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Witaj w Tratok

ratok to internetowa platforma, na ktérej podrdzni z catego Swiata znajduja noclegi, atrakcje i
I miejsca do jedzenia. Jako dostawca ustug publikujesz to, co oferujesz, podrézni Cie znajduja,

rezerwuja u Ciebie i ptaca przez platforme.

Ten przewodnik jest napisany dla osoby, ktéra ma wykona¢ prace, a nie dla tej, ktéra zbudowata
technologie. Nie musisz wiedzie¢, czym jest HTML, URL czy serwer. Potrzebujesz komputera lub telefonu z
internetem, adresu e-mail i okoto godziny cierpliwosci na pierwsze ogtoszenie. P6zniej codzienna obstuga

zajmuje minuty.

— Co mozesz wystawic

Noclegi — hotele, pensjonaty, mieszkania, wille, domki, hostele, glamping. Wszedzie tam, gdzie gos¢

nocuje.

Atrakcje — wycieczki, zajecia, doswiadczenia, jednodniowe wyprawy, warsztaty, treningi, sporty wodne.
Wszystko, co gos¢ robi przez kilka godzin lub caty dzien.

Restauracje — restauracje, kawiarnie, bary, doswiadczenia kulinarne. Wszedzie tam, gdzie gos¢ je lub
pije.

Mozesz wystawic jedna z tych kategorii, wszystkie trzy lub dowolng kombinacje. Wielu dostawcow zaczyna
od jednej i dodaje pozostate pozniej. Kazdy typ ogtoszenia uzywa tego samego konta, panelu i systemu

ptatnosci.

— Jak dzialaja pieniadze (po polsku)

Gos¢ rezerwuje i ptaci Tratok. Tratok przechowuje pienigdze bezpiecznie. Po zakonczeniu pobytu lub
doswiadczenia Tratok pobiera niewielka prowizje, a reszta staje sie Twoim dostepnym saldem. Nastepnie

zamawiasz wyptate na bank lub ustuge ptatnicza. Realizujemy wyptaty w dowolne miejsce na Swiecie.
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— Co jest potrzebne przed startem

Dziatajacy adres e-mail (poprosimy o jego potwierdzenie).
Numer telefonu, pod ktorym goscie lub zespot wsparcia moga Cie zastad.
Zdjecia tego, co wystawiasz — minimum jedno dobre, idealnie pie¢ do dziesieciu.

Dokument tozsamosci wydany przez panstwo (paszport, dowdd osobisty lub prawo jazdy) do

weryfikacji tozsamosci.

Dane konta bankowego lub ustugi ptatniczej do odbioru zarobkdw.

9 WSKAZOWKA

Mozesz zaczaé bez wszystkiego
Mozesz sie zarejestrowal, utworzyC ogtoszenie i przesta¢ zdjecia, zanim zweryfikujesz
tozsamos¢ lub dodasz dane ptatnicze. Weryfikacja tozsamosci jest potrzebna, zeby goscie

zaufali Twojemu ogtoszeniu; dane do ptatnosci sa potrzebne dopiero przy wyptacie.

— Jak czyta¢ ten przewodnik

Kazda sekcja prowadzi Cie od poczatku do konca przez jedng czes¢ platformy. Sekcje sg krotkie i
samodzielne, wiec mozesz przeskoczy¢ do tej, ktdrej potrzebujesz. Pierwsze (2—4) dotycza jednorazowej
konfiguracji. Srodkowe (5-8) dotycza budowania ogloszeh. Pézniejsze dotycza codziennej obstugi

firmy.

W catym przewodniku znajdziesz ramki podobne do tej powyzej. Ramki Wskazoéwka daja przydatne
sugestie. Ramki Uwaga wyjasniaja cos z tta, co warto wiedzie¢. Ramki Wazne ostrzegajg przed rzeczami,

ktére moga sprawiac ktopoty, jesli sie je zignoruje.
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02

Utworz konto

Z atozenie konta zajmuje okoto dwdch minut. Przejdziesz przez cztery kroki, a potem otrzymasz e-

mail potwierdzajacy.

— Krok po kroku

()1 = Otworz przegladarke (Chrome, Edge, Firefox lub Safari) i wejdz na hospitality.tratok.net.

02 Kliknij Utwérz konto. Jesli widzisz ekran logowania, kliknij link ,Utwérz nowe” pod

formularzem.

03 Dane osobowe: wpisz imie, nazwisko i adres e-mail. Uzyj prawdziwych danych — tak beda sie
do Ciebie zwracac goscie. Kliknij Dalej.

04 Bezpieczenstwo: utworz hasto (minimum 8 znakdw, z jedna wielka litera, jedng mata i jedna
cyfra). Powtorz je dla potwierdzenia. Dodaj numer telefonu — opcjonalnie, ale zdecydowanie
zalecane. Kliknij Dalej.

()5  Dane firmy: uzupetnij nazwe firmy (jesli masz — moze by¢ Twoje imie i nazwisko, jesli
prowadzisz indywidualnie), kraj i miasto. Podczas pisania pojawig sie podpowiedzi; kliknij
wiasciwa. Kliknij Dalej.

()6  Sprawdz i potwierdz: sprawdz, czy wszystko sie zgadza. Zaznacz pole akceptacji Regulaminu i
Polityki prywatnosci. Kliknij Utwérz konto.

07 Gotowe! Widzisz pusty panel. W ciggu kilku minut przyjdzie e-mail potwierdzajgcy — otwérz
go i kliknij link, by zweryfikowa¢ adres.

hospitality.tratok.net 6
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WAZNE

Uzywaj prawdziwego adresu, do ktérego masz dostep

Jesli pomylisz sie przy wpisywaniu adresu, nie otrzymasz powiadomieh o rezerwacjach,
resetéw hasta ani informacji o ptatnosciach. Jesli zauwazysz pomyike, zaloguj sie, przejdz do
Maj profil i napisz do wsparcia, by zmieni¢ adres — nie da sie go zmieni¢ samodzielnie z

panelu.

Czym jest silne haslo?

Silne hasto to takie, ktérego nikt nie odgadnie i ktérego zadne automatyczne narzedzie nie znajdzie,
sprawdzajac kazde stowo ze stownika. Tratok wymaga:

Minimum 8 znakéw facznie.
Minimum jedna wielka litera (A-Z).
Minimum jedna mata litera (a—z).
Minimum jedna cyfra (0—9).
Dobre hasto wyglada jak NiebieskaRzekag2! lub Kawa&Zachodg. Zte to haslo123 lub twojelmiez2024.

Nie uzywaj hasta, ktérego uzywasz gdziekolwiek indziej.

Weryfikacja adresu e-mail

Po rejestracji poszukaj w skrzynce wiadomosci od Tratok. Jesli nie zobaczysz jej w kilka minut, sprawdz
folder spam lub wiadomosci-$mieci. Kliknij link weryfikacyjny. Wrocisz na platforme i zobaczysz zielony

komunikat potwierdzajacy.
Jesdli e-mail nigdy nie dotrze, zaloguj sie, kliknij zdjecie profilowe w prawym gérnym rogu i uzyj opcji Wyslij

weryfikacje ponownie. Upewnij sie, ze pokazany adres to doktadnie ten, ktory chciates.

Logowanie kolejny raz

Wejdz na hospitality.tratok.net.

Jesli nie jestes juz na ekranie logowania, kliknij Zaloguj sie.

Podaj adres e-mail, ktérym sie rejestrowates, i hasto. Kliknij mata ikone oka, jesli chcesz widzie¢
hasto podczas wpisywania.

hospitality.tratok.net 7
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()4 = Kliknij Zaloguj sie. Wyladujesz na panelu.

UWAGA

Zapomniales$ hasta?

