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Poslanim tohoto materialu a celého vzdélavaciho programu je seznamit Ctenare a
ucastniky s praktickymi zkuSenostmi prace s lidmi v oblasti hotelového pramyslu,
potazmo cestovniho ruchu vibec. Nejedna se o zadné Skoleni uréené vyloZzené pro
personalisty! Jedna se o vzdélavaci program vychazejici hlavné z praktickych
poznatkl, postieht a konkrétnich nazornych realnych situaci. Je ur€eny pro Sirokou
Skalu vedoucich pracovniki od niz§iho az po vrcholovy management, tzn. od
vedoucich smén, ktefi fidi byt tfeba i jen jednoho Ci dva pracovniky, pres vedouci
stfedisek, useku, az po samotné feditele i majitele celych ubytovacich zafizeni.
Tento program se snazi popularné nau¢nou formou pfikladl pfiblizit tuto strategickou
problematiku hotelnictvi a poukazat na dulezitost lidskych zdroji a prace s nimi. Neni
rozhodné zaru€enym navodem, ale vychazi z v praxi ovéfenych metod a pfistupa.

Nosnymi tématy jsou pak komunikace — trénink — motivace.

Dulezitost lidského faktoru ve sfére sluzeb

Personalistika a prace se zaméstnanci, tzv. fizeni lidskych zdrojli, ma v sektoru
sluzeb zasadni strategickou a nezastupitelnou ulohu. Uz na prvni pohled je patrny
pomérné zasadni rozdil postaveni lidského faktoru ve vyrobni a nevyrobni sféfe.
Velmi zjednoduSené by se to dalo popsat na prikladu tak, ze vyrabénému
ozubenému koleCku je uplné jedno, jestli se na né&j pracovnik, kterému pravé
prochazi rukou, usmiva, zda je na néj mily a pfijemny, €i nikoliv. Zcela odliSna je
situace v sektoru sluzeb, ktery pracuje pfimo se zakazniky, tzn. pfimo s lidmi. Tam
staCi béhem celého procesu byt i jen jediné zavahani, nepfijemny pohled, Spatné
naladéni, reakce Ci pfistup pracovnika poskytujiciho sluzbu a razem vznika problém.
A pravé proto jsou personalistika a fizeni lidskych zdroji v sektoru sluzeb tak

strategicky dulezité.

Rejstiik vybranych dulezitych pojmu

Na nasleduijici strance je uveden stru€ny rejstfik zakladnich pojmu, se kterymi bude
v nasledujicim textu pracovano a které predstavuji obvykle uzivanou terminologii.
Kazdy pojem je jednoduchym zplUsobem stru¢né vysvétlen. DetailngjSi popis

vybranych pojmu je potom uveden v ramci textové Casti.



Human resources — z angl., lidské zdroje, tzn. pracovnici v€etné téch potencialnich

Human Resources Department — z angl., usek lidskych zdroju

Human Resources Manager — z angl., feditel lidskych zdroja

Rizeni lidskych zdroji — prace s lidmi, komunikace, trénink, motivace, atd.

Reaktivni pfistup — pfistup, kdy ¢lovék reaguje pouze na jiz vzniklé situace

Proaktivni pristup — pfistup, kdy Clovék nereaguje pouze na jiz vzniklé situace, ale
snazi se jim pfedchazet, pfedvidat je

Outsourcing — z angl., zajisténi urcité Cinnosti prostfednictvim externi dodavatelské
firmy, ktera tuto objednanou €innost doda na kli¢

Recruitment — z angl., nabor a vybér novych zaméstnancu

Curriculum Vitae — zivotopis

Employee book — z angl., zaméstnanecka pfirucka



Zameéstnanecka pfirucka — pisemny dokument urCeny hlavné pro nové nastupujici
zaméstnance a obsahujici zakladni informace o spolecnosti, jejim produktu, kultufe,
zazemi, atd.

Interview — z angl., oznaceni pro personalni pohovor

Mezisezona — obdobi mezi hotelovou hlavni sezénou a mimosezdénou, nékdy téz
oznacované anglickym nazvem ,shoulder”

Demografické znaky klienta — ,fyzické” vlastnosti klienta jako napf. vék, narodnost,
pohlavi, atd.

Psychografické znaky klienta — navyky klienta jako napf. koniCky, zvyky, uznavané
hodnoty, preference, atd.

Headhunters — z angl., lovci“mozkd*

Environmentalni politika — ochrana zivotniho prostfedi

Corporate Social Responsibility, CRS — z angl., spoleCenska odpovédnost firem, coz
znamena dobrovolny zavazek firmy chovat se v ramci svého fungovani odpovédné
k prostredi i ke spoleCnosti, ve které podnikaji.

Upselling — z angl., prodej nad ramec plvodni hostovy objednavky, pfedstavy

Cross trénink — trénink mezi stfedisky hotelu

Teambuilding — z angl., aktivity zaméfené na posileni tymové spoluprace



UVOD DO RIZENI LIDSKYCH ZDROJU V HOTELOVEM PRUMYSLU

V samotném uvodu byla obecné popsana dulezitost prace s lidmi v oblasti sluzeb. A
jak je tomu konkrétné v oblasti cestovniho ruchu, resp. v hotelnictvi? Klientem
poskytovatell sluzeb je hotelovy host, navstévnik hotelu, tzn. ¢lovék. A kazdy Elovék
je jiny, kazdy pfichazi &i pfijizdi v odliSném rozpolozeni, dostavuje se s ruznymi
oCekavanimi a predstavami o poskytovanych sluzbach. Nemluvé o rozdilném véku
hostl, narodnostech, zvycich, tradicich, navycich, pfedchozich zkuSenostech, atd.,
tzv. demografickych a psychografickych aspektech. Z tohoto kratkého predstaveni
jasné vyplyva, ze poskytnout kvalitni sluzbu, tzn. co nejvice naplnit odpovidajici
oCekavani a predstavy hostl, je otazkou nejen samotného fyzického produktu
(kvalitniho pokoje pro ubytovani, kvalitniho jidla pro stravovani, apod.), ale hlavné

komunikace s hosty. A to je Casto véda sama o sobé!

Jak prispiva fizeni lidskych zdroja k napliiovani podnikovych cila

Lidsky faktor pfedstavuje zcela zakladni kamen k naplnéni spokojenosti klientd,
hotelovych hostd. A je-li host spokojen, potom je ochoten za kvalitné odvedenou
sluzbu zaplatit penize, tzn. délat trzbu ubytovacimu zafizeni. A to je samotna
podstata véci. Bez spokojenych hostl to prosté nejde! Takze zalezi na kazdém
jednotlivém vykonu kazdého zaméstnance. Kazdy je totiz souclasti tymu
poskytujiciho sluzbu jako celek hostovi. A tim i aktivné pfispiva k dosazeni

naplanovanych vykonnostnich cild.

Existuje teorie popisujici vztah: spokojeny klient - spokojeny majitel — spokojeny
zaméstnanec. Vychazi ze zakladni myslenky, Ze uspokojeny host je ochoten utratit
penize, tzn. Cinit majitele ubytovaciho zafizeni spokojenym. A pokud je spokojen
majitel ubytovaciho zafizeni, pak by se jeho spokojenost méla v dlouhodobé
perspektivé projevit i ve formé ocenéni zaméstnancl za jejich kvalitni pracovni
¢innost (ocenéni nejen finan¢ni!). No a pokud jsou pracovnici dostateCné ocerovani
a docenovani, tak jsou samoziejmé vice spokojeni a pfispiva to k jejich vétSimu
nasazeni a zasazeni-se o spokojenost hostu. A tim se vlastné cely cyklus uzavira,

nebot’ spokojeny host je ochoten utratit vice penéz...
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Planovani a spravné vyuziti pracovni sily

Efektivni vyuziti pracovni sily je tedy logicky zaklad. A nestaCi jen reagovat na jiz
vzniklé situace, tzv. reaktivni chovani. Zakladem uspéchu je pro-aktivni planovani a
fizeni lidi, tzn. pfedvidani a pfiprava pracovnikl na nejriznéjSi situace a mozné
varianty téchto situaci. Dulezité je efektivni Fizeni lidskych zdroji na vS8ech urovnich
hotelu. Kazdy vedouci stfediska, useku, by mél byt svému tymu, se kterym pracuje,

dobrym personalistou.

Hlavni body pfi zavadéni personalniho systému v podniku

Hlavnim uskalim personalniho systému v hotelu byva obvykle sezénnost. Efektivné
vybalancovat pocty pracovniki a obsazeni pozic mezi sezénou, mezisezénou a

mimosezodnou je skuteCné umeéni.

Co se tyka pracovnich podminek zaméstnancu v hotelu, existuji mezi Sirokou
verejnosti mnohé myty o lehkosti a pohodé (teplo, klid, hezké prostfedi, nenaro¢na
¢innost, atd.), kterou si zaméstnanci hotelnictvi uzivaji. Ale celkova realita je jina.
Pracovat v hotelu je velice narocné zaméstnani, které s sebou pfes nékteré vyhody

pfinasi velké mnozZstvi pozadavku (viz. pojeti sluzeb v uvodu).

Clenitost a vlastni sloZitost organizaéni struktury se odviji od velikosti a zaméfeni
ubytovaciho zafizeni. Malé ubytovaci zafizeni ma logicky velmi jednoduchou
organizacni strukturu. Velky hotel ma oproti tomu znaéné Clenitou a ¢asto pomérné
slozitou organiza¢ni strukturu. S tim pFfimo souvisi i nastaveni hierarchie,
kompetenci, pravomoci, stanoveni vazeb a vztah(, rozdéleni ukol(. Na nasledujici

strance je uveden pfiklad organizaéni struktury vétsSiho hotelu.
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Organizacéni struktura vétsiho hotelu
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Personalni politika

Je zapotiebi nastavit personalni politiku spravné jiz od samého zacatku. Efektivni
personalni politika je flexibilni. Personalistika neni jen otazkou personalniho feditele
hotelu, &i pracovnika, ktery ma tuto oblast na starost, ale je nedilnou soucasti poslani

kazdého fidiciho pracovnika.

Implementace personalni politiky do riiznych zaméstnaneckych urovni

Hotel, to je tym! Resp. musi byt tymem. Pokud jim neni, potom nemuze fungovat
spravné, nebo pfinejmensim efektivné. Proto je tfeba zajistit uzkou soucinnost vSech
usekd v hotelu. Jen dobra tymova prace vede k poskytnuti celkové kvalitni sluzby
hostim. V tymu ma kazdy jeho €len své nezastupitelné misto. Na jednu stranu je
treba vyraznych osobnosti, individualit, které jsou nositeli novych myslenek,
inovativnich feSeni a postupl, ale na druhou stranu i pilnych ryze vykonnych

pracovnikl. Jediné diky tomuto spojeni Ize dosahnout stanoveného spolec¢ného cile.

Hlavni typy a zdroje konfliktd, jejich zvladnuti pfri nastavovani personalni
politiky

Zakladnimi zdroji konfliktd pfi praci v tymu byvaji chyby v komunikaci, pochybeni pfi
pfedavani informaci, S$patny pfistup, nekompetentnost ¢&i nerespektovani
vymezenych kompetenci v ramci plsobnosti. Velmi dllezité je proto vymezeni a
nastaveni hranic mezi Useky. Casto je to s ohledem na prolinajici-se &innosti znaéné
obtizné. Je dulezité nastavit a neustale lidem pfipominat a trénovat s nimi systém
kompetenci, komunikace, pfedavani si informaci, definovat modelovy pfistup,

vzorove situace. Vedouci pracovnik pak musi jit svym podfizenym jasné pfikladem.

POZNAMKY:
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POZNAMKY:
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PERSONALNi ODDELENIi V HOTELU

Personalni oddéleni v hotelu se pomérné Casto oznacCuje z angliCtiny prevzatym
nazvem Human Resources Department, neboli Usek lidskych zdrojd, a jeho vedouci

pak Human Resources Manager, neboli Reditel lidskych zdrojti.

