vseh nadaljnih spremembah, ki se bodo pojavile, se bomo pogovorili sproti. Vsi predlogi za
delo hostesne sluzbe SF so dobrodosli.

UKREPI V HOSTESNI SLUZBI

7a red in dobro stanje v hostesni sluzbi so potrebne tudi kazni, ki jih bo Slovenska filharmonija
dosledno izvajala.
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Prihodi na delo morajo biti to¢ni.
Kdor zamudi do 10 minut, se mu za tisti veéer odbije 0,5 ure dela. Kdor zamudi od 10 do 20
minut, se mu odbije 1 ura dela. Kdor zamudi ve¢ kot 20 minut, se Steje, kot da ni prisel.

Kdor dvakrat ali veckrat zamudi na pricetek dela, izgubi hostesno delo v SF.

Kdor ne pride na delo zaradi neopravi¢ljivih razlogov (pozabi , ...) prvi¢, se mu odbijeta 2 uri dela
v tekodem mesecu. Kdor ne pride na delo zaradi neopravicljivih razlogov drugic, izgubi hostesno
delo v SF.

Na koncertu je treba spostovati navodila deZurne hostese.
Kdor ne upoiteva navodil dezurne hostese ali ne opravlja svojega dela ali se neprimerno vede, mu
dezurna hostesa odbije 1 uro dela.

Kdor zapusti ali zamenja delovno mesto brez dovoljenja dezurne hostese, mu dezurna hostesa
odbije 1 uro dela.

Kogar dezurna hostesa veckrat opozori na nepravilnosti, pa se nepravilnosti oziroma neprimerno
vedenje kljub temu ponavljajo, izgubi hostesno delo v SF.

Kdor ne pride na sestanek hostesne sluzbe iz neopravicljivih razlogov prvic. se mu odbijeta 2 uri

dela v tekoem mesecu. Kdor ne pride na sestanek hostesne sluzbe iz neopravicljivih razlogov
drugi¢, izgubi hostesno delo v SF.
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