Na ekranie logowania kliknij Zapomniates$ hasta?. Podaj e-mail, wyslemy link do resetu. Jesli
pie¢ prob logowania pod rzad zakonczy sie niepowodzeniem, system zatrzymuje sie na kilka
minut dla ochrony — odczekaj i sprobuj ponownie.

hospitality.tratok.net
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SEKCJA 3

Skonfiguruj profil

woj profil to to, co goscie widza, gdy ogladaja Twoje ogtoszenia, i tak budujesz zaufanie. Porzadne
I wypetnienie go powinno by¢ pierwszym krokiem po utworzeniu konta.

— Otwieranie profilu

()1 = W panelu kliknij kétko z inicjatami (lub Twoje zdjecie, gdy je dodasz) w prawym gornym rogu.
02 W menu, ktére sie rozwinie, kliknij Méj profil.

()3 @ Po lewej zobaczysz swoje dane, a po prawej formularz do ich aktualizaji.

— Dodaj zdjecie profilowe

Wyrazne zdjecie Twojej twarzy — nie logo, nie budynek, nie pies — daje gosciom pewnos¢, ze warto
rezerwowac. Nawet jesli wystawiasz pod nazwa firmy, to ludzka twarz jest tym, z czym ludzie sie

utozsamiaja.

01 Na stronie profilu kliknij duzy, okragty awatar (inicjaty w ztotym kétku).
()2, = Otworzy sie okno. Kliknij Wybierz zdjecie.

()3  Wybierz zdjecie z komputera lub telefonu. JPG, PNG i WebP sa w porzadku. Powinno by¢
wyrazne i aktualne.

()4 = System automatycznie kadruje i skaluje. Kliknij Zapisz.
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()5 @ Nowe zdjecie pojawia sie natychmiast. By je pozniej zmieni¢, powtorz kroki. By usuna, kliknij
Usun zdjecie w tym samym oknie.

Q WSKAZOWKA

Co sklada sie na dobre zdjecie profilowe

Dobre swiatto, gtadkie tto, spojrzenie w obiektyw, usmiech. Unikaj okularow stonecznych,
zdje¢ grupowych i zdje¢ z tekstem. Jesli wystawiasz restauracje lub atrakcje, Swietnie
sprawdza sie przyjazny portret w lokalu lub uniformie.

— Aktualizuj dane osobowe

Wypetnij lub popraw kazde pole i kliknij Zapisz zmiany. Pola to:

POLE CO WPISAC

Imie Twoje imie — uzywane w e-mailach do gosci.

Nazwisko Twoje nazwisko — uzywane w e-mailach do gosci.

Telefon Format miedzynarodowy, jesli to mozliwe (np. +48 22 123 45 67). Goscie i

wsparcie moga chcie¢ zadzwonié.

Firma Nazwa handlowa. Zostaw puste, jesli wystawiasz pod wtasnym nazwiskiem.
Kraj Kraj, w ktérym prowadzisz dziatalno$¢ — wpisz i wybierz z podpowiedzi.
Miasto Twoje miasto — wpisz i wybierz z podpowiedzi.

— Zmiana hasla

Przewin do sekcji Zmien hasto na stronie profilu.

()1 = Wpisz obecne hasto.

()2 = Wpisz nowe hasto, ktérego chcesz uzywac.

03 Powtorz nowe hasto w polu potwierdzenia.

hospitality.tratok.net
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Kliknij Zaktualizuj hasto. Nastepne logowanie uzyje nowego.

Zweryfikuj tozsamos¢

Weryfikacja tozsamosci to najwazniejszy sygnat zaufania na platformie. Zweryfikowani gospodarze dostaja
wiecej rezerwacji i kwalifikuja sie do odznak takich jak Superhost. Proces jest prosty i zwykle zajmuje 1—2 dni
robocze.

W panelu kliknij Weryfikacja (w menu bocznym lub w Szybkim dostepie).
Przewin do sekcji Weryfikacja tozsamosci.

Kliknij obszar przesytania i wybierz wyrazne zdjecie lub PDF dokumentu — paszport, dowod

osobisty lub prawo jazdy. Cztery rogi musza by¢ widoczne.
Kliknij Wyslij do weryfikacji. Zobaczysz potwierdzenie odbioru dokumentu.

Sprawdzamy dokumenty w ciggu 1—2 dni roboczych. Odznaka Zweryfikowany pojawi sie w
profilu po zatwierdzeniu.

WAZNE

Co akceptujemy, a czego nie

Akceptujemy: wyrazne zdjecia lub skany paszportéw, dowodoéw osobistych i praw jazdy.
Nie akceptujemy: przeterminowanych dokumentéw, zdje¢ z obcietymi rogami, zrzutow
ekranu cyfrowych dokumentéw, ktére wygladaja na edytowane, kart bibliotecznych,

legitymacji studenckich ani identyfikatoréw pracowniczych.

Zrozum swoje odznaki

Odznaki to wyrdznienia widoczne przy ogtoszeniach. Kazda ma inne wymaganie.

ODZNAKA JAK JA ZzDOBYC

Tozsamo$¢ zweryfikowana Przyznawana automatycznie po zatwierdzeniu dokumentu przez nasz zespot.

hospitality.tratok.net 1II
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ODZNAKA

Obiekt zweryfikowany

Superhost

Szybka odpowiedz

NajwyzZej oceniany

Doswiadczony gospodarz

JAK JA ZDOBYC

Przyznawana po inspekgji lub niezaleznym potwierdzeniu obiektu. Zazadaj jej
na stronie weryfikacji.

Przyznawana automatycznie przy 5o+ rezerwacjach, 10+ recenzjach i Sredniej
4,8 lub wyzszej.

Przyznawana, gdy sredni czas odpowiedzi na wiadomosci jest krotszy niz
godzina.

Przyznawana przy 5+ recenzjach i sredniej 4,5 lub wyzszej.

Przyznawana po 100 zakonczonych rezerwacjach.

hospitality.tratok.net
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04

Wybierz, co wystawic

Z anim utworzysz pierwsze ogtoszenie, zdecyduj, ktory z trzech typdw pasuje do tego, co oferujesz.

Zawsze mozesz dodac kolejne — to tylko orientacja.

— Szybkie porownanie

TYP OGLOSZENIA DO CZEGO StUZY

Nocleg Miejsce, w ktoérym gosé nocuje. Cena za noc za pokdj. Wiele pokoi z
wiasnymi cenami i pojemnosciami. Moze oferowac specjalne pakiety
(Staycation, Swiagteczne itp.).

Atrakcja Doswiadczenie trwajace kilka godzin lub caty dzien. Cena od osoby.
Maksymalna liczba uczestnikéw, czas trwania i kategoria.

Restauracja Miejsce, w ktorym gosé je. Rodzaj kuchni, przedziat cenowy, godziny otwarcia
i maksymalna liczba miejsc. Moze oferowac menu state, brunche i oferty
sezonowe.

— (Czeste pytania przed startem

MAM HOTEL Z RESTAURACJA. DWA OGLOSZENIA CZY JEDNO?

Dwa ogtoszenia, jedno konto. Wystaw hotel jako Nocleg, a restauracje jako Restauracje. Goscie moga

rezerwowac jedno lub drugie niezaleznie, a Ty zarzadzasz obydwoma z jednego panelu.

PROWADZE WYCIECZKI Z MOJEGO PENSJONATU. JAK TO OGLOSIC?

Dwa ogtoszenia: pensjonat jako Nocleg, a kazda wycieczka jako Atrakcja. Jesli oferujesz wiele wycieczek,
utwérz oddzielna atrakcje dla kazdej — ,Pétdniowy spacer po starym miescie” i ,Catodniowa wedrowka w

gory” powinny by¢ oddzielne.

hospitality.tratok.net 13
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CZY MAM WYSTAWIC KAZDY POKOJ ODDZIELNIE?

Nie. Utwérz jedno ogloszenie noclegowe dla obiektu i dodaj kazdy pokdj jako podpozycje. Pokoje dzielg
adres, zdjecia, opis i zasady, ale kazdy ma wtasna cene i pojemnosc.

MOJA DZIALALNOSC JEST SEZONOWA. CZY MOGE ZAMYKAC OGLOSZENIA?