Jak jiz bylo zminéno v Uvodu, problematika lidskych zdroji je ve sluzbach, tedy i
v hotelnictvi, strategicky dllezita. V praxi je bohuzel pomérné €asto podceriovana a
neni ji vénovana dostateCna pozornost, coz s sebou pfinasi vznik naslednych
problému, ke kterym by pfi spravném fFizeni lidskych zdroji a personalni praci ¢asto

ani nemuselo dojit.

Organizacni struktura

Postaveni personalniho oddéleni, ¢i samotného personalisty v hotelu je zcela
zasadni a nezastupitelné. Je nanejvySe zZadouci, aby samotny personalni feditel, Ci
pracovnik, ktery ma tuto problematiku v hotelu na starosti, byl v ramci hierarchie
pfimo podfizen fediteli hotelu a byl mu v této oblasti partnerem, asistentem a

dokonalou ,pravou rukou®.

Struktura personalniho oddéleni v hotelu nebyva na rozdil od napf. stravovaciho a
ubytovaciho useku nijak slozita. V malém ubytovacim zafizeni pozici personalniho
feditele zastava pfimo sam feditel. V mnoha pfipadech byva tato funkce kumulovana
jesté s dalSimi funkcemi, jako napf. tréninkovy feditel, instruktor PO (pozarni
ochrana) a BOZP (bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci). Pomérné Casto jsou tyto
funkce, vcetné personalni podpory a agendy, zajistény i tzv. formou outsourcingu.
Outsourcing znamena zajisténi urcité Cinnosti prostfednictvim dodavatelské firmy,

ktera tuto objednanou cCinnost doda na klic.

Ve vétSich a velkych hotelech pak na tuto funkci byva vy&lenén samostatny fidici
pracovnik doplnény o pfipadné asistenty. Velké hotelové fetézce maji pak fizeni
lidskych zdrojli nastaveno globalné z centraly spolecnosti skrze regionalni personalni
feditele az opét po personalisty na jednotlivych hotelech. Na nasledujici strance jsou

uvedeny konkrétni priklady organizacCni struktury personalniho oddéleni hotelu.

-15-



Organizacni struktura personalniho oddéleni malého hotelu ¢i penzionu

Reditel hotelu - Personalni feditel

Organizacni struktura personalniho oddéleni vétsiho hotelu

[ Reditel hotelu ]

L[ Personalni feditel ]

Asistentka personalniho feditele/
mzdova ucetni

Organizacni struktura personalniho oddéleni velkého hotelového fetézce

Human Resources Manager
(Centrala hotelového fetézce)

Area/Regional Human Resources Manager]

p
L Human Resources Manager Hotel 1 ]

(&
L(
Assistant HRM

Training Manager

A

Human Resources Manager Hotel 2 ]

N

Assistant HRM

Human Resources Manager Hotel 3 ]

P
L Assistant HRM

Assistant HRM

Zdroj: Autofi
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Operaéni napln personalniho oddéleni

Zakladni pracovni naplni personalniho oddéleni v hotelu jsou:

¢ Nabor novych zaméstnancl — vyhledavani novych zaméstnanct, personalni
pohovory s novymi zameéstnanci, personalni marketing

* Vedeni agendy o zaméstnancich

* Realizace zakonnych Skoleni — vlastnimi zdroji i objednavkou na zakazku

« Rizeni a zajisté&ni profesniho rozvoje véech zaméstnanctl hotelu

» Komunikace potfeb zaméstnancl

* Monitoring spokojenosti zaméstnancu

* Pravidelné personalni pohovory se zaméstnanci

» Zpracovani mezd

Personalni reditel

Zakladni pracovni naplfii personalniho feditele v hotelu pfedstavuje odpovédnost za
fizeni a koordinaci lidskych zdroji v celém hotelu. Personalni feditel odpovida za
napinéni vesSkerych nalezitosti spadajicich do povinnosti, odpovédnosti a Cinnosti

personalniho oddéleni, viz. pfiklady vySe.

Nabiledni je otazka: Je personalni feditel pro hotel ,luxus®, ¢ rozumna investice?! Jiz
dfive bylo fe€eno, Ze mnoha ubytovaci zafizeni oblast personalistiky do velké miry
podcenuji. A pfitom staCi tak malo. Neni tfeba v malém ubytovacim zafizeni hned
doslova ,vytvaret‘ pozici personalisty. Staci se drzet osvéd¢enych postupl v fizeni
lidskych zdroja, o kterych se jesté zminime dale. Neni to jednorazovy proces a je
treba v této Cinnosti po urcitou dobu vytrvat. Vyplyne z toho odbourani nékterych
problému s organizaci a fizenim lidi. A to samo o sobé& dava jasnou odpovéd na
uvodni otazku - Personalni feditel a personalni ¢innost rozhodné neni pro hotel
Juxusem! Je to strategicky dulezita potfebna ¢innost a rozumna investice s brzkou

navratnosti!
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Administrativni vedeni oddéleni

Pfedmétem obsahu tohoto materialu neni zde vyjmenovat vSechny zakonné
dokumenty vyplyvajici ze zaméstnaneckého pomeéru, jako jsou napf. pracovni
smlouva, doklad o bezuhonnosti, doklad o absolvovani vstupniho a pravidelného
Skoleni PO a BOZP, atd. SpiSe je snahou poukazat na dokumenty, které jsou, ac
nepovinné, tak do znacné miry uzite¢né pro kvalitni fizeni, rozvoj a spokojenost
zaméstnancl. Na prvnich mistech mezi né rozhodné patfi pracovni napiné
jednotlivych pozic, které je tfeba udrZovat ve spolupraci s vedoucimi pracovniky
pFisluSnych oddéleni hotelu aktualni. Neméné dulezité jsou i personalni dotazniky
jakozto pisemné vystupy pravidelnych personalnich pohovoru. Tyto pohovory
nejenze monitoruji spokojenost zaméstnancu, ale jsou i konstruktivnim nastrojem

rozvoje Cinnosti a ruastu jednotlivych zaméstnancu.

Dulezité je tfeba na tomto misté pFfipomenout a zdlraznit potfebu spravné
administrace dat a ochrany osobnich udaju. A zaroven podtrhnout fakt, ze i zakonna
Skoleni jako napf. PO a BOZP, a tyto dvé obzvlasté, by rozhodné nikdy neméla byt

formalni.

Vazba personalniho oddéleni na ostatni oddéleni hotelu

Provazanost Cinnosti personalniho oddéleni se vSemi useky hotelu je zcela logicka.
Z toho plyne i nezbytna uzka soucinnost a spoluprace s jednotlivymi vedoucimi
usekud, spole€na koordinace naboru, tréninkd a vubec vSech €innosti tykajicich se

prace s lidskymi zdroji.

Vztah personalniho oddéleni k zaméstnancim

Velmi dulezité je vybudovani dobrého vztahu samotného personalniho oddéleni a
jeho pracovnikl k zaméstnancim hotelu. Je Zadouci, aby &innost personalniho
oddéleni byla jednotlivymi zaméstnanci vnimana pozitivné a k pracovnikim tohoto
oddéleni pfistupovali s osobni dlvérou jakozto k ,servisni organizaci‘. Jen tak maze
personalni oddéleni fungovat efektivné a do dusledku s plnou podporou

zaméstnancul v zadech.
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NABOR A VYBER ZAMESTNANCU

Snad jiz netfeba znovu pfipominat dulezitost lidského faktoru ve sluzbach. Extrémni
ddraz musi byt kladen pravé na nabor a vybér novych pracovniku, tzv. recruitment.
To samo o sobé stanovuje vychozi pozici a do znacné Casti i pfedurCuje budouci
miru uspéchu. Kazda pozice je jina a kazda vyzaduje jinou charakteristiku kandidata,
napf. pozice pracovnika halovych sluzeb Clovéka s urCitymi fyzickymi pfedpoklady a
naproti tomu pozice obchodniho feditele Clovéka s obchodnimi a vyjednavacimi

dovednostmi.

Samotnému vybérovému fizeni je tfeba vénovat dostatek Casu (viz. navody, otazky
pro zajemce, atd. dale v textu). Na prvnim misté je ale tfeba mit jasno, koho vlastné
hledame, co od ného ocekavame a co by mél spliovat, napf. délku praxe v oboru,

uroven dosazeného vzdélani, charisma a osobni kouzlo uchazece, atd.

Jedna véc je vlastni potfeba zaméfit se na samotny nabor a vybér vhodnych
zaméstnancl. Druha véc je zacCit nové pracovat s jiz existujicim pracovnim tymem.

Jak tedy sestavit a ,nastavit kvalitni tym?!

Sestaveni nového tymu

Vybrat spravné lidi do svého tymu neni vibec jednoducha véc. Je pomérné rozsifeny
nazor, ze dulezité je, vybrat si hlavné ,silné sebevédomé akéni jedince®, ktefi jsou
vzdy plni napadl a realizuji je. Ale pouze ztéchto jedincl dobfe fungujici tym

postavit nelze.

Néktefi vedouci pracovnici maji tendenci naopak vybirat do svého tymu pokud
mozno hlavné trpélivé a poddajné typy, a¢ bez prilidnych viastnich napadd. Cini tak
intuitivné proto, aby tfeba nahodou nékdy podfizeni ,nepfevysSili svého

nadrizeného®...

Spravny tym musi byt sestaven z jedincq, ktefi se navzajem doplfiuji, jeden umi lépe
to, druhy zase ono, navzajem se ,hecuji“ k vy§Sim vykonim a hlavné — sméfuji ke
spoleénému tymovému cili. Dulezité je tedy ,namichat‘ tym, je potfeba do tymu

dosadit tzv. leadery, dotahovace, puntickare, pohodare, atd., cozZ jsou oznaceni pro
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vybrané skupiny lidi podle jejich osobnostniho profilu a pfistupu k vykonu ¢innosti
(Zdroj: Belbinav test). U kazdého nového potencialniho uchazece je samoziejmé
nezbytné si nejprve ovérit, ke které charakteristice, Ci charakteristikam, inklinuje a
¢im by mohla byt jeho povaha pfinosem pro tym. K tomuto existuji specialni testy,
které nejen personalistu, ale i samotné uc€astniky dovedou k uvédoméni si toho, co
muze znamenat pro svUj tym. Pomér zastoupeni jednotlivych druhd ,hracd“ v tymu

pak ve vétsi mife pfedurCuje jeho povahu, dynamiku a zaméreni.

Prebrani existujiciho tymu

Tato situace je Casto alespon zkraje velmi téZka a slozita pro obé strany. Je nutné s
.puvodnim tymem“ zacit komunikovat, seznamit jej se zaméry a vysvétlit mu své
plany. VétSinou se v takovémto jiz ,zajetém” kolektivu vyskytnou taci jedinci, ktefi ze
vSeho nejvice nechtéji nic ménit a tito se pokusi ovlivnit cely tym a pfiklonit jej na
svoji stranu (tzv.“rozvraceci®). Vyuzivaji samoziejmé toho, Ze dobfe znaji prostiedi,
sveé spolupracovniky, souvislosti i lidi kolem. V takové situaci nezbyva nic jiného, nez
se pokusit takovéhoto Clovéka bedlivé vyslechnout, pokusit se mu jesté detailnéji
vysvétlit to, s €im pfichazime, pro€ to chceme zménit. Zaroven je vhodné pokusit se
mu dat najevo, Ze bychom uvitali, kdyby se aktivné zapojil a pomohl nam pfi vlastni
realizaci naseho ,spole¢ného zaméru“. Pokud takovy ¢lovék nereaguje, pak je Skoda
vénovat mu vice Casu a mnozstvi energie, nebot neni vhodnym ¢lenem tymu a je
tudiz na misté udélat pokud mozno rychlé rozhodnuti. Takovi lidé totiz vétSinou

nemaji v tymu co délat a pouze brzdi jeho dalSi postup.