Tak. Nie musisz usuwac ogtoszenia, zeby je wycofaé. Kazde ma przycisk Dezaktywuj — klikniecie ukrywa
ogtoszenie z wynikéw do czasu ponownej aktywacji. Istniejace rezerwacje nie sg dotkniete.

hospitality.tratok.net 14
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Wystaw nocleg

0 najdtuzsza sekcja przewodnika, bo ogtoszenia noclegowe maja najwiecej elementéw — dane
I podstawowe, zdjecia, pokoje i pakiety. Zajmuj sie tym po kawatku.

— Otworz menedzera obiektow

()1 = W panelu kliknij Obiekty w menu bocznym (albo karte Obiekty na stronie gtownej panelu).
02 Zobaczysz liste istniejacych obiektéw. Przy pierwszym ogtoszeniu jest pusta.

()3 | Kliknij Dodaj obiekt w prawym gornym rogu.

— Woypelnij dane podstawowe

Kazde pole oznaczone jako wymagane trzeba uzupetnic. Ponizej, co znaczy kazde z nich w prostym jezyku.

POLE COo WPISAC

Nazwa obiektu Nazwa, ktdra zobacza goscie — np. ,Willa z widokiem na morze Marbella”.
Opisowa, ale nie za dtuga.

Adres Petny adres ulicy, z numerem budynku i mieszkania.

Miasto Miasto. Wpisz, zeby zobaczy¢ podpowiedzi — wybierz pasujaca, jesli jest.
Kraj Wopisz, zeby zobaczy¢ podpowiedzi.

Numer telefonu Format miedzynarodowy, jesli to mozliwe — do pilnego kontaktu.

hospitality.tratok.net 15
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POLE

E-mail do rezerwacji

E-mail do przychodow

Opis

Szeroko$¢ / Dhugosé geogr.

Zdjecie gléwne

Cco WPISAC

Tam trafiaja powiadomienia o nowych rezerwacjach. Czesto recepcja lub
wiasciciel.

Tam trafiaja powiadomienia o przychodach i wyptatach. Czesto ksiegowosé
lub wiasciciel — moze by¢ ten sam co wyzej.

Przyjazny, doktadny akapit opisujacy obiekt. Patrz wskazéwki nizej.

Opcjonalne, ale bardzo przydatne. Patrz ,Ustaw lokalizacje” nizej.

Jedno duze zdjecie tytutowe. Spokojnie — kolejne dodasz w zaktadce
Zdjecia.

UWAGA

dochodzic¢.

E-mail do rezerwacji vs e-mail do przychodéw

To dwa rézne pola, bo w wielu firmach rezerwacjami i pieniedzmi zajmuja sie rézne osoby.
Jesli robisz wszystko sam, wpisz ten sam adres w obu. Kazdy adres dostaje osobny e-mail

weryfikacyjny — kliknij linki, by je potwierdzi¢, inaczej e-maile o rezerwacjach moga nie

— Jak napisac¢ dobry opis

Opis to najwieksza roznica miedzy ogtoszeniami, ktore sie zapetniajg, a tymi, ktore stojg puste. Celuj w trzy

krétkie akapity:

Czym jest obiekt — typ, wielkos¢, styl, widok. ,Kamienny dom czterosypialniany z prywatnym

basenem, na dwdch hektarach gaju oliwnego, dziesie¢ minut samochodem od plazy”.

Dla kogo — rodziny, pary, biznes. ,Wygodnie dla o$miu oséb. Idealny dla dwdch rodzin podrézujacych

razem albo jednej duzej rodziny z dzie¢mi”.

Co w poblizu — restauracje, transport, atrakcje. ,Pietnascie minut spacerem do portu, po drodze trzy

Swietne restauracje rybne. Autobus do centrum zatrzymuje sie tuz przy bramie”.

hospitality.tratok.net

16



SERVICE PROVIDER GUIDE

9 WSKAZOWKA

Najpierw napisz dobrze, potem przettumacz

Pisz opis w jezyku, ktoéry znasz najlepiej. Wbudowany ttumacz Tara jednym kliknieciem
przektada go na kazdy obstugiwany jezyk. Swietny opis w jednym jezyku jest wiecej wart niz
przecietny w pietnastu.

— Ustaw lokalizacje¢ na mapie

Szerokos¢ i dtugos¢ geograficzna to dwie liczby, ktére wskazuja obiekt na mapie Swiata. Nie musisz

wiedzie¢, co znaczg — wystarczy je skopiowac z serwisu z mapami.

01 Otwérz Mapy Google w innej karcie.

()2 ' Znajdz obiekt na mapie.

03 Kliknij prawym w doktadne migjsce (na telefonie: przytrzymaj palec).

()4 | Pierwsza pozycja, ktora sie pojawi, to dwie liczby oddzielone przecinkiem — to Twoja szerokos¢
i dtugosc.

()5 | Kliknij liczby, by skopiowac.

()6 W formularzu Tratok wklej pierwsza (przed przecinkiem) w Szeroko$¢, a druga (po przecinku) w
Diugos¢.

()7 @ Pojawi sie maty podglad mapy potwierdzajacy punkt.
— Dodaj pokoje
Kazdy nocleg ma przynajmniej jeden pokdj. Hotel bedzie miat wiele; prywatna willa moze miec jeden ,Cata
willa".

01 Na stronie edycji obiektu kliknij zaktadke Pokoje.

02 Kliknij Dodaj pokaj.

hospitality.tratok.net
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Wopisz nazwe (np. ,Pokdj dwuosobowy Deluxe z widokiem na morze” albo ,Cata willa”).

Napisz krotki opis — co wyrdznia ten pokd;.

Ustaw cene za noc i wybierz walute.

Ustaw liczbe pokoi — ile doktadnie takich pokoi masz w sprzedazy. Willa zwykle ma 1; hotel z
dwunastoma identycznymi pokojami z widokiem na morze ma 12.

Ustaw maksymalna pojemnos¢ — ile os6b moze spac (z dzie¢mi).

Kliknij Zapisz pokéj. Powtérz dla kazdego innego typu.

WSKAZOWKA

Nie wystawiaj kazdego pojedynczego pokoju

Grupuj identyczne. Jesli masz pietnascie pokoi ,Standard Twin” identycznych, utwérz jeden

wpis z liczba 15. Pietnascie oddzielnych wpiséw zamienia kalendarz w chaos.

Ceny pokoi wedlug daty (kalendarz)

Domyslnie kazdy pokdj ma jedna cene obowigzujaca co noc. By pobiera¢ wiecej w szczycie sezonu,
weekendy lub $wieta:

Na stronie obiektu kliknij Ceny i dostepnos¢.

Wybierz pokdj do dostosowania.

Zobaczysz kalendarz miesieczny. Kliknij date, by zmienic¢ cene tylko tej nocy.

Albo uzyj na gorze formularza zakresu dat, by zastosowac cene do wielu nocy naraz — np. ,1
czerwca do 31 sierpnia, tylko weekendy”.

Dostepnos$¢ dziata tak samo: jesli zamknates pokoje na remont, zmniejsz dostepna liczbe w
tych datach.
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Dodaj pakiety (opcjonalnie)

Pakiety to oferty wykraczajace poza sam pokdj — Staycation, Half-board ($niadania i kolacje), pakiety

Swigteczne, miesigc miodowy itd. Maja ryczattowa cene za caty pobyt, a nie za noc.

Na stronie obiektu kliknij zaktadke Pakiety.

Kliknij Dodaj pakiet.

Nadaj jasng nazwe (np. ,Half-board letni, 3 noce”).

Napisz opis z doktadng listg zawartosci.

Wybierz typ (Staycation, Half-board, Full-board, Swigteczny, Miesigc miodowy, Inny).

Ustaw cene ryczattowa catego pakietu i walute.

Ustaw minimalna liczbe nocy — najkrotszy pobyt objety pakietem. Pakiet mozna
zarezerwowac na tyle nocy lub wiecej; cena ryczattowa obowiagzuje nadal.