Kazdému cClenu stavajiciho tymu je tfeba pfidélit roli, tzn. dokazat rozpoznat to, co
v kazdém jednotlivci je, ¢im mulze nejlépe pfispét tymové praci a podle toho na négj
v ramci moznosti sméfovat jeho pracovni povinnosti. Napf. pokud ma nékdo tzv.
zpuntiCkarskou“ povahu, je nejlepsi mu v tymu najit takové ukoly, kde tuto svoiji
schopnost a vlastnosti uplatni. U klidové povahy flegmatika je zase tfeba vyzdvihnout
a jeho osobou podpofit ty situace, kde pravé jeho povaha muze pomoci celému tymu
ke zklidnéni atd. Prosté, jednodusSe feCeno, je dulezité najit u kazdého clena
stavajiciho tymu jeho identitu, vyhodnotit, ¢im by mohli obohatit tym a podle toho Cinit

dalSi rozhodnuti.
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Zpusoby naboru novych zaméstnancu

Zakladnim problémem pfi hledani nového zaméstnance byva zplsob, jak ho najit.
Tato problematika se odviji mj. i od personalniho marketingu, ktery bude rozebran
pozdéji, ale urcité je dobré pfipomenout si zakladni praxi ovéfené zplsoby mozného

osloveni nového potencialniho zaméstnance.

Mezi ty nejCastéji pouzivaneé patfi:

» vyuziti stavajicich zaméstnancu spolecnosti, které chceme povysit &i rozvijet
» vyuziti vlastnich osobnich profesnich kontaktu

» vyuziti databazi profesnich sdruzeni

» tiSténa inzerce vSeho druhu — deniky, reklamni noviny, atd.

» internetova inzerce na serverech zaméfenych na problematiku lidskych zdroj(
» osloveni externi zprostfedkovatelské personalni agentury

» osloveni Cerstvych absolventl Skol

Kazdy z vySe uvedenych zpusobu ma své vyhody, ale i nevyhody, at uz se jedna o

miru zabéru, potencial, naklady, kvalitu zdroje, atd.

Vybér ze stavajicich zaméstnanci

Jednim ze zakladnich zplsobl mozného naboru a obsazeni uvolnéné, &i nové
vzniklé pozice, je snaha obsadit tuto pozice pracovnikem z vlastnich fad, tzn.
zaméstnancem nasi spole¢nosti. Je to jeden z osvédcenych postupl, ktery uspésné
uzivaji mnohé rozvijejici se predni svétové spoleCnosti, nebot vyzniva znacné
motivacné. Vyhodou takového kroku je, Ze pracovnik jiz zna spole¢nost, alesponi
nékteré potrebné souvislosti, zvyky a postupy a spoleCnost zaroven zna do urcité
miry profil pracovnika. Pfinosem je jisté pravé i zminovana perspektiva rozvoje a
postupu pro stavajici i nové pfichozi zaméstnance. Je vSak tfeba peclivé zvazovat
koho, kdy, za jakych podminek, jak a pro¢ povySime, Ci pfevedeme na jinou oblast
Cinnosti. Toto je tfeba peclivé promyslet z riznych hledisek, mj. i z hlediska
soucasného tymu dotyCného pracovnika, €i z obdobnych blizkych pozic urovnég,
kterou aktualné zastava. Je tfeba se co nejvice vyhnout riziku dojmu povySeni

z protekce, Ci ze znamosti.
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DalS$i urCitou nevyhodou je samoziejmé na ukor obsazeni uvolnéné pozice uvolnéni
pozice jiné, ¢imz jinymi slovy vznika fetézovy efekt, coz ale nemusi byt na zavadu

z davodu rotace zaméstnancu a jejich motivace.

Transfery zaméstnancu

V souvislosti s vybérem ze stavajicich zaméstnancul je dobré zminit rovnéz moznost
cilenych tzv. ,transferi“ zaméstnancu, jakozZto jednu z forem jejich vzdélavani a
interniho feSeni personalniho naboru. Transfer pFedstavuje nejCastéji presun
zaméstnance vramci jedné spoleCnosti do jiné lokality s cilem rozsifit jeho
zkuSenosti a pfipravit jej na postup na vySSi pozici. Toto se déje Casto u
mezinarodnich spoleCnosti, které maji na tomto principu postavenu politiku

profesniho kariérniho rustu.

Vyuziti osobnich kontaktl a databazi

Velmi efektivnim osvédcenym zplusobem vyhledavani a naboru novych zaméstnanc
je vyuziti osobnich profesnich kontaktd. Dulezité je sdileni informaci o volnych
pracovnich mistech a potencialnich uchazecich na osobni bazi s kolegy v ramci
odvétvi. Tato moznost a zabér potencialnich ziskanych informaci se rozsifuje napf.
prostfednictvim zapojeni se do profesnich organizaci sdruzujicich obdobné pozice v
hotelnictvi. Ale je potfeba si uvédomit, Ze jednou z nejlepSich referenci je vlastni
spokojeny zaméstnanec, ktery nejenze je vybornou referenci, ale zaroven

predstavuje i novy zdroj kontaktl na pfipadné dalSi potencialni zaméstnance.

Inzerce uvolnéné pozice
Inzerovat uvolnénou pozici Ize mnoha riznymi zplsoby. Mezi ty nejCastéji uzivané
patfi:

* Inzerce pozice v mistné pfislusnych periodikach

* Umisténi poptavky na internetové servery zaméfené na lidské zdroje

v hotelnictvi (napf. www.gastrojobs.cz)
» Osobni informovani kolegu z profesnich sdruzeni a lidi kolem sebe

* Inzerce pozice na serverech personalnich agentur
* Publikovani poptavky na ufadech prace

* Informovani a vzneseni poptavky skrze vlastni zaméstnance
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Kde, kdy, jak, pro¢ externiho konzultanta

Dal8i moznosti, jak najit potencialniho vhodného kandidata, je vzneseni poptavky
prostfednictvim specializované externi personalni agentury (tzv. Headhunters,
zangl. — lovci“mozkd“ ). Tohoto se vyuziva C&astéji pfi poptavani vysSich
manazerskych pozic, a stejné tak pozic, které jsou z Casového hlediska na trhu

pracovnich sil v dané dobé nedostatkové.

K vyhodam tohoto postupu jisté patfi vyznamné snizeni nezbytné administrativy a
zaméfeni-se na praci se zuzenym okruhem potencialnich uchaze¢u na zakladé

predchozi selekce realizované personalni agenturou.

Urcitymi nevyhodami byva pak mensi sounalezitost s prvnimi kroky selekce vybéru

novych zaméstnancu a v neposledni fadé i vySsi poplatky za tuto moznost.

Ziskani cerstvych absolventi

Je ziskani Cerstvych absolventd vyhoda & nevyhoda?! Na prvnim misté je pro
realizaci tohoto zna¢né dulezité udrzovat dlouhodobé dobré vztahy se vzdélavacimi
institucemi. Tato problematika je dale detailnéji rozvedena v Casti Personalni

marketing.

Ale zpatky k uvodni otazce. Na jednu stranu Cerstvy absolvent ,nic neumi“ a ma az
na vyjimky pouze urcitou mensi i vétSi miru teoretické prapravy, na druhou stranu
neni zatizen pfedchozimi zkuSenostmi a je nedotfen nékterymi s tim spojenymi
negativnimi navyky, takze si jej lze vychovat ,ku obrazu svému®. Na celém tymu
Cerstvych absolventl rozhodné nelze stavét, ale do pravoplatnych &lend tymu

rozhodné patfi.

Co vse prozradi zivotopis

V uvodu kontaktu s konkrétnim potencialnim uchazeem o zaméstnani je vhodné a
Zadouci si vyzadat jeho strukturovany Zivotopis, neboli Curriculum Vitae. Studiu
Zivotopisu je tfeba vénovat dostateénou pozornost. Zivotopis samotny nam totiZ pfi

dikladném prostudovani dokaze o potencialnim uchazedi prozradit mnoha fakta.
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Praktické pfiklady toho, co vSechno dokaze Zivotopis na uchazece prozradit:

* nabyté zkuSenosti

» Casté stfidani zaméstnani vs. dlouhodoba loajalita €i az pfiliSna setrvacnost

» profesni rust, stagnace, ¢i profesni sestup

e pokud v Zivotopisu chybi ur€ité obdobi, je otazkou, zda je toto opomenuto
omylem, ¢i zamérné...!?

» povahu, charakter ¢lovéka — napf. podle pfilozené fotografie (prikazova vs.
fotografie z dovolené u more)

» dovednosti, rozsah pocitacové gramotnosti

e zamy

» opravnéni fidit vozidlo

* angazovanost v profesnich sdruzenich a ve sdruzenich napf. v misté bydlisté

= angazovanost

Je zapotfebi zduUraznit, Ze jednou z nejcennéjSich informaci v Zivotopisu jsou
pfipadné uvedené konkrétni reference na predchozi zaméstnavatele, které by mély
byt adresné, tzn. jméno konkrétni osoby zaméstnavatele, pokud mozno nadfizeného,
pozici, kterou zastava (zastaval v dobé& pusobeni pracovnika) a pfimy kontakt.
PFfimym dotazem na takovou referenéni osobu Ize velmi efektivnim zplsobem ziskat
znacné cenné informace a postrehy v kratkém Case. Je uZiteCné dotazat se na vicero

referenci a nesoudit podle jedné jediné.

Formular pro nabor novych zaméstnancti a prace s nim

V dneSni dobé se da format Zivotopisu jednoduse stahnout z internetu, a tak jak
muze byt Zivotopis na jednu stranu vypovidajici, mize byt na stranu druhou i znaéné
zavadéjici. Nehledé na fakt, Ze mulze, ale vétSinou nemusi, obsahovat vSechny
informace, které zaméstnavatele zajimaji. A k tomu byva obsah kazdého Zivotopisu
mirné odliSny. Pro uskutecnéni personalniho pohovoru je proto uzite€né mit k ruce
nejen dopfedu obdrzeny Zivotopis, ale mit pro kazdého kandidata pfipraven i

jednotny formulaF pro vedeni pohovoru.
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Takovy formulai kromé standardnich bodu obsaZenych v Zivotopisu mize obsahovat
pravé ty otazky, které nas, jakozto zaméstnavatele zajimaji. Napf. to mlze byt
divod, pro¢ se doty¢ny kandidat uchazi o uvedené misto, jakou ma predstavu o
pracovni naplni, zdali dava pfednost praci ve dne, €i v noci, ¢im se domniva, ze
muze byt pro zaméstnavatele pfinosem, co ho nejvice bavi, atd. Vhodné je, aby nam
i uchazec¢ sdélil svoji pfedstavu, co od prace ocekava, co o ni vi, co vi o provozni
strance hotelu, obzvlasté pak o useku soucasti kterého je poptavana pozice.
Prostfednictvim téchto otazek lze zaroven monitorovat vnimani naseho produktu

vefejnosti, coZ se da nasledné zuzitkovat napf. v marketingu.

Format formulafe pro nabor novych pracovniki je Cisté na pracovnikovi, ktery
provadi pohovor a stejné tak je i na ném samotném, jakou formou si zaznamenava
odpovédi uchaze€e o zaméstnani. Formulaf pro nabor novych zaméstnanct by mél
byt zakladnim dokumentem navazujicim na obdrzeny Zivotopis uchazeCe a mél by se
stat vychozim srovnavacim kritériem pro hodnoceni kandidatl. Konkrétni prakticka

ukazka takového formulare je uvedena na nasledujici strané.

POZNAMKY:
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POZNAMKY:
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Zaznam o pohovoru

Datum:

Jméno: Foto Ci stru¢ny popis uchazece

Usek / Pozice: Recepéni

Reagoval(a) jste na inzerciv ...............
2. Rekapitulace Zivotopisu se zaméfenim na:
- nejvyssi ukoncené vzdélani?
- praxe v oboru/mimo obor, kde a jak dlouho?

- jazyky — prozkouset !

Ctete denni tisk a jaky, sledujete média a co konkrétn&?

Jak relaxujete?

Jak se citite, jakou mate dnes naladu?

Co povazujete ve vztahu k pracovni €innosti za VaSe 3 nejsilnéjsi stranky?
Jaka je VaSe slaba stranka?

Jste kurak/nekurak?