Ustaw maksymalna liczbe gosci.

Wymien co wchodzi w skiad (sniadanie, transfer, drink powitalny itd.) — konkretnie.

Ustaw dostepne dni (np. ,piatek, sobota, niedziela” dla pakietu weekendowego) i opcjonalne
daty waznosci.

Kliknij Zapisz pakiet.

UWAGA

Pakiety i pokoje wspolpracuja

Gdy gos¢ rezerwuje pakiet, wcigz wybiera pokdj z Twojego obiektu. Pakiet zastepuje cene za
noc ceng ryczattowa, ale pojemnos¢ pokoju nadal obowiazuje.

hospitality.tratok.net
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— Wograj zdjecia

Zdjecia sprzedaja pokoje. Potraktuj to powaznie.

01

02

03

04

Na stronie obiektu kliknij zaktadke Zdjecia.

Zdjecie gtowne to zdjecie tytutowe, ktére goscie widzg jako pierwsze — wybierz to jedno
najlepsze.

Uzyj sekcji Galeria, by dodac wiecej. Celuj w co najmnigj 5, najlepiej 15—25.

Dla kazdego utworzonego pokoju mozesz tez dodac osobne zdjecie i galerie — przejdz do
zaktadki Pokoje i kliknij ikone aparatu obok kazdego pokoju.

— Zmiana kolejnosci i podpisow

01

02

03

04

05

W panelu otwérz Zdjecia (w Szybkim dostepie lub menu bocznym).

Wybierz ogtoszenie.

Przeciagnij i upus¢ zdjecia w zagdanej kolejnosci.

Kliknij dowolne zdjecie, by dodac podpis (,Basen o zachodzie stonca”, ,Gtéwna sypialnia z
balkonu”).

Kliknij gwiazdke przy zdjeciu, by ustawic je jako wyrdznione. Kliknij kosz, by usunad.

WSKAZOWKA

Podstawy fotografii dla niefotograféw

Tylko $wiatto dzienne — unikaj wieczornych uje¢, chyba ze pokazuja cos$ szczegdlnego.
Posprzataj przed zdjeciami. Otwodrz zastony, zapal Swiatta, postaj t6zka. Trzymaj aparat lub
telefon prosto (bez przechylania). Fotografuj z rogu pokoju, nie od drzwi. Jedno szerokie
ujecie pokoju jest wiecej warte niz dziesie¢ detali.
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20



£z

[

SERVICE PROVIDER GUIDE

SEKCJA 6

06

Wystaw atrakcje

! trakcje sg prostsze do wystawienia niz noclegi, bo maja mniej elementéw: bez pokoi, bez cen za

noc. Ustawiasz cene od osoby, czas trwania i maksymalna wielkos$¢ grupy.

— Otworz menedzera atrakcji

()1 = W panelu kliknij Atrakcje w menu bocznym.

02 Kliknij Dodaj atrakcje.

— Wypelnij dane atrakcji

POLE CO WPISAC
Nazwa atrakcji .Rejs katamaranem o zachodzie stonca”, ,Spacer po starym miescie” itp.
Kategoria Wybierz najblizsza: Przygoda, Kulturalna, Jedzenie i napoje, Natura, Relaks,

Sport, Sporty wodne, Wycieczka miejska, Warsztat, Zycie nocne, Inne.

Opis Trzy akapity: co sie dzieje, co jest w cenie (jedzenie, sprzet, transport) i co
przynies¢ lub ubrac.

Czas trwania (godziny) Jak dtugo trwa doswiadczenie. POt dnia = 4, caty dzien = 8. Uzywaj liczb
dziesietnych dla krétszych (1,5 = dziewieddziesigt minut).

Cena Od osoby, nie od grupy.
Waluta Wybierz walute, w ktorej chcesz otrzymywac ptatnosc.
Max uczestnikow Maksimum w jednej sesji. System nie pozwoli na nadrezerwacje.
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POLE CO WPISAC

Adres Punkt spotkania — gdzie goscie maja sie stawic.

Miasto, Kraj Uzyj podpowiedzi.

Szerokos¢ / Dlugosé geogr. Patrz sekcja Noclegi po sposéb ich pobrania z Map Google. Bardzo zalecane

— goscie szybciej znajda.

E-mail kontaktowy Tam trafiaja powiadomienia o rezerwacjach. Po zapisaniu dostaje e-mail
weryfikacyjny.

Telefon kontaktowy Do pilnego kontaktu, zwtaszcza odwotan pogodowych.

Zdjecie glowne Jedno zdjecie tytutowe. Wiecej zdje¢ w zaktadce Zdjecia po zapisaniu.

— Zapisz i dodaj zdjecia

01 Kliknij Dodaj atrakcje. Wyladujesz na stronie edycji.
02 Przejdz do zaktadki Zdjecia.

()3  Waraj galerie. W atrakcjach kadry akgji bijg statyczne — ludzie wykonujacy czynnos$¢, a nie
sprzet lezacy na stole.

Q WSKAZOWKA

Lista kontrolna opisu atrakcji
Mocne opisy odpowiadaja: Co bede robi¢? Jak fizyczne? Czy nadaje sie dla dzieci, senioréw,
nieptywajacych? Co biore ze soba? Co dajecie wy? Gdzie i kiedy sie spotykamy? Co w razie

deszczu? Wyprzedzanie tych pytan znacznie zmniejsza liczbe zapytan.

— Wstrzymaj lub usun atrakcje

()1 | Zlisty atrakgji kliknij te, ktorg chcesz zarzadzac.
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()2 = Wstrzymanie: kliknij Dezaktywuj w prawym gornym rogu. Istniejace rezerwacje zostajg;
atrakcja znika z wyszukiwarki.

()3 = Powrot: kliknij Aktywuj w tym samym miejscu.

()4 = Trwate usuniecie: zjedz na dot i kliknij Usun atrakeje. Istniejace rezerwacje zostaja w rejestrach,
ale ogtoszenie znika.
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SEKCJA 7

07

Wystaw restauracje

gtoszenia restauracyjne obejmuja restauracje, kawiarnie, bary i doswiadczenia kulinarne. Mozesz
O przyjmowac rezerwacje przez Tratok i opcjonalnie oferowad przedptacone menu i pakiety.

— Otworz menedzera restauracji

()1 = W panelu kliknij Restauracje w menu bocznym.

02 Kliknij Dodaj restauracje.

— Wypelnij podstawy

POLE CO WPISAC

Nazwa restauracji Nazwa na drzwiach.

Opis Trzy akapity: historia kuchni, atmosfera, lokalizacja.

Rodzaj kuchni Wybierz najblizszy (wtoska, libanska, japonska, weganska itd.).

Przedzial cenowy $ Tanio, $$ Srednio, $$$ Wyzsza potka, $$$$ Fine dining. Badz szczery —

goscie filtruja po tym.

Adres Peten adres ulicy.

Miasto, Kraj Uzyj podpowiedzi.

Szerokos¢ / Dlugosé geogr. Bardzo przydatne dla gtodnych gosci szukajacych Cie. Patrz sekcja Noclegi.
Telefon Linia rezerwacji.
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POLE CO WPISAC

E-mail Powiadomienia o rezerwacjach. Po zapisaniu dostaje weryfikacje.
Strona WWW Opcjonalna — Twoja wtasna strona, jesli jg masz.

Godziny otwarcia Dowolny tekst. Badz konkretny: ,Pn-Pt 12:00-15:00 i 19:00-23:00; Sb-Nd

12:00-23:00; we wtorki nieczynne”.

Pojemnos¢ maks. taczna liczba nakry¢ — maksimum gosci jednoczesnie.

Zdjecie gléwne Najlepsze zdjecie dania lub wnetrza.

Wgraj menu (PDF)

Wiekszos¢ restauracji ma juz menu w PDF. Mozesz je wgraé, zeby goscie mogli je przeczyta¢ przed

rezerwacja.

Na stronie restauracji kliknij zaktadke Menu PDF.

Kliknij Wgraj menu PDF i wybierz plik z komputera.

Akceptowane sa tylko pliki PDF. Menu pojawia sie w publicznym ogtoszeniu i jest do pobrania.

Aby je zastagpi¢, wgraj nowe — nadpisuje stare. Aby usuna¢, kliknij Usun menu PDF.

Dodaj pakiety restauracyjne

Pakiety to oferty przedptacone — goscie ptaca przy rezerwacji, nie w restauracji. Przykfady: pieciodaniowe

menu degustacyjne, brunch bez ograniczen, menu walentynkowe.

Na stronie restauracji kliknij zaktadke Pakiety.

Kliknij Dodaj pakiet.

Nadaj jasng nazwe (,Niedzielny brunch bez ograniczen”).
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Opisz, co jest wliczone — dania, napoje, ekstra.

Wybierz typ (Menu state, Degustacja, Brunch, Specjalna okazja, Inne).

Ustaw cene od osoby i walute.

Ustaw maksymalna liczbe gosci — najwieksza grupe obstugiwana przez pakiet.

Ustaw dostepne dni (np. ,sobota, niedziela” dla weekendowego brunchu).

Ustaw godzine rozpoczecia i zakofczenia, jesli pakiet dziata tylko w okreslonych godzinach
(,11:00 do 15:00").

Ustaw wazne od i wazne do dla ofert czasowych (np. menu $wiagteczne).

Kliknij Zapisz pakiet.

Dodaj zdjecia

Na stronie restauracji przejdz do zaktadki Zdjecia.

Wagraj zdjecia dan, wnetrza, zewnatrz oraz wyjatkowych potraw lub drinkow.

Dodaj podpisy do dan — goscie doceniajg, ze wiedza, na co patrza.

WSKAZOWKA

Fotografia kulinarna na telefonie

Naturalne swiatto z okna zawsze pobije sufitowe oswietlenie restauracji. Strzelaj z gory przy
ptaskich daniach (pizza, satatka) i pod katem 45 stopni przy daniach pietrowych (burgery,
koktajle). Przed zdjeciem zetrzyj zacieki z talerza.
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SEKCJA 8

08

Thumacz swoje ogloszenia

ratok obstuguje 16 jezykéw. Domyslnie to, co napiszesz, jest pokazywane gosciom w jezyku, w
I ktorym przegladajg — ale tylko jesli istnieje ttumaczenie. Masz dwa sposoby: Tara (jedno klikniecie,

automatycznie) oraz edytor reczny.

— Uzyj Tara do automatycznego tltumaczenia

Tara to wbudowany ttumacz. Uzywa zaawansowanego modelu jezykowego trenowanego na tresciach
branzy hospitality, wiec rozumie, ze ,balkon z widokiem na morze” to stownictwo hotelarskie, a nie zdanie

dostowne. Ttumaczenie zwykle trwa krocej niz minute.

01 Otwoérz dowolne ogtoszenie do edycji.
02 Blisko gory formularza zobaczysz przycisk Thumacz z Tara.

03 Kliknij. Otworzy sie panel, w ktérym wybierzesz jezyki docelowe. Domyslnie zaznaczone sg
wszystkie 15 jezykdw niebedacych angielskim.

()4  Kliknij Rozpocznij ttumaczenie. Pasek postepu pokazuje kazdy jezyk w trakcie jego
ukonczenia.

()5 @ Gdy gotowe, zamknij panel. Ttumaczenia s3 zapisywane i pokazywane gosciom natychmiast.
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UWAGA

Thumacz raz, edytuj raz

Jesli pozniej zmienisz opis, kliknij Tara ponownie, by przettumaczy¢ od nowa. Tara jest
idempotentna — uruchomienie dwa razy nie daje réznych wynikéw, chyba ze zmieni sie

tekst zrodtowy.

— Edytuj thumaczenia recznie

Jesli chcesz dopracowac konkretne ttumaczenie — np. wygtadzi¢ wersje arabskg gtosem rodzimego méwcy

— uzyj edytora recznego.

01 W panelu otwérz Thumaczenia (w menu bocznym).
()2 = Wybierz ogtoszenie po lewe;j.

()3 = Wybierz pole do przettumaczenia (Nazwa, Opis itd.).
()4 = Wybierz jezyk docelowy.

()5 = Wpisz thumaczenie w prawym panelu i kliknij Zapisz.

()6 = Twoje reczne ttumaczenie nadpisuje kazde wczesniejsze ttumaczenie Tara dla tej kombinacji
pole + jezyk.

9 WSKAZOWKA

Co jest thumaczone

Tara i edytor reczny obstuguja: nazwy ogtoszen, opisy, nazwy i opisy pokoi, nazwy i opisy
pakietéw oraz to, co zawarte w pakietach. Nie ttumacza danych statych jak adresy, telefony,
ceny czy tekst godzin otwarcia.
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Zarzadzaj rezerwacjami

G dy tylko ogtoszenia sg online, goscie moga rezerwowad. Ta sekcja obejmuje wszystko miedzy ,gos¢

kliknat Rezerwuj” a ,gos¢ zostawia opinie”.

Znajdz kalendarz rezerwacji

W panelu kliknij Kalendarz rezerwacji (pod statystyka ,Rezerwacje w tym miesigcu” lub w

menu bocznym).

Zobaczysz biezacy miesigc. Kazdy kolorowy pasek to rezerwacja. Najedz lub stuknij dzien, by

zobaczyc¢ szczegoty.

Uzyj strzatek na gérze, by przechodzi¢ miedzy miesigcami.

Zrozum kolory

KOLOR ZNACZENIE
Niebieski pasek Rezerwacja noclegu (obiektu).
Zielony pasek Rezerwacja atrakgji.

Roézowy pasek

Bursztynowy pasek

Szary pasek

Rezerwacja restauracyjna.

Oczekujgca — gos¢ zarezerwowat, ale rezerwacja czeka na Twoja akcje lub
potwierdzenie systemu.

Zakonczona — pobyt lub doswiadczenie sie zakonczyty.

hospitality.tratok.net
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Filtruj kalendarz

Uzyj filtrow nad kalendarzem, by pokazywac tylko jeden typ ogtoszen — przydatne, gdy masz wiele atrakgji

i chcesz widzie¢ tylko rezerwacje noclegowe.

Statusy rezerwacji od poczatku do konca

STATUS ZNACZENIE

Oczekujaca Swiezo utworzona. Moze wymagac Twojego potwierdzenia lub czekaé na
rozliczenie ptatnosci goscia.

Potwierdzona Aktywna i zablokowana. Go$¢ przyjezdza.
Zakonczona Pobyt lub doswiadczenie zakonczone.
Anulowana Anulowat gos¢ lub Ty. Patrz obstuga anulowan nizej.

Szybko reaguj na oczekujace rezerwacje

Strona gtdwna panelu pokazuje karte Oczekujace rezerwacje. Kliknij ja, by zobaczy¢, co wymaga uwagi.
Celuj w odpowiedz w ciggu godziny — to daje odznake Szybka odpowiedz i uspokaja goscia.

Napisz do goscia

Z kalendarza rezerwacji lub strony powiadomien kliknij rezerwacje, by ja otworzyc.

Uzyj formularza Wyslij wiadomosé¢. Gos¢ dostanie jg e-mailem i w platformie.

Albo otwérz Powiadomienia — zaktadke Wiadomosci od gosci, by zobaczy¢ petna historie

rozmow.