© N o g b~ w

9. Ke kterému datu byste mohl(a) v pfipadé pfijeti nastoupit?

10.Proc€ chcete opustit Vase sou€asné zaméstnani?

11. Pro€ chcete pracovat pro hotel XXX?

12.Hotel XXX kratké predstaveni (vedouci pracovnik).

13.Pracovni pozice — co podle Vas obnasi?

14.Co jste ochoten/ochotna nabidnout pro vykon pozice? Prace na smény?
15.Co pro Vas znamena telefon?

16.Co si pfedstavite pod pojmem standardy?

17.Co si myslite o dodrzovani standardd a proc?

18. Jak feSite stresovou situaci?

19. Umite si predstavit neustaly kontakt s lidmi bez moznosti utéku do klidu?
20.Jaky mate vztah k administrativni praci?

21.Kam mifite, jaké jsou VaSe cile do budoucna?

PoZadavek nastupniho platu: Predstava platu po zapracovani:

Zdroj: Autofi
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Jak spravné provadét pohovory, podle jakych kritérii selektovat zaméstnance
Konkrétni praktické poznatky z provadéni personalnich pohovorl ukazuji na
bezpodmine&nou nutnost nastavit vSem kandidatim pokud mozno stejné vychozi

podminky. K tomuto s vyhodou pravé napomaha vySe popsany formulaf pro nabor.

A podle jakych priorit by mél probihat vlastni vybér? Je samozfejmé jasne, Ze u
kazdé poptavané pozice bude porfadi priorit rGzné. Nazorny pfiklad je mozno uvést
napf. na posuzovani priorit pro uchazece o post recepcniho. U takoveho kandidata
budou na pFednich mistech krom bezuhonnosti a jiz nabytych zkuSenosti

z obdobnych pozic stat jisté:

* komunikac¢ni dovednosti

e upravenost a celkovy dojem

* jazykova vybavenost

» organiza¢ni schopnosti

* reakceschopnost, asertivita

* pohled na tymovou praci

» odolnost vidi stresu

» pocitaCova a technicka gramotnost

» schopnost a ochota pracovat v dennich i no¢nich sménach, o vikendech i o
svatcich

» celkova flexibilita

* ochota ucit se novym vécem

V souvislosti s poZzadavkem na flexibilitu je uzite€né o flexibilité pohovofit a peclivé
vnimat reakce dotazovaného. Je tfeba si zodpoveédét otazku zdali je na papife

“maximalné flexibilni“ uchaze€ opravdu tak flexibilni i ve skute€nosti...!?
Naborovy pohovor, pokud vyzniva viceméné smysluplné, neni dobré soustfedit

pouze do jediného setkani. Pfi opakovaném setkani je vétsi Sance a

pravdépodobnost potvrdit si €i naopak vyvratit nabyty dojem z uchazece.

-28-



Pokud je to mozné, je vhodné realizovat nasledujici tfi kroky:

1. Uvodni setkani uchazede s personalnim feditelem hotelu a vedoucim
pracovnikem uUseku/stfediska, do kterého poptavana pozice spada. Pfi tomto

setkani prfedstavit spole€nost, zrekapitulovat Zivotopis.

2. Poté, pokud se uchazec€ jevi jakozto potencialné dobry kandidat, poskytnout
obéma stranam jasné dany nékolikadenni prostor na rozmysleni, kdy si
v pfesné dany den daji obé strany védét, jak budou postupovat dale. Toto
nemusi byt Uplnym pravidlem, pokud je pfesvédCeni o jasné vhodnosti
kandidata. Tam by naopak takovy prostor mohl byt ku Skodé véci. Na druhou
stranu Ize vznikly nékolikadenni Casovy prostor vyuzit pro pohovory s dalSimi

kandidaty za identickych podminek a tim k rozSifeni naborového potencialu.

3. V ur€eny den by mélo nasledovat pozvani na tzv. ,zkuSebni navstévu®, kterou
bude provazat kandidata vedouci pfislusného stfediska, kam poptavana
pozice spada. Béhem této navstévy by mél byt uchaze€ ramcové seznamen
s konkrétnim pracovistém, prostfedim a mél by mit moznost prohlédnout si na
vlastni oCi z pozice pracovnika, jak probiha cinnost, o kterou se uchazi.
ZavéreCnym krokem takové navstévy je oboustranné zhodnoceni pocitid a
dojmi ze zkuSebni navstévy na pracovisti s pfislusnym vedoucim

pracovnikem.

Na prvni pohled vypada tato procedura s potencialnim kandidatem jakozto Casoveé
naro¢na az zdlouhava, ale je praxi ovéfeno, Ze tato uvodni ,investice“ se rozhodné
vyplati a usetfi spoustu ¢asu v budoucnu, nebot oprosti obé strany od mnoha ,Aha...

jo taaak...ale ja myslel...ale ja byl zvykly...ja si to pfedstavoval jinak...“atd.

Vedeni zaznamu o novych uchazec€ich o praci

Je bezpodmineCné nutné vytvofit si systém evidence a administrace jak
potencialnich uchaze€u o konkrétni poptavanou pozici, tak i téch, ktefi projevuiji
zajem pracovat pro naSi spoleCnost, aniz by reagovali na konkrétni poptavku.

Zakladni zasadou je jiz dfive zminéné vychozi nastaveni identickych podminek a
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porovnavacich parametr. K poptavané pozici je zapotfebi vzdy identifikovat klicova

kriteria a strategické ukazatele.

Z praktické zkuSenosti se opét Cas obétovany takovéto pfipravé vyplati a bohaté
vrati. Pro kvalifikované rozhodnuti a rozhodnuti o vybéru neni nic horSiho nez po
uskuteé¢néni mensiho &i dokonce vétSiho poctu pohovorl sedét nad hromadou
riznorodych poznamek, papiru, €i dokonce bez nich jen nad Zivotopisy uchazecu, a
v Uvahach se snazit rozpominat a dohadovat sam se sebou, jak to vlastné bylo a zda

to byl ten €i onen, ta i ona a Ze jsme se zapomnéli na to a to zeptat.

Zakladni povinnosti jakéhokoli dobrého fidiciho pracovnika, o personalistovi samém
ani nemluve, je vzdy se vyjadrit uchazeci k jeho zaslané nabidce, vCetné téch, které
nemohou byt, at uz z jakéhokoli davodu vyuzity, €i jsou pfi rozhodovacim procesu
zamitnuty. Tato ,povinnost® se totiz stdva vyznamnou soucasti celkové image
podniku! Nelze ji rozhodné podcenovat, nebot se stava dulezitou referenci o
zarizeni. Daleko upfimnéji a serioznéji vyzniva byt i jen kratké vyjadfeni v duchu
,D€kujeme za Vasi poptavku, ale bohuzel ji v sou€asné dobé nemuzeme vyuzit.”,
nez zaujmuti pozice ,mrtvého brouka“ a vyznéni poptavky do ztracena. ZkuSenosti
je, ze tohoto prohfeSku se bohuZzel dopousti velké mnozstvi spoleCnosti, a nejen
hotelovych. A pfitom neni vibec nikde psano a nikdy vylou¢eno, Zze pravé popsanym

serioznim pfistupem neziskame v budoucnu dal$i kvalitni potencialni zaméstnance.

Finalni vybér nového zaméstnance

Finalni vybér zaméstnance z postupné zuzeného vybéru probiha pravé na zakladé
zhodnoceni priorit, potfebnych kriterii, reakci uchazeCl a celkového dojmu. Velmi
dobrym a finalné mozna i jednim z nejdllezitéjSich zavéreCnych parametrd
rozhodnuti muze byt poté pravé jiz dfive popsana zkusebni navstéva a nasledna

reakce na ni.

POZNAMKY:
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PRIJETI NOVEHO ZAMESTNANCE A PRUBEZNA PECE O NEJ

Na uvod této Casti je tfeba zminit, Zze tak, jak byva slozité ,toho spravného” Clovéka
najit, tak stejné slozité byva, pokud je opravdu kvalitni, si jej udrzet. Jediné
prubéznou ,péci“ a systematickou praci s kazdym pracovnikem individualné, a pfitom

spolecné v tymu, lze vytvofit stabilizovany pracovni kolektiv.

Prijeti nového zaméstnance

Pfijeti nového zameéstnance s sebou pfinasi administraci tohoto procesu, tzn. krom
uzavfieni pracovni smlouvy a mzdovych ujednani realizaci potfebnych udvodnich
Skoleni jako napf. bezpecnost prace BOZP a pozarni ochranu PO. Je dulezité
kazdému novému zaméstnanci popsat opatfeni, kterymi provozovatel vytvafi a
zajistuje podminky pro bezpeCnou a zdravotné nezavadnou praci svych
zaméstnancl odpovidajici minimalné obecné zavaznym pravnim predpisim. Jde o
zajiStovani potfebné ochrany zdravi zaméstnancu, kterd umoZzZiuje pFedchazet,
vyloucit nebo omezit rizika ohrozujici jejich zdravi (Cistota ovzdusi, odsavaci zafizeni
v kuchynich, skladech a kotelnach, omezovani hluku, zlepSeni pfirozeného vétrani,
klimatizace pracovist, snizovani zatizeni zaméstnancl napf. pfi manipulaci s
bfemeny). Zaroven je dulezité seznamit zameéstnance s dodrzovanim predpisu k
zajisStovani bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci a PO a také s prevenci v pozarni
ochrané dle zak.€.133/85 Sb. a 37/86 Sb., ve znéni zak. €. 203/1994 Sb., a s dalSimi

obecné zavaznymi pravnimi predpisy, které tuto oblast postihuji.

Dal8i z avodnich 8koleni je vstupni trénink obsahujici zakladni informace o
spoleCnosti, vCetné historickych souvislosti a pfehledu vyvoje, seznameni se
systémem, pravidly a kulturou ve spoleCnosti. Vyhodnou soucasti a uziteCnou

pomuckou v tomto procesu mize byt tzv. zaméstnanecka pfiruc¢ka, popis viz. dale.

Employee book

Tzv.“Employee book®, v Cestiné nazyvany ,zaméstnanecka pfirucka®, predstavuje
jeden z nastupnich a velmi uziteCnych dokumentld. Zaméstnanecka prirucka
predstavuje struény pfehled zakladnich informaci o spolecnosti, v€etné historickych
souvislosti a vyvoje, a zaroven tvofi praktického privodce nového zaméstnance po

hotelu, a to od personalniho vchodu, pfes Satny, stravovani az po eticky kodex.
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Spravna pfiprava zaméstnanecké pfirucky a prubézna aktualizace jejiho obsahu je
velkou napomoci kazdému novému zaméstnanci a zaroven je opét nedilnou soucasti
image spolecCnosti. Priklad takovéto zaméstnanecké pfiruCky pojaté zabavné

nauc¢nou formou je uveden v pfiloze €.1 tohoto materialu.

Pfrinos zakladnich manuala ¢innosti

Pro spravny vykon pracovni €innosti je velmi pfinosny pisemny popis zakladnich
¢innosti, tzv. manualu zakladnich pracovnich postupl, manual standardu €innosti. To
se nejvice projevi pfi nastupu a zauCovani-se nového zaméstnance. Ten touto
cestou muze obdrzet pfehledné jasné formulované zakladni informace a pokyny ke
své cinnosti. Lze jej timto zplusobem do znacné miry ochranit pfed prebiranim
nedvaru a zkreslovani informaci, jak to bohuzel byva ve vétSiné provozul, kde bez

jediného pisemného podkladu sluzebné starsi ,odborné® zaucuje nového kolegu.

Vedeni zaznamili o zaméstnancich
Vice nez zadouci je prubézné vedeni zaznaml o zaméstnancich, o jejich
personalnim profesnim rozvoji. Velmi vhodné jsou v tomto sméru pravidelné pracovni

pohovory, tzv. interview a pravidelna hodnoceni.