Anulowania i zmiany

Jesli gos¢ musi anulowac lub zmieni¢ daty, zwykle robi to sam, a Ty dostajesz tylko powiadomienie. Jesli
musisz anulowa¢ od siebie — np. powddz uszkodzita pokdj — otwoérz rezerwacje i kliknij Anuluj

rezerwacje. Gos¢ dostaje automatyczny e-mail i otrzymuje zwrot zgodnie z polityka platformy.
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WAZNE

Anulowanie z Twojej strony wplywa na histori¢

Anulowania zainicjowane przez dostawce pogarszajg wynik wydajnosci i moga
zdyskwalifikowac z odznaki Superhost. Anuluj tylko, gdy naprawde nie mozesz dotrzymad.
Jesli problem to konflikt dat przez nieaktualng synchronizacje kanatu zewnetrznego,

najpierw napraw synchronizacje — patrz sekcja 13.
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SEKCJA 10

10

Opinie

pinie to sposéb, w jaki goscie mowig innym gosciom, jakie jest Twoje ogtoszenie. Zasilajg rowniez
() odznaki i pozycje w wyszukiwarce. Odpowiadaj na kazdg opinie, zwtaszcza na zte.

— Otworz opinie

()1 = W panelu kliknij Opinie.
02 U géry widzisz ogdlny wynik, taczna liczbe opinii i rozktad ocen.

()3 | Ponizej lista najnowszych opinii. Filtry pomoga skupic sie na bez odpowiedzi lub niskich
ocenach.

— Odpowiedz na opini¢
01 Kliknij Odpowiedz przy dowolnej opinii.

()2 Napisz krotka, uprzejma, profesjonalna odpowiedz. Podziekuj gosciowi, odnies sie konkretnie
do zarzutu i wyjasnij, co zrobites.

03 Kliknij Opublikuj odpowiedz. Twoja odpowiedz pojawia sie pod opinig w publicznym
ogtoszeniu.
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Q WSKAZOWKA

Jak radzi¢ sobie ze ztymi opiniami

1. Przeczytaj ja dwa razy, zanim odpowiesz — niech emocje opadna.

2. Szczerze podziekuj za informacje.

3. Odnies sie konkretnie, bez wymowek.

4. Wyjasnij, co zmienites (jesli zmienites).

5. Zapros z powrotem albo zapros przysztych gosci do kontaktu w razie watpliwosci.

Przyszli goscie czytaja Twoje odpowiedzi tak samo jak same opinie. Elegancka odpowiedz na

zt3 opinie moze przynies¢ wiecej rezerwacji niz idealny wynik.

— UKkryj opini¢

Ukrywanie opinii jest zarezerwowane dla wyraznych naruszen regulaminu — obrazliwego jezyka, atakow
personalnych, tresci niezwigzanych z pobytem. Nie ukrywaj opinii tylko dlatego, ze s3 negatywne —
platforma to monitoruje, a konto moze by¢ ukarane.

01 Otwérz opinie.

()2 Kliknij Zgto$ i ukryj.

03 Powiedz nam dlaczego. Nasz zespof rozpatrzy zgtoszenie.
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SEKCJA 11

Odbierz pieniadze

T o sekgja, ktdra kazdy chce poznad. Zarobki, salda, wyptaty, podatki — wszystko z jednego ekranu.

Jak pojawiajg si¢ zarobki

Kazda potwierdzona rezerwacja dodaje sie do Twojego tacznie zarobione. Po zakonczeniu pobytu lub

doswiadczenia platforma odlicza prowizje, a kwota netto staje sie czescig Twojego Dostepnego salda.

POLE NA STRONIE
CO OZNACZA

PLATNOSCI

Lacznie zarobione Brutto z catego zycia ze wszystkich rezerwacji.

Dostepne saldo Pieniadze, wzgledem ktérych mozesz teraz zleci¢ wyptate.
Oczekujace zlecenia Wyptaty, ktdrych poprosites, a ktdre sag jeszcze przetwarzane.
Lacznie wyplacone Pienigdze juz na Twoim koncie lub w portfelu.

Zobacz swoje przychody

W panelu kliknij Przychody.

Uzyj selektora zakresu dat u géry — ostatnie 7, 30, 90, 365 dni lub wiasny.

Strona pokazuje przychody dziennie na wykresie stupkowym z podziatem na typ ogtoszenia i

pojedyncze ogtoszenie.
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Pod wykresem tabela dzienna pokazuje brutto, prowizje i netto. Najedz na wiersz, by zobaczy¢
szczegOty.
Zle¢ wyplate

W panelu kliknij Pfatnosci.

Sprawdz, czy Dostepne saldo na gorze jest wieksze od zera.
W formularzu Zleé ptatnos¢ wpisz kwote do wyptaty i walute.
Wybierz metode:

Przelew bankowy — uzupetnij nazwe banku, numer konta lub IBAN, kod rozliczeniowy lub SWIFT/BIC.

Formularz prosi o to, czego uzywa Twoj bank.
PayPal — podaj e-mail konta PayPal.
Wise (TransferWise) — podaj e-mail konta Wise.

Kryptowaluta — podaj adres portfela i aktywo (BTC, ETH, USDC itd.).

Dodaj notatki dla naszego zespotu finansowego w polu Notatki.
Kliknij Wyslij zlecenie.

Zlecenie pojawi sie w historii ponizej. Zobaczysz, jak przechodzi przez Oczekuje — W toku —
Zakonczona, gdy nasz zespodt jg obstuguje.

UWAGA

Jak dlugo trwaja wyplaty?

Przelewy bankowe zwykle docierajg w 3-5 dni roboczych po przejsciu w status W toku.
PayPal i Wise czesto tego samego dnia. Krypto zwykle w ciggu godziny od ,W toku”.
Przelewy miedzynarodowe potrafig trwac dtuzej przez banki posredniczace.
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— Pobierz raporty na podatki i ksiegowos¢

01 W panelu kliknij Raporty.

()2 = Wybierz ustawienie — Biezacy miesiac, Poprzedni, Biezacy kwartat, Rok do dzis, Poprzedni rok
— lub wtasny zakres dat.

()3 = Opgjonalnie filtruj po typie ogtoszenia.

()4  Kliknij Pobierz CSV. Plik zawiera date, nazwe ogtoszenia, typ, liczbe rezerwacji, przychod
brutto, prowizje i przychod netto oraz wiersz sum.

()5 @ Otworz CSV w Excelu, Arkuszach Google lub innym oprogramowaniu ksiggowym.
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Promocje i szablony e-mail

D wa narzedzia do rozwoju: kody znizkowe, ktdre przynosza wiecej rezerwacji, i szablony e-mail, ktére

utrzymuja kontakt z gosémi.

Utworz promocje (kod znizkowy)

W panelu kliknij Promocje.

Kliknij Utwérz promocje.

Wypetnij:
POLE CO WPISAC
Kod Krotkie stowo lub fraza WERSALIKAMI (np. LATO25). Tego gos¢ uzyje na
kasie.
Nazwa Etykieta wewnetrzna — jak nazwiesz ja na tej stronie (,Lato 2026 start").
Opis Dowolny tekst — czemu promocja stuzy.
Typ znizki Procentowa (np. 25%) lub Kwotowa (np. 50 $).

Wartos¢ znizKi

Waluta

Min. wartos¢ rezerwacji

Min. liczba nocy

hospitality.tratok.net

Liczba — 25 dla 25% lub 50 dla 50 §$.

Przy znizkach kwotowych.

Najmniejsze zamdwienie objete kodem. Zostaw o = brak minimum.

Dla noclegéw — wazne tylko dla pobytéw co najmniej tej dtugosci.
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POLE

Maks. uzycia

Stosuje si¢ do

Wazne od / do

co WPISAC

lle razy kod mozna wykorzystac tacznie. o = nieograniczone.

Wszystkie ogtoszenia, tylko obiekty, tylko atrakcje lub tylko restauracje.

Opcjonalne okno czasowe.

Kliknij Utwérz promocje. Kod pojawi sie na liscie wyzej.

Udostepnij go w marketingu — media spotecznosciowe, e-mail, plakaty w lokalu.

Wstrzymaj lub usun promocje

Na liscie promocji kazdy wiersz ma przetacznik (aktywna/nieaktywna) i kosz. Wstrzymanie zostawia kod w

rejestrach, ale wytgcza dziatanie przy ptatnosci. Usuniecie kasuje go trwale.