Provadéni pracovnicich pohovorua — pravidelné hodnoceni zaméstnanctu

Pravidelné provadéné personalni pohovory, tzv. interview, pfedstavuji vyborny
nastroj pro systematické monitorovani rozvoje zaméstnance, a to jak profesni, tak i
osobnostni. Nazorna ukazka zcela jednoduchého formulare slouziciho k takovémuto
pohovoru s ukazkou moznych oblasti a prostorem pro stanoveni cill je uvedena
v pfiloze €. 2. Ddlezité je s vyplnénymi formulafi pracovat a nevyplfiovat je pouze
formalné, protoze ,se to ma“. Vyhodnoceni takovych pohovorl nam muze do velké
miry napovédét predstavy, ambice i cile kazdého pracovnika, na zakladé kterych se
|épe Ize rozhodnout o jeho dalSim profesnim sméfovani a rozvoji a pfinosu pro
spoleCnost. Soucasti hodnoceni by méla byt i sebehodnotici ¢ast, kdy kazdy
pracovnik svym vlastnim pohledem zhodnoti svoji ¢innost a pfinos spole¢nosti, pro

kterou pracuje.

Interview provadi obvykle vedouci pracovnik useku a zpracovany vystup postupuje

personalnimu fediteli.
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Spravna priprava a efektivni prace s kariérnim planem

Progresivni profesni rozvoj kazdého individualniho zaméstnance Ize povazovat za tu
nejlepsi investici do budouciho rozvoje spolecnosti, pro kterou pracuje. Z tohoto
davodu je velmi vhodné s kazdym zaméstnancem probrat otazku profesniho rozvoje
a kariérniho planu. Nejedna se totiz pouze o individualni osobni investici, ale o

investici do spolecnosti jakozto celku.

Je tfeba mit na paméti, Zze investice, a to jak Casova, tak i financni, do vzdélavani
zaméstnancl je nikdy nekonc€ici proces. Nemuzeme byt zklamani, kdyz nakonec
zaméstnanci odchazeji. Je to zcela pfirozeny proces. Je to tfeba brat jako ,obchod*.
Budou pro nas pracovat tak dlouho, dokud jim budeme mit co nabidnout...a to, ze

zde neni feC vyluCné o penézich, je snad vice nez ziejmée...!

Zakladni pravidlo komunikace zaméstnanec-zaméstnavatel

Zakladnim pravidlem komunikace zaméstnanec-zaméstnavatel by méla byt
skuteCnost, Ze zaméstnanec by nikdy nemél zvitézit nad zaméstnavatelem
tzv.“silou”, tzn. napf. argumentem ,Pokud mi nezvysSite plat, odchazim...! Pfi vzniku
takové situace byva Casto lepSi zaméstnance nechat odejit, nebot’ je spiSe otazkou

Casu, kdy obdobna ,ultimata“ z jeho ust zaCnou zaznivat znovu.

POZNAMKY:

-34-



POZNAMKY:

-35-



PERSONALNi MARKETING

Personalni marketing pfedstavuje soubor €innosti na pomezi fizeni lidskych zdroja a
marketingu jako jsou napf. prizkum trhu pracovnich sil, evidence aktualnich a
preferovanych motivacnich strategii a tvorba personalnich strategii. Personalni
marketing neni samoziejmé pouze o informacich pfichazejicich do spolecnosti
zvenku, ale zaroven je o tom, jak se spoleCnost prezentuje navenek a to hlavné v
oblasti naboru pracovnikli, péce o né, jejich zaujeti skrze motivacni prostfedky.
Potifeba personalniho marketingu v dnesSni  konkuren¢ni dobé je zcela
neoddiskutovatelna, a v odvétvi sluzeb to plati dvojnasob. A jaké ze jsou moznosti
této personalni propagace, prizkumu a sdileni a jaké jsou zkuSenosti s jeho

pfinosem?

Vytvareni alianci i jiné spoluprace se skolami

Dulezitost dlouhodobych dobrych vztah( a spoluprace se vzdélavacimi institucemi je
znacné dulezita. At uz jsou to rzné formy od ucriovské spoluprace, pfes staze,
brigady, az po manazerské ,stinovani“. Pravé z fad studentl Ize Uuspésné rekrutovat
nové potencialni zaméstnance a tyto si Ize jiz béhem studia systematicky

,vychovavat® a seznamovat je s provozem hotelového zafizeni.

Veletrhy a reklamni aktivity

Tvorba nezbytného Public Relations v oblasti lidskych zdroju stejné jako monitoring
toho, co se dé&je u konkurence a co nabizi, je vyznamnou soucasti fizeni lidskych
zdroju. Stejné jako musi byt zafizeni konkurenceschopné v prodejnich cenach svych
produktl, musi byt konkurenceschopné i v podminkach pro své zaméstnance vU i
ostatnim subjektim na trhu. Prdbézné sledovani a vyhodnocovani je nedilnou

soucasti udrZzeni konkurenceschopnosti zafizeni v oblasti lidskych zdroja.

Dny otevienych dvefri

Poradani dnl otevienych dvefi je vyznamné nejen za ucelem oslovovani a ziskavani
novych potencialnich zaméstnancl, ale opét jakozto dllezita soucdast Public
Relations vuci okoli, kde se hotel nachazi, stejné tak jako vuci hostim a potencialnim
klientiim. Je tfeba bedlivé naslouchat a vnimat, co si lidé o naSem zafizeni mysli, jak

na né reaguiji, co je pfekvapuje, co se jim libi a naopak nelibi.
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Pfirozenou lidskou vlastnosti je skuteCnost, Ze lidé chtéji pracovat u ,vitézd“. Je tim
mysSleno to, Ze lidi daleko vice laka a oslovuje pracovat pro spole¢nost, ktera se
dobfe profiluje na trhu, jak uz po strance prodejnich aktivit, tak i po strance prace se
zaméstnanci a jejich rozvojem. A pravé tento fakt jasné doklada bezpodminecnou

nutnost kvalitniho personalniho PR.

Internet a personalni marketing

Internet je fenoménem dnesni doby samoziejmé i v oblasti lidskych zdroju. PFinos
modernich technologii je vtomto sméru zcela nezpochybnitelny. Od personalni
inzerce na internetu, at uz ze strany zaméstnavatele ¢i uchazece, pfes tvorbu a
distribuci Zivotopisi a dalSi komunikaci e-mailem, az po zjiStovani si postaveni té
které pracovni pozice na trhu prace. Je to vyhoda €i nevyhoda?! Tak jako ve vSem,
CasteCné oboji. Ale prevazuji samoziejmé vyhody v podobé rychlosti, flexibility,
dynamiky. Urcitou nevyhodou je obrovské mnozstvi rGznorodych dat, ktera jsou
v nékterych smérech zkreslena diky nedldvéryhodnosti zdroji. V tomto sméru je
vhodné obracet se na trhem osvédCené a provérené internetove portaly, jako je
napfiklad:

www.jobpilot.cz

nebo pfimo na hotelnictvi a cestovni ruch orientované servery jakozto napf.:

www.gastrojobs.cz

POZNAMKY:
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TRENINK ZAMESTNANCU - KLIiC K USPECHU

Profesni i osobni rozvoj zaméstnancu je velice dulezity. Zakladnim ukolem kazdého
vedouciho pracovnika je spravné vnimani vSech trénink(, Skoleni, seminaf,
workshopd, pracovnich setkani atd. porfadanych pro své zaméstnance. Profesionalita
musi byt podminkou, z které vedouci zaméstnanec ¢i feditel nesmi ustoupit a naopak
z ni maze tézit. Pokud zaméstnanec dospéje do stadia, ze on sam citi potfebu se
rozvijet, zdokonalovat, ucit novym vécem, pak se sam stava hnacim motorem
kolektivu a pravou rukou vedouciho pracovnika. Pro takového zaméstnance prestava
byt Skoleni Skolenim ve vyznamu ,pouovanim® ale stava se pro néj inspiraci a

novym nabojem.

Vykonnost a uroven celého tymu je samozfejmé& pfimo zavisla na spokojenosti
zaméstnancl. Spokojeny zaméstnanec je pfirozené sebejisty a zdravé sebevédomy
Cloveék, ktery si uvédomuje, Ze svou praci déla dobfe, Ze je tzv.“in“ a jeho pracovni
¢innost odpovida i souCasnym trendiim. Takovy zaméstnanec mulze svUj
profesionalni pfistup transparentné ukazat a rozehrat jej klientovi na svém pracovisti
coby ,hracim poli“. Klient ho muze za to odménit jak uznanim, pochvalou, tak ale i
financné. Ve finale se takovy ,spokojeny zaméstnanec diky svému vnimani a
vzivani do role druhé strany pfetvari sam do pozice spokojeného klienta, ktery se rad

bude vracet mezi zaméstnance na vysoké profesionalni urovni, ktefi to umi.

A tohoto stavu lze docilit jen jednou jedinou cestou — systematickym celoZivotnim
vzdélavanim v podobé kombinace nejriznéjSich vzdélavacich tréninkovych aktivit.
Celozivotni vzdélavani by méla byt nezbytna soucast profesniho Zivota kazdého

vedouciho pracovnika stejné jako fadového zaméstnance.

Trénink — co to je a jeho organizace

Zakladnim poslanim tréninku je neustale zvySovat profesionalitu zaméstnancu tzn.
délat z lidi ,profesionaly”, lidové fe¢eno ,profiky“, ve svém oboru. Kazdy vedouci se
stava trenérem svého useku. Na kvalité a pravidelnosti t€chto tréninkd zavisi kvalita
tymu. Trénink nesmi byt nikdy pojat jako dlouhé nudné Skoleni. Naopak, spravny
trénink by mél byt akéni a hlavné aktualni, zaméfeny na ,ovlivnéni“ zaméstnanc

spravnym smérem. Tento akEni trénink by se mél konat pravidelné, v kratSich
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Casovych intervalech a nemél by obvykle byt delSi jak 1-1,5hod. Zaméfen by mél byt
na provozni situace, na vyhodnoceni vzniklych, realné existujicich a i Casto jiz
vyfeSenych situaci. Mél by v sobé zahrnovat vyhodnoceni uspésnosti daného
obdobi, pouc€eni se z pfipadnych chyb a pfipadné prfehodnoceni nékterych bodu
nastaveného systému. Mél by obsahovat modelové situace, kdy si jednotlivi ucastnici

mohou sami na vlastni kizi vyzkouSet danou situaci vyresit.

Dulezité je vtahnout ,své“ lidi do problému, komunikovat s nimi. Je nutné si
v kolektivu pfesné popsat pravidla, ktera se musi dodrZovat, a trénink by mél mit tu
funkci, schopnost, dokazat kratce vyhodnotit nastaveny systém. A tim se vlastné z
kazdého vedouciho pracovnika odpovédného za vysledky svého tymu stava zaroven
i trenér tohoto tymu. Je tudiz pfimo zodpovédny za jeho pfipravu k dosazeni téchto

vysledka.

No a to je vlastné zaroven i zakladni jednoduchy navod, jak pfipadné ,nezazivné

suché Skoleni“ pfeménit na dynamicky trénink, ktery zaujme a ,strhne” lidi.

Trénink — druhy a naplné

Pfredstaveni nékterych zakladnich moznych forem tréninku:

* Po nastupu zaméstnance by mél nasledovat tzv. cross trénink — kazdy
zameéstnanec by mél v ramci tréninku projit vSechna stfediska hotelu a kratce
avsak cilené se seznamit se vSemi useky hotelu

* Denni tréninky — kratké, maximalné 10-15min., denni aktualni informace
zaméstnancim vc€etné predavani pozadavkl na konkrétni den, akce,
pozadavky hostl apod.

* Trénink stfediskovy — pravidelny 1-2hod., jednou za 1 az 3 meésice,
vyhodnoceni uplynulého obdobi, velice dulezité zduraznit vée, co se podafilo a
naopak poukazat i na to, co se nepodafilo

e Trénink zaméfeny na konkrétni problematiku, napf. Chovani v hotelu, Nas
host apod. — mlze se provadét pro zaméstnance vSech useku

» Celodenni trénink — nutna pfiprava tréninku véetné pfesného harmonogramu,

pozvani i vedoucich jinych useku a hostu
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e Trénink zaméfeny na poznani svého hotelu ,My name is Guest® (jmenuji se
host) — pfenocovani v hotelu na pokoiji, tzn. trénink poznavaci, seznameni-se
s vlastnim produktem

» Navstéva jinych hotell — poznavani svych konkurentd a moznost srovnani,
rozSifeni profesniho rozhledu

» Seminafe externi — je nutné se neustale vzdélavat, slySet informace i od lidi,
ktefi se danou problematikou cilené zabyvaji (uCetni, ekonomové, prodejci,

apod.)

Tréninkovy plan

Systematické sestaveni tréninkového planu a peclivé planovani rozvojovych aktivit
by mélo byt jednou z hlavnich soucCasti fizeni kazdého useku, kazdého hotelu. Ve
vétSich hotelech existuji i tzv. ,usekovi trenéfi“, coz jsou zaméstnanci jednotlivych
useku, ktefi pfipravuji konkrétni témata na tréninky svého useku v Case, tzn.
pfipravuji usekovy tréninkovy plan, a cilené prednaseji poZzadavky na vzdélavaci
seminafe a Skoleni vcéetné téch mimo organizaci. VétSinou se tyto schizky
usekovych trenéru konaji 1-krat mésicné a to za pfitomnosti tréninkového manazera
hotelu. Zde se schvaluji pozadavky jednotlivych trenérl. Vétsi hotel vétSinou vysila
na seminafe mimo hotel jednoho zastupce stfediska a ten si na zakladé ziskanych

zkuSenosti pfipravi trénink Ci Skoleni pro ostatni.
V menSich hotelech, kde neni obsazena funkce tréninkového manazera, tuto funkci

zastava bud personalni feditel nebo sam feditel hotelu, ktery rozhoduje o schvaleni

pozadavku na vzdélavani.
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Pfiklad tréninkového planu

Usekovy pldn — tréninkovy plédn

Obdobi: leden-biezen

200XX Strredisko XXX Usekovy trenér: XXX
Téma, cil, Cilovi Misto , OviFeni
. . Metoda, . konani, Termin ,
tréninkova skupina, g Lektor v . dovednosti,
" forma < materialni splnéni . o
potreba jedinec “« navykiu
zabezpeceni
ISO 9001 - . .
1SO 14 001 Trénink Supervisors salonek XXX leden V praxi
Komplexni que’
. pokojské a
trénink - L e ,
(pracovni Trénink stavajici, Hotelovy
P o Praktickd | ved.prac.uklid pokoj XXX leden,duben V praxi
postup pr1 , £
L ukazka ové Salonek
uklidu firmy,supervi
hotel.pokoji) Y»Sup
sors
Supervisors,
Pozarni Trénink , ng.p rac. Salonek XXX unor ProvereI,n
evakuace uklid.firmy, znalosti
pokojské
Navstéva Navstéva SUDErVISOrs Partnersky leden. tmnor Porovnani
hotelu XXX | hotelu YYY p hotel ’ s nasi praxi
Standardy L . Hotelovy NPV .
XXX Trénink Supervisors pokoj XXX kazdy mésic V praxi
Pracovni Trénink Hotel XXX unor,kvéten V praxi
postupy
Celodenni L , y .
N , Trénink HK+recepce Salonek XXX unor,bfezen V praxi
Skoleni
BOZP,PO Trénink Housekeeping Salonek XXX kvéten V praxi
Seznamenti
s hotelem, |~ Trénink Nové Hotelovy rib&zné pi
uklid pokoje, Prakticka okoiské okoi Y XXX P néstu up V praxi
vybaveni ukazka poKo] Poko] p
pokoji

Zdroj: Autofi archiv
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Priprava tréninkovych aktivit

Spravna komunikace je zavisla na pfistupu a napaditosti ,trenéra“ k pfipravovanym
tréninkim. Tréninky musi byt zaZivné a hlavné srozumitelné. A co je mysSleno slovem
,Srozumitelné“? Trénink musi oslovit danou skupinu lidi, od kterych néco oekavame.
Nelehkou ulohou trenéra je mluvit ,jejich feci“. Dulezité je uvédomit si, co chceme
lidem sdélit, konkrétné se zaméfit na téma, které chceme prezentovat. | trénink na
stejné téma muze mit mnoho podob. Zalezi hodné na tom, komu informace
sdélujeme. Napf. bude rozdil v nastavené komunikaci mezi feditelem i majitelem
hotelu a vedoucim pracovnikem nebo mezi vedoucim stfediska a fadovym

zaméstnancem.

Realizace tréninkovych aktivit

Pfi realizaci tréninkovych aktivit je velice dulezité spravné nacasovani. Rozhodné
neni vhodné planovat celodenni trénink na obdobi plné sezéony. Pokud ma totiz
zaméstnanec ,pfibihat na trénink na ukor své prace, nebude se poradné soustredit a
takovy trénink pozbyva ucCinku. Je Skoda i Casu, ktery se vynaloZi na pfipravu
takoveho tréninku. Nejvhodnéjsi je nacasovat kli¢ovy trénink na obdobi mimosezony,
pozvat si zaméstnance na dva terminy (aby se prostfidali vSichni) a opravdu travit

spole¢ny Cas v pohodé.

Do celodenniho tréninku je dobré zaradit praktické ukazky, tzn. i ,scénky“ a simulace
realnych situaci. Nebo si i pfimo ,v terénu“ vyzkouset to, na co neni normalné pfi
praci Cas, Ci s Cim se pfi kazdodenni praci bézné zameéstnanec nesetka, napf.
recepCni si na vlastni kuzi vyzkousi pfipravu pfistylky. Jak je snadné ,prehodit*
v pocitaci hosta z jednoho pokoje na druhy. AvSak skuteCna realizace poZzadavku je
daleko delSi nez jen samotna transakce v pocita¢i a to nam pravé tato zkuSenost
ukaze. Na téchto pfikladech a procviCovani je pfinosné a dobré poukazat i na mozné

problémy a souvislosti, které nastavaji a které ¢lovék ¢asto ani nevnima.

Velice uziteCné je béhem téchto tréninkl probrat nejdfive teoretickou stranku véci.
Vhodnym pfikladem je ukazat unikové vychody hotelu na planech a pak na zakladé
teorie nechat zaméstnance projit si tyto cesty. Casta realita je takova, Ze dokud si je

osobné neprojdou, tak uplné nevi. A kdo by je mél znat Iépe nez zaméstnanci, ze...!?
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O téchto praktickych ukazkach bychom mohli mluvit dlouho, coz ale neni pfedmétem
tohoto materidlu. Podstatou je navést ,trenéry* na to, jak mohou svym
zaméstnancim nejlépe ,vysvétlit” to, co od nich zadaji. Tou nejjednodussi formou, je

do jisté miry forma zabavy, hry.

Tréninky — konkrétni priklady a pouzité techniky

To, jakym zpUsobem probiha potom vlastni trénink v praxi je zcela individualni.

Dulezita je napaditost. Takze napf.:

* Cross trénink stfedisek — Ize vytvofit smiSené tymy, které mezi sebou soutézi
v zodpovidani znalostnich profesnich otazek, jako napf. ,Kdo je prezident
AHR? Co znamena garantovana rezervace? Jak se jmenuje hotelova ucetni,
pani Novakova, kiestnim jménem?, atd., tzn. podpora tymové prace

e Trénink zakladnich pojmd z angli¢tiny pro techniky — vytvoreni karticek
s konkrétnimi anglickymi pojmy, ukolem zucastnénych je umistit tyto karticky
na mista, ktera témto pojmim odpovidaji

» Evakuace — prakticky test na znalost unikovych vychodu

e Vstupy zastupcu ostatnich oddéleni, napf. obchodniho Feditele, technikd,
nakupcCiho, atd., do celodenniho tréninku, diskuse spolecnych témat, co koho

trapi, co komu muze pomoci, a k tomu obohaceni o pohled z jiné strany

Neékteré detaily budou popsany dale v textu.

Administrace a vyhodnoceni tréninkovych aktivit

Kazdy realizovany trénink (krom dennich kratkych trénink() by mél byt pfesné
evidovan a vyhodnocovan. Tudiz by neméla chybét prezencni listina, podle které je
pozdéji velice snadné vyhodnotit uCast. Pribézné by se méli zuc€astnit vSichni
zameéstnanci a proto je zadouci stejny trénink zrealizovat vZzdy ve vicero terminech
podle cilové skupiny a po¢tu ucastnikd. Tim zajistime maximalni zabér a ucinek. Pfi
téchto trénincich je pfinosné dat prostor i pro otazky a pFipadné postiehy
zaméstnancul. VétSinou se jedna o cenné informace z provozu. Jsou to postfehy od

lidi, kterych se probirana problematika bezprostfedné tyka. Napf. Zivotni prostredi
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v hotelu — pokud chceme néco zavadét, je dobré pfipravovat na to lidi v ramci
tréninkd, informovat je o naSich zamérech a vyslechnout si jejich stanovisko.
Neznamena to, Ze vzdy podle nich pfedélame systém, ale dava nam to uziteCné
pfipominky z jejich strany, s kterymi mizeme pfipadné pracovat. Napr. pfi zavadéni
tfidéni odpadu a umistovani odpadkovych koSt na tfidény odpad je uziteCné
vyslechnout zaméstnance, zda budou tyto koSe ,u ruky“ nebo zda musi udélat byt i

jen o ,par kroku vic*, coz by mohlo vést k tomu, Ze nebudou ve finale odpad ffidit.

A v této souvislosti je opét tfeba pfipomenout skute¢nost, ktera vas pfimo i nepfimo

provazi celym materialem: ,Neni dulezité, co fikam, ale co lidé vnimaji...!

Vazba na ostatni oddéleni hotelu a celkovy pfinos

Jiz v pfedchozi kapitole jsme se zminovali o tzv. cross tréninku. Zopakujme si tudiz
jesté jednou podrobné, co to vlastné znamena a jaky je ucel tohoto cross tréninku.
Po nastupu do hotelu by kazdy zaméstnanec mél po urcité dobé absolvovat tzv.
.koleCko“ po vSech stfediscich. U tohoto seznamovaciho ,kolecka“ je opét velice
ddlezité zvolit spravny cas. Neni vétSinou vhodné, aby ihned v prvnim tydnu po
nastupu absolvoval novy zaméstnanec cross trénink, protoZe se vétSinou teprve
pomalu rozkoukava a zacina se orientovat ve svém novém prostiredi. BEhem prvnich
14-ti dnU si mOze pomalu prochazet ty useky, se kterymi bude bezprostfedné
spolupracovat. Teprve po prvnim vstfebani vSech informaci by mél pokracovat i na
jina stfediska tak, aby si jiZ mohl pfipadné vytvofit ucelenéjsi obrazek o fungovani
hotelu jako celku. Pokud dame zaméstnancim prostor a as, tento trénink pfinese
efekt vtom, ze budou presnéji védét, na koho se kdy obratit. Je velmi pfinosné,
pokud pracovnikovi pfi cross tréninku vénuje €as pfimo vedouci nebo zastupce
vedouciho daného useku a probere s nim situaci a pfipadné pozadavky ze svého
pohledu. Béhem 3 mésicu tak nové pfichozi zaméstnanec ziska potfebny prehled a
k tomu ma mj. vruce i listinu se jmény vSech zaméstnancu, ktefi se mu vénovali.

Tato zkuSenost se velice osvédcuje.

To jsme vS8ak hovofili o nové pfichozich zaméstnancich. Neméné dulezité vSak je
propojovat do tréninku i ostatni stfediska vzajemné. Vedouci stfediska Ci tzv. “trenér”
muZze oslovit jiného vedouciho stfediska nebo kteréhokoli vhodného zaméstnance

hotelu a domluvit s nim u€ast na stfediskovém tréninku. V praxi to vypada napf. tak,
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Ze je na trénink recepce a housekeepingu pozvan na urCitou hodinu na cca
15-30min. zastupce obchodniho oddéleni. Dotyény bud muize pohovofit o urité
problematice z jeho pohledu nebo se muze rozvinout diskuse na téma vylepSeni
nastaveného vzajemného systému napf. komunikace, ktery by vyhovoval a pomohl
vSem zucCastnénym stranam. A zde se opét vracime k dalezitosti komunikace mezi
jednotlivymi useky. Kazdy by si mél najit par minut, pokud je pfizvan na trénink jiného
stfediska, protoze toto je opét nejlepsi zplusob komunikace, osloveni lidi. Vyuzit lidi

pohromadé, vyuzit jejich nazord a poznatkl a domluvit se jak pokracovat dale.