Edytuj szablony e-mail

Tratok automatycznie wysyta do gosci szes¢ e-maili wokot rezerwacji. Mozesz dostosowac tekst i moment

wysytki kazdego albo zostawi¢ domysine — sa dobrze napisane.

SZABLON

KIEDY WYSYLANY

Potwierdzenie rezerwacji

Przed przyjazdem

Podzigkowanie po wyjezdzie

Prosba o opinie

Anulowanie

Platno$¢ otrzymana

Natychmiast po dokonaniu rezerwacji.

Przypomnienie 1 dzien przed zameldowaniem.

W dniu wymeldowania.

2 dni po wymeldowaniu.

Gdy rezerwacja zostaje anulowana.

Gdy ptatnos¢ zostanie zaksiegowana.

hospitality.tratok.net
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— Dostosuj jeden szablon

01
02

03

04
05

06

W panelu kliknij Szablony (Szybki dostep lub menu boczne).

Kliknij szablon do edycji.

Edytuj temat i tre$¢. Uzyj znacznikdw — stéw w podwdjnych nawiasach klamrowych —

zastepowanych prawdziwymi wartosciami przy wysytce. Dostepne znaczniki sa na bocznym
pasku po prawe;.

Zmien moment wysyiki, jesli chcesz (np. prosbe o opinie 1 dzien po wymeldowaniu zamiast 2).

Kliknij Zapisz szablon.

Kliknij Wyslij e-mail testowy, by przestac sobie podglad przed publikacja.

WSKAZOWKA

Przydatne znaczniki

{{guest_name}} — imie goscia
{{1listing_name}} — nazwa ogtoszenia
{{check_in}} / {{check_out}} — daty
{{guests}} — liczba gosci
{{total_price}} — zaptacona kwota
{{booking_id}} — numer rezerwacji

{{provider_name}} — Twoje imie

Wopisuj je doktadnie, z podwdjnymi nawiasami klamrowymi.

hospitality.tratok.net
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SEKCJA 13

Synchronizuj z innymi serwisami

esli wystawiasz tez na Airbnb, Booking.com, Vrbo, Expedia, TripAdvisor lub Google, ryzykujesz
podwdjne rezerwacje — ten sam pokdj zarezerwowany w dwoch serwisach na te same daty.

Synchronizacja kanatow temu zapobiega, uzywajac standardowego formatu kalendarza zwanego iCal.

Jak to dziala po polsku

Kazdy serwis moze opublikowa¢ URL kalendarza — link pokazujacy, kiedy pokdj jest zarezerwowany. Tratok
publikuje jeden dla Twoich rezerwacji w Tratok i potrafi czytac te z innych serwiséw. Wymieniajac te adresy,

kazdy serwis wie, kiedy inny ma rezerwacje, i wszystkie blokuja te daty.

Skonfiguruj synchronizacj¢ kanalu

W panelu kliknij Kanaty (Szybki dostep lub menu boczne).

Kliknij Dodaj kanat.

Wybierz kanat (Airbnb, Booking.com itd.).

Wybierz ogtoszenie, ktérego dotyczy.

Dla noclegow wybierz konkretny pokd;.

Wklej URL importu iCal z drugiego serwisu (ponizej, gdzie go znalezé).

Kliknij Zapisz. Tratok wygeneruje URL eksportu — skopiuj go.
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Przejdz do drugiego serwisu, znajdz ustawienie ,importuj kalendarz” lub ,synchronizuj

kalendarz” i wklej tam URL eksportu Tratok.

Gdzie znalez¢ URL iCal w glownych serwisach

SERWIS

GDZIE ZNALEZC URL ICAL

Airbnb

Booking.com

Vrbo

Expedia

Google

Ogtoszenie — Dostepnos¢ — Synchronizacja kalendarza — Eksportuj
kalendarz

Obiekt — Stawki i dostepnos¢ — Synchronizuj kalendarze — URL eksportu

Kalendarz — Ustawienia — iCal import/eksport

Panel obiektu — Kalendarze — Potacz kalendarz

Travel Partner Central — Dostepnos¢ — Kanat iCal

WAZNE

Synchronizacja nie jest natychmiastowa

Wiekszos¢ kanatow odswieza kalendarze co 1—4 godziny. Jesli o 10:00 dostaniesz rezerwacje
w Airbnb, Tratok moze jeszcze dopusci¢ konkurencyjna rezerwacje do nastepnej
synchronizacji (nawet 4 godziny pdézniej). Ryzyko jest niskie, ale realne. Jesli dziatasz na

intensywnych kanatach, recznie zamykaj daty po kazdej rezerwadji.

Wstrzymaj lub wygeneruj ponownie

Na liscie Kanaty:

Wstrzymaj — tymczasowo zatrzymaj import z kanatu bez usuwania synchronizacji.

Wygeneruj token ponownie — jesli kiedykolwiek udostepnisz lub ujawnisz URL eksportu Tratok,

wygeneruj nowy. Zaktualizuj go po drugiej stronie.

Usun — catkowicie usuwa synchronizacje.

hospitality.tratok.net
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SEKCJA 14

Dodaj czlonkow zespolu

esli prowadgzisz firme z personelem — recepcje hotelowa, operatora turystycznego z przewodnikami,
J menedzera restauracji — mozesz da¢ kazdemu osobny login z ograniczonym dostepem.

Role
ROLA CO MOGA
Menedzer Prawie peten dostep — widzi i edytuje wszystko poza rozliczeniami i
ustawieniami konta.
Personel Codzienna obstuga operacyjna. Uprawnienia sg konfigurowalne (patrz nizej).
Obserwator Tylko odczyt — widzi rezerwacje i raporty, ale nic nie zmienia.

Uprawnienia (dla roli Personel)

Dla cztonkéw Personelu zaznaczasz, do ktérych obszaréw majg dostep:

Rezerwacje — przegladanie i odpowiadanie, wysytanie wiadomosci.
Ogtoszenia — edytowanie szczegotdw, zdjel, pakietdw.

Przychody — wglad w liczby przychoddw (czesto wytgczane dla recepgji).
Wiadomosci — czytanie i odpowiadanie na wiadomosci gosci.

Opinie — odpowiadanie i zgtaszanie opinii.

Zapros kogos

W panelu kliknij Zespét.
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Kliknij Zapro$ cztonka.

Whpisz imie, nazwisko i e-mail.

Wybierz role (Menedzer / Personel / Obserwator).

Jesli wybrate$ Personel, zaznacz potrzebne uprawnienia.

Kliknij Wyslij zaproszenie.

Dostaja e-mail z linkiem do ustawienia wtasnego hasta. Po zaakceptowaniu pojawiaja sie na
liscie ze statusem Aktywny.

— Z.awies lub usun czlonka

01

02

03

Na stronie Zespot znajdz osobe na liscie.

Kliknij ikone pauzy, by zawiesi¢ — konto zostaje, ale logowanie zablokowane (przydatne na
dtuzszy urlop).

Kliknij kosz, by trwale usunaé. Nie zaloguja sie, a konto zostaje skasowane.

hospitality.tratok.net
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SEKCJA 15

15

Analityka

trona Analityki zamienia rezerwacje w wykresy i liczby. Nie potrzebujesz analityki do dziatania — ale
S jesli zagladasz tu co tydzien, wczesnie wytapiesz problemy i okazje.

— Otworz analityke

()1 = W panelu kliknij Analityka.
02 Wybierz zakres — 7, 30, 90 lub 365 dni.

()3 = Strona przetaduje sie z tym zakresem.

— Co oznaczajg liczby u gory

LICZBA CO REPREZENTUJE
Przychody Brutto z wszystkich potwierdzonych rezerwacji w zakresie.
Rezerwacje taczna liczba rezerwacji z procentowa zmiang wzgledem rownowaznego

poprzedniego okresu.

Srednia warto$¢ rezerwacji Przychody podzielone przez liczbe rezerwacji. Wyzsza = lepiej — pakiety i
upsell ja podnosza.