Hotel musi fungovat jako tym! A je jen na vedoucich pracovnicich, zda si opravdu
uvédomi, ze dobfe vytrénovany, proSkoleny a vzdélany personal zarucCuje velké
procento Uuspéchu. A pokud se realizaci trénink( budeme vénovat, nemusi z nas byt
.,manazefi“, ktefi jsou ,nezastupitelni a ,ulitani“. ManazZer profesional je obklopen
profesionaly, které ma ,dotvofené“ ku obrazu svému a vi, Zze se na né mulze
spolehnout i za své nepfitomnosti. Spravny manazer je totiz ten, kterému funguje
jeho tym viceméné uplné stejné za jeho pfitomnosti i nepfitomnosti. A tim se

dostavame k dalSimu bodu a tim je komunikace.

POZNAMKY:
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POZNAMKY:
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KOMUNIKACE

Komunikace je kliCovy fenomén bez kterého to prosté nejde.

Zasady efektivni komunikace

Rika se, ze ,Za efektivni komunikaci je povaZovana komunikace, pfi niz za
vzajemného respektovani partnerd dochazi k ucelné vyméné informaci mezi
subjekty, které jsou schopny tyto informace vécné a spravné kédovat a dekddovat a
dokazou si rovnéz poskytovat (a akceptovat) odpovidajici zpétnou vazbu. Ma-li byt
komunikace dostate¢né efektivni, méla by umozZnovat také vzajemné ovlivhovani.
Cilem mezilidské komunikace zpravidla neni jen vyména informaci sama o sobé, ale

vyména informaci s cilem ovlivnit dalSi jednani a €innost partnera.®

Jednou z dulezitych soucasti kazdé efektivni komunikace je zpétna vazba. Efektivni
zpétna vazba by méla byt podavana tak, aby napomahala zlepSovani kvality
komunikacniho procesu a nestala se osobnim utokem. Neméla by se proto tykat
pfimo osobnosti komunikacniho partnera. Obecné plati, Zze ¢im je zpétna vazba
rychlejsi, tim Iépe. Udaje, které poskytuje, by vzdy mély byt spolehlivé a
srozumitelné. Zpétna vazba v oblasti komunikace raznych kultur je o to vyznamnéjsi,
Zze do jisté miry eliminuje nejistotu vyplyvajici navic z riznych komunikacnich stylt

jednotlivych zu€astnénych kultur.

Efektivni komunikaci podmifiuje také pozitivni orientace, pozitivni mysSleni jejich
ucastnikd. Jde o takovy pfistup ke skutecnosti, v jehoz ramci u€astnici komunikace
jednotlivé jeji stranky vidi jakoZto inspirujici, poskytujici pfilezitost a vyzvy.
V mnohem mensi mife interpretuji rizné zalezitosti prace a Zzivota jako nefeSitelné

problémy.

Komunikace je efektivni, kdyz je ve finale splnén cil. PopiSme si zde nékolik
zakladnich bodu, jak komunikovat s lidmi, aby nevznikl zbyte€ny problém (mysleno
tim pokusit se komunikovat tak, aby byla vySSi pravdépodobnost toho, ze lidé uslysi

to, co jim chceme sdélit).
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Je vhodné mj.:

» Zvolit pfesny €as a misto, kde s nimi chceme mluvit. Je vzdy vhodnéjSi mit
prostor a ¢as nez komunikovat ,za pochodu® a ve spéchu

» Zameéfit se na intonaci hlasu

» Konkrétné vysvétlit to, co potfebujeme, tzn. jasné a presné, strucné a vécne,
srozumitelné, jinymi slovy mluvit ,jejich feci*

* Nereagovat prekotné ihned, ale poskytnout chvilku prostor sobé i druhé strané

* Pojmenovat véci, pfipadné se nebat doptat

Je dobré mit rovnéz na paméti, Ze sdéleni jako takoveé je odvozeno ze tfi zakladnich

komponentu:

slova = 7%
* tén, modulace hlasu = 38%
» télesné projevy = 55%

Verbalni komunikace
Verbalni komunikaci jsou vénovana mnoha pojednani a proto se omezime jen na

nékolik heslovitych pojmenovani. Pfi verbalni komunikaci je tfeba si dat pozor mj. na:

* Intonaci hlasu

* Hilasitost

* Rychlost mluvy

* Dvojsmysinost

* Logickou navaznost

e Srozumitelnost

A takeé na télesny doprovod nasich slov, ale to uz jsme u non-verbalni komunikace.
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Non-verbalni komunikace

Stejné jako verbalni, tak i non-verbalni komunikaci jsou vénovana mnoha pojednani
a proto se i zde omezime jen na nékolik heslovitych pojmenovani. Gesta prosté
.,mluvi“. A €asto mnohem vyraznéji a dlraznéji nez vlastni slova. Pfi non-verbalni

komunikaci je tfeba si dat pozor na:

» Gesta jsou obecné silngjsi nez slova!

e ZpUsob sezeni, stani

» Vzdalenost od partnera, se kterym komunikujeme
* Vyraz tvare

+ Gesta

« Odi

» Pohyby hlavy

* Praci s Casem (napft. i pfichody brzy a pozdé)

e Vzhled, vuni

e Mimiku
* Dotyky
* Postoj

Komunikace je prosté véda, ktera nas provazi kazdym okamzikem naseho Zivota.

Komunikujeme i kdyZz mi€ime. Prosté komunikujeme uz jen tim, Zze jsme.

Organizace pravidelnych meetingt

Potfeba pravidelného a systematického pfedavani informaci je neoddiskutovatelna.
Uz jen samotné systematické setkavani lidi prfedstavuje vyménu informaci a smysl
pro povinnost. Zakladni formy setkavani, tzv. ,meeting(“, a pfedavani informaci v

hotelu pfedstavuiji:

* Porady — ranni operativni porady + porady vedeni
« Usekové meetingy — setkani pracovnikd Useku

o Setkani zaméstnanci — u konkrétni pfilezitosti, napf. uzavieni urcitého
obdobi, vanoc, atd.

* Obchazeni zaméstnanct béhem vykonu jejich pracovni €innosti
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Tréninky
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Priprava a realizace hotelového magazinu
Nadstavbou mozné hotelové komunikace, ktera je relevantni vétSinou spiSe pro vétsi
hotelova zafizeni &i hotelové fetézce, mize byt napf. i hotelovy magazin pro

zaméstnance.

Formular pro interview odchazejicich zaméstnancu a jeho vyznam v praxi

Neméné dulezité nez ziskani zpétné vazby od souc¢asného zaméstnance je i ziskani
zpétné vazby od zaméstnance odchazejiciho. Je tfeba vénovat €as i tomu, abychom
si promluvili s odchazejicim zaméstnancem o dlvodu jeho odchodu. MUze nam to
v nékterych pfipadech ukazat i chyby, kterych se pfist€ mizeme lehce vyvarovat.
Nékdy se takto ,lehce” muzeme pfimo z fad zaméstnancl dozvédét, Ze nékde selhal

nastaveny systém a Ze jsme o tom tfeba ani nevédéli.

Odchazejiciho zaméstnance je tfeba se dotazovat:

* Pro€ odchazi?

» S ¢im byl nespokojen?

e S ¢&im byl naopak spokojen?

» Co citi jako pfinos pro sebe za dobu plsobeni?

» Co naopak citi jako pfipadnou ,brzdu“ vici sobé?

» Jaké by dal doporuceni co délat jinak?

* Co se mu libilo a co nelibilo?

« Sel by znovu pracovat pro nas, kdyby nebyl tam, kde je? Toto je velmi
dulezité!

» Co by mohlo pfip. vést k pfehodnoceni jeho rozhodnuti, Cisté jen hypoteticky,

nepresvédCujeme a respektujeme jeho rozhodnuti...

Formular pro interview novych zaméstnanci
Pohovory s novymi zaméstnanci jsou do znac¢né miry obdobné jako pribézné
pohovory a hodnoceni stavajicich zaméstnanct, ale je tfeba u nich promitnout v Sirsi

mife vstupni dovednosti a pfedpoklady rozvoje nového zaméstnance. Tzn. detailnégji
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zaznamenat uvodni pohovor, ktery se pak prubézné doplfiuje. Je dobré rovnéz
pribézné vyhodnocovat puvodni pfedstavy zaméstnance v porovnani se skute¢nosti.
Napf. pokud pfi uvodnim interview zaméstnanec zminil pfedstavu, Ze by rad rozvijel
svoje vzdélani, mizeme vyuzit jeho ,pfani“ pro nas zajem. Tento zaméstnanec bude
pravdépodobné velice loajalni k firmé&, ktera se bude celkové rozvijet a bude pfitom
pamatovat na rozvoj vzdélani svych zaméstnancu. Naproti tomu jiny zaméstnanec
muze pfFi uvodnim interwiev poukazat, Ze ma napf. kladny vztah ke sportu a my opét
muazeme jeho schopnosti vyuzit v na$ prospéch, napf. Zze tento zaméstnanec bude
aktivné organizovat hotelové sportovni aktivity a bude diky tomu citit nas zajem a

Uzkou soucinnost.

Vytvareni, implementace a prace s tzv. zaméstnaneckymi opinion survey

Pribézna prace se zaméstnanci je dalSim dulezitym bodem. Nékteré hotely maji
vypracovany dotaznik, ktery zaméstnanci vyplfiuji za dané obdobi (nejCastéji 1-4x
ro¢né). Na zakladé téchto vyplnénych dotaznik, které se zaméstnanci vzdy prochazi
pfimy nadfizeny, je mozné zjistit nazory zaméstnancu. OvSem pokud ma mit tento
dotaznik né&jaky smysl, je dulezité tomu opravdu vénovat €as. Tzn. spravné
naplanovat jeho vyplfiovani (nejlépe v mimosezéné hotelu), mit ¢as naslouchat

nazorlm svych podfizenych.

Pokud ma mit tento dotaznik néjaky ucinek, musi se s nim prubé&zné pracovat.
Vedouci pracovnik by mél v tomto sméru reagovat na nazory a pfipominky svych

podfizenych.

Vzdy je nutné vyhodnotit uplynuly rok/pololeti/Ctvrtleti roku a vyjadfit se k tomu, proc
se nam nepovedlo zrealizovat to, co si zaméstnanec pfal a naopak doplnit

do dotazniku vSe, co bylo zrealizovano mimo pfedstavy zameéstnance.

Komunikace bezpeénostni politiky podniku

V dnesni dobé je neustale pfipominana dllezitost bezpecnosti hotelu jakozto utocisté
hosta. A to je nezpochybnitelny fakt! Ale je tfeba mit na paméti, Ze toto se tyka nejen
hostl samotnych, ale samoziejmé i zaméstnancl. Vzdyt komu by se dobfe
pracovalo v prostfedi, kde by se citil ohroZzen. Je tfeba se zaméstnanci pravidelné

diskutovat a probirat otazky bezpecnosti a jejich zcela zasadniho podileni se na
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tvorbé tohoto prostiedi. Vzdyt kazdy zaméstnanec je souc€asti dumysiného
bezpeénostniho systému hotelu, ktery ve finale skyta pocit jistoty a bezpeci vSem —

jak hostum, tak i zaméstnancum samotnym. A jedna se predevsim o oblasti:

* Pozarni

» Terorismus

» Kradeze

» Fyzické napadeni

* BezpecCna gastronomie

* Hygiena

» Psychicka bezpelnost

» Diskrétnost v informacich o pobytu hosta

« Utoky novinara

Komunikace environmentalni politiky podniku
Ochrana zivotniho prostifedi, neboli Environmentalni politika hotelu, mize byt i
vyznamnym marketingovym nastrojem a to nejen va&i klientdm, ale i vudi

zaméstnancum.

Dnes uz vétSina zaméstnancl posuzuje to, kam pujde pracovat i podle tzv.
Corporate Social Responsibility neboli podle spoleCenské odpovédnosti firem, coz
znamena podle dobrovolného zavazku firem chovat se v ramci svého fungovani
odpovédné k prostiedi i ke spoleCnosti, ve které podnikaji. 66% Ceského
obyvatelstva udajné véfi tomu, ze uspéch firmy, kde by chtél potencialni
zaméstnanec pracovat, je spojeny s jejich spoleCenskou odpovédnosti. A pravé
ochrana zivotniho prostfedi mlize byt tudiz jednim z bodl, které ve finale oceni
zameéstnanec, ale i klient. Prestoze v prvopocatku je obtizné presvédcit zaméstnance
o vSem ,novém*, co se zavadi, tak ve finale v nich Casto pfevladne dobry pocit, Zze
pracuji tam, kde se dba napf. i na ochranu Zivotniho prostfedi. Zaméstnanci hotelu
se i timto krokem stavaji ,vzdélang&jSimi“ a mohou jiz mluvit o né€em novém pfimo ze
své praxe. Na samém zacatku je proto dulezité vytvorit konkrétni koncepci v souladu
s moznostmi hotelu. Do procesu je nutné zainteresovat i zaméstnance! Naslouchat

jim, promyslet jejich napady a navrhy, protoze to je jedina cesta, jak mizeme docilit
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toho, Ze zavedeny systém muzZe fungovat v praxi. Mylna je pfedstava, Ze jeden
Clovék je schopen vymyslet sam cely systém, ktery bude fungovat v celém hotelu.
Diky zainteresovani vSech zaméstnancl do Environmentalni politiky je ¢asto mozné
docilit pozadovanych zmén bez podstatného navySeni nakladl &i personalniho

obsazeni.

Za aktivity provazané napfr. s odpadovym hospodarstvim Ize oznacit ty, které urcitym
zpusobem napomahaji snizeni mnozstvi odpadd produkovanych hotelem. Jednim z
téchto opatfeni je cilené vytvareni urCitého tlaku v otazkach dodavatelsko-
odbératelskych vztah(. Hotely obecné jsou vyhledavanymi klienty mnoha dodavateld
spotifebniho materialu. Hotely v této oblasti mohou vyuzit svého postaveni na trhu a
pozadovat po dodavateli ur€itd opatrfeni pfi dodavkach, napfiklad zpétny odbér
pouzitych oball. Je to normalni bézna forma spoluprace, kdy je dodavatelska firma
povinna odebrat zpét pouzité obaly a také nasledné dokladovat jejich ekologické
zlikvidovani. Takovou spolupraci lze jednoznacné oznacit za prospé&Snou nejen
z pohledu hotelu a jeho uspory nakladu, ale také z pohledu ochrany zivotniho
prostfedi (napf. zpétny odbér tonerl, zafivek ale i elektrospotifebicl apod.). Tento
spotifebni material je nezbytnou soucasti fungovani hotelu, proto je dulezité zajistit i

jeho ekologickou likvidaci, pfipadné se pokusit snizit jeho spotrebu.

DalSi oblasti, v niz je mozné zaujmout kladny postoj v ramci ochrany Zzivotniho
prostfedi, je Uspora energie a vody. Casto je Uspora zavisla hlavné na spotfebigich,
které nam spotfebovavaji energii. V hotelovém provozu se vétSinou jedna vedle
vypocCetni a kancelarské techniky o lednice, mrazaky, televizory, vytahy, klimatizaci,
zarovky apod. Pokud tedy usilujeme o usporu energie, je nutné jiz pfi nakupu
spotiebi¢u sledovat jejich spotfebu. Kromé toho je vSak nutné statisticky sledovat

priubéznou spotiebu (i pfes den) energie a reagovat operativné.

Velkou usporu finanénich prostfedkl mizeme dale nalézt v uspore vody. | zde staci
pomérné malo, abychom Seffili nejen naklady, ale i ochrafiovali Zivotni prostfedi. Zde
muzeme zacit od ,banalni“ kontroly a opravy kapajicich kohoutkl a skon¢it mizeme
u zabudovani tzv. ,perlator(“ do vodovodnich baterii, které snizuji prutok vody a tudiz

nam zajisti znacné uspory.
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Moznosti, kterymi mizeme deklarovat na$ kladny vztah k Zivotnimu prostiedi, je

hodné, takze staci ,jen” chtit zacit néco délat!

Komunikace ostatnich politik, pristupt a zapojeni se do akci

Jakakoli pozitivni propagace hotelového zafizeni ma logickou souvztaznost
s budovanim dobrého image zafizeni. To ma samoziejmé kladny vliv na vnimani
stavajicich i potencialnich zaméstnancu. Takovato cinnost je obzvlasté dulezita
z hlediska lokalniho dopadu a odezvy. Obecné plati, Ze zaméstnanci radi pracuji
v uspésneé firmé Ci hotelu. Vnimaji, zda se hotel, ve kterém bud' jiz pracuji nebo chtéji
pracovat, chova zodpovédné nejen k zaméstnancum, ale také zda se verejné hlasi a

zapojuje do verejnych, obecné prospésnych a charitativnich akci.

Pfikladnym a kladnym postojem k témto dobroinnym akcim se u zaméstnancu
zvysuje jejich rozhled a zaroven i hrdost na hotel, na spole€nost, pro kterou pracuiji.
A opét zde hovofime o Corporate Social Responsibility (CRS), neboli pfed par
strankami zmifnované tzv. ,spoleCenské odpovédnosti firem*“, jakozto o dobrovolném

zavazku firmy vaci svému okoli.

Mezi mozné typy spoluprace na charitativni bazi, které nejsou financni zatézi pro

hotel, patfi napfr.:

o Darovat napf. vyfazené hotelové pradlo (ruéniky, osusky, prostéradla)
charitativni organizaci, nemocnici, domovu dichodcd, atd.

» Darovat vyfazené pefiny, polStafe obdobnym subjektim

* Nabidnout zdarma napf. banketové prostory v hotelu, pfipadné poskytnout
zdarma i obCerstveni pro poradani riznych akci jako napf. konani Sachového
turnaje nebo vyhlaSovani vysledkd celoro¢ni soutéze v ramci uUstavu pro
télesné postizené

e Spoluprace s ruznymi ustavy ¢i nemocnicemi — vyclenit roéné urcité mnozstvi
hodin, kdy se zaméstnanci mohou zucCastnit téchto akci a je mu tato akce
zapocitana do normalné odpracované pracovni doby, napf. hrani si s détmi

dlouhodobé pobyvajicimi v nemocnicich, predcitani starym lidem, atd.
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+ ,KasiCka“ na recepci — dobrovolna volba i pro hosty, vhodit penize na
charitativni ucely. Zde je nutné uvést prfesny nazev charitativni organizace a
jasné deklarovat jasny cil, na co se vybrané penize pouziji.

* Moznost spoluprace se Skolami - moznost exkurzi, dny otevienych dvefi apod.

» Sponzorovat rizné charitativni akce - zde uz se jedna o vynaloZeni urcitych

finan€nich prostfedku

POZNAMKY:
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MOTIVACE

Motivace zaméstnancl — odménovani, zaméstnanecké vyhody

Motivace zaméstnancu je jednou z hlavnich povinnosti spravného zaméstnavatele a
kazdého manazZera. Spravna motivace zaméstnancu je zakladni kamen uUspéch a
hybna sila rozvoje — vytvofit v zaméstnanci presvédceni, ze ,on sam chce®. Motivace

je véda a fenomén zaroven.

Dulezité je motivovat lidi podle individualniho spektra jejich potfeb. Tzn. Ze nelze
vypracovat jeden jediny motivacni systém, ktery by byl zaméfen na kteréhokoli
pracovnika. Motivacni programy by meéli byt rozdilné dle potfeb a pozadavku

jednotlivych usekd.

Ukazka toho, co vétsSinou zaméstnance motivuje, co lidé potrebuji
Pfedstava, ze jedinou formu motivace predstavuji penize je znacné mylna. Lidi

motivuje to, co potiebuji, tzn. v rdmci pracovni €innosti mj.:

» Citit se volné — lidé potrebuji urcité pole, kde se citi volné a kde rozhoduiji.
Chté&ji byt hrdi na dobfe odvedenou praci a na to, co dokazuji sami sobé.

o Citit se smysluplné — lidé potiebuji véfit, Ze Cinnost, kterou vykonavaji, ma
néjaky smysl, uzitek, cil

» Citit se bezpectné — lidé se potiebu;ji citit bezpeéné, at uz se jedna o ochranu
jejich zdravi a bezpecCnosti nebo se citit uvolnéné, bez natlaku, hrozeb a
stresu

» Citit se vitézi — kazdy Clovék touzi alespori trochu po uznani, pochvale.

« Citit se jednim z ,nas v8ech® — kazdy cClovék se citi dobfe, pokud je
informovan a tudiz se citi sebejisté.

» Byt odménovani, tzn. penize — je-li finanéni odména spravné vyuzita, ma také
velmi dulezity motivacni uc€inek (prémie, finan¢ni hodnoceni za konkrétni ukol

apod.)
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Mezi dalsi mozné v praxi pouzivané motivacni nastroje patfi napf.:

* VyhlaSeni nejlepSiho zaméstnance (mésice, Ctvrtleti, roku)

* Naturalni odmény

» Zameéstnanecké ceny za sluzby

e Oslavy v hotelu - moznosti poradani rodinnych oslav v hotelu za snizenou
cenu

e Sportovni akce

» Vouchery do domaciho hotelu, ale ijinam - nova zkusenost a obohaceni

* Pochvala - nic nas nestoji a dokaze délat zazraky

» Kolektivni stfediskové cile

* Brunch pro déti — neztratit zaméstnance na matefské dovolené

» Pfispévky na jazykové kursy

* Permanentky

* Penize neni hlavni motivace

Nékteré z vySe uvedenych si jesté stru¢né pfiblizime, co se pod nimi skryva. A proc

pravé nezacit u penéz....?!

Efektivni mzdova politika

Asi si v dnesni dobé vSichni uvédomujeme, Ze penize hybou svétem. Ale je tfeba si
uvédomit, Zze ac jsou velmi dulezité, tak opravdu nemusi byt jedinym motivacnim
prvkem, a€ by se to na prvni pohled a zjednani mnoha vedoucich pracovnikd i

zaméstnancu obecné mohlo zdat.

Vzdyt kazda motivace ma své hranice. | ta finanéni! Je tfeba si uvédomit napf.
skuteCnost, Ze motivace financnimi prostfedky je do jisté miry omezena. Je to dano
rozpoCtem na mzdy, rozpoltem na ohodnoceni konkrétni pozice (recepCni asi
nemuze normalné pobirat 70.000K¢ i kdyby byl sebelepsi jen proto, abychom si ho
udrzeli) a vlastnim nastavenim mzdové politiky ve spole€nosti. A toto je tfeba fesit od

sameého zacatku systémoveé.
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Vlastni nastaveni systému financniho ohodnoceni s sebou nese néktera pravidla,
ktera je tfeba bezpodmineCné respektovat. Z pozice vedouciho pracovnika je
zapotfebi hlidat a davat si pozor na vyraznéji odlisné ohodnoceni pracovnik
zastavajicich identickou ¢i obdobnou pozici se stejnymi pravomocemi a ukoly.
Namisté je zde jasna prUhledna politika, nastaveny transparentni systém. S tim

souvisi i otdzka rozdélovani odmén, at' uz pravidelnych, ¢i mimofadnych.

V8ichni vime, Ze zaméstnanci maji pfikazano respektovat skute¢nost, Ze si nesmi
mezi sebou sdélovat vySi svého pfijmu, at uz okamzitého, €i pribézného. Ale pravé