Oblozenie Tylko noclegi — jaki procent nocy-pokoi w zakresie zostat sprzedany.

— Na dole strony

Dzienny wykres przychodéw — dostrzegaj trendy, weekendy, wzorce dni tygodnia.
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Przychody wg typu — ktdra kategoria (obiekty / atrakcje / restauracje) ciagnie.
Top ogloszenia — piec najlepszych w zakresie. Rozwaz silniejszg promocje ich i poprawe stabszych.

Wskaznik anulowan — anulowania jako procent tacznych. Wysokie pogarszaja pozycje; przy wzroscie

sprawdz.
Q WSKAZOWKA
Co ogladac¢ co tydzien

Wprowadz rytuat poniedziatkowego poranka: otworz analityke, poréwnaj ostatnie 7 dni z
poprzednimi 7. Rezerwacje rosng czy spadaja? Ktdre ogtoszenie prowadzi? Czy ktéres
spadto do zera? Pie¢ minut tygodniowo wytapie problemy, zanim zaczng kosztowac

prawdziwe pienigdze.
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Zaawansowane: uzycie API

a sekcja jest dla firm, ktore chca podiaczy¢ Tratok do innego oprogramowania — PMS-a, wiasnej
I strony lub panelu raportéw. Jesli te stowa nic Ci nie méwia, pomin te sekcje. Wszystko, co jest w

panelu, mozna zrobi¢ bez API.

Zdobadz swoj klucz API

W panelu kliknij Dokumentacja API.
Kliknij Wygeneruj klucz API. System utworzy klucz i sekret.
Skopiuj oba natychmiast — sekret pokazuje sie tylko raz. Schowaj bezpiecznie.

Jesli kiedykolwiek go ujawnisz lub stracisz, kliknij Wygeneruj ponownie, by wydac¢ nowe dane.

Stare przestang dziata¢ natychmiast.

Przetacznikiem wiaczysz lub wytaczysz dostep do API dla konta w dowolnym momencie.

Co potrafi API

Odczytywac rezerwacje, ogtoszenia i przychody.
Tworzy¢, aktualizowac i usuwac ogtoszenia programowo.
Wysyta¢ aktualizacje dostepnosci i cen.

Subskrybowa¢ webhooki (powiadomienia wysytane na Twoéj serwer, gdy cos sie zdarzy).

Petna referencja techniczna jest na stronie Dokumentacja APl — endpointy, parametry, przyktadowe

odpowiedzi. Przekaz dokumentacje programiscie; on bedzie wiedziat, co zrobic.
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WAZNE

Traktuj sekret API jak haslo

Nigdy nie wklejaj go w e-mailach, czatach, zrzutach ekranu ani publicznych repozytoriach.
Kto ma sekret, moze dziatac jako Ty. Watpliwosci — wygeneruj ponownie.

hospitality.tratok.net
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Rozwigzywanie problemow

esli co$ nie dziata, znajdz objaw ponizej i sprobuj pierwszej sugestii. Wiekszos¢ probleméw
J rozwiazuje sie w mniej niz minute.

Nie moge si¢ zalogowa¢é

Upewnij sie, ze jestes pod wiasciwym adresem: hospitality.tratok.net, nie tratok.net. Gtéwny serwis i

portal dla dostawcéw to rézne rzeczy.
Sprawdz, czy Caps Lock nie jest wigczony. Hasta rozrozniajg wielko$¢ liter.
Kliknij ikone oka obok pola hasta, by zobaczy¢ wpisany ciag.

"o

Jesli widzisz ,Zbyt wiele prob”, odczekaj pie¢ minut — system pauzuje préby.”, "Kliknij Zapomniates

hasta? i uzyj resetu e-mailem.

Nie dostaje e-maili

Sprawdz folder spam lub wiadomosci-$mieci.

Dodaj no-reply@tratok.net i notifications@tratok.net do kontaktéw lub bezpiecznych nadawcow.
Sprawdz, czy e-mail na koncie jest poprawny — przejdz do Méj profil.

Dla e-maili zwigzanych z ogtoszeniem (rezerwadji, przychodoéw, kontaktu) upewnij sie, ze dany adres
zostat zweryfikowany — szukaj odznaki Zweryfikowany obok pola w formularzu edycji. Jesli nie, kliknij

Wyslij weryfikacje ponownie.

Moje ogloszenie nie pojawia sie w serwisie publicznym

Sprawdz, czy nie jest dezaktywowane — otworz strone edycji i zobacz przetacznik Aktywuj/Dezaktywuj
W prawym gornym rogu.
Sprawdz, czy ogtoszenie ma zdjecie gtéwne. Ogtoszenia bez zdje¢ bywajg ukrywane.

Dla noclegéw upewnij sie, ze istnieje co najmniej jeden pokoj z ceng wieksza od zera.
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Nowe ogtoszenia moga pojawic sie w wynikach do godziny po publikacji z powodu cache.

Gos¢ dostal konflikt dat / podwojng rezerwacje

Otwoérz kalendarz rezerwacji i poszukaj naktadajacych sie rezerwacji w tej dacie.

Jesli uzywasz synchronizacji kanatéw, sprawdz status na stronie Kanaty. Wstrzymana lub nieudana

synchronizacja to czesta przyczyna.

Skontaktuj sie z pomoca Tratok — pomozemy rozwigza¢ konflikt i ustali¢, ktora rezerwacja ma

pierwszenstwo.

Mam literowke w ogloszeniu

Wszystkie szczegdty ogtoszenia mozna edytowac¢ w dowolnym momencie. Otwérz ogtoszenie i kliknij

Zapisz zmiany po edycji. Istniejace rezerwacje nie sg ruszone — goscie widza najnowszy opis.

Chce usunac ogloszenie na zawsze

Otworz strone edycji ogtoszenia, zjedz na dét i kliknij Usun. Ogtoszenie znika z wyszukiwarki; wczesniejsze

rezerwacje i historia przychodéw pozostaja.

Gdzie szuka¢ dalszej pomocy?

Powiadomienia — zaktadka Wsparcie — otwiera ticket bezposrednio do naszego zespotu.

E-mail: support@tratok.net

Wiekszosc¢ stron ma mate ikony pomocy w rogach — najedz, by zobaczy¢ podpowiedzi.

Lista bezpieczenstwa

Nigdy nie udostepniaj hasta.

Nigdy nie wklejaj sekretu APl poza kodem, ktéry kontrolujesz.

Jesli podejrzewasz, ze konto jest skompromitowane, natychmiast zmien hasto i napisz do wsparcia.
Gdy dajesz dostep cztonkowi zespotu, uzyj najnizszej roli i najmniejszych potrzebnych uprawnien.

Wyloguj sie z komputeréw wspétdzielonych, gdy skonczysz.
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13

Uwagi koncowe

o wszystko, co potrzebne, by dziata¢ jako dostawca Tratok. Jesli przewodnik spetnit swojg role,
I przeszedtes od ,mam miejsce do wystawienia” do ,mam wystawione miejsce, z wgranymi zdjeciami,

ustawionymi cenami, zsynchronizowanymi kanatami i metoda wyptaty w aktach”.

Tratok ciggle ewoluuje. Co kilka tygodni przychodza nowe funkcje — promocje, odznaki, ttumaczenia,
pakiety, kanaty — kazda po to, by dawa¢ Ci wiecej rezerwacji przy mniejszej pracy. Zagladaj na strone
Powiadomienia, by widzie¢ nowosci.

Przede wszystkim: odpowiadaj gosciom, fotografuj dobrze swoje przestrzenie i ustalaj uczciwe ceny. Resztg

zajmuje sie platforma.

UWAGA

Witamy na pokladzie

Jesli cos w tym przewodniku jest niejasne, napisz na support@tratok.net z numerem sekgji,
a poprawimy. Prawdziwe pytania prawdziwych dostawcéw ksztattujg ten przewodnik

najbardzie;j.
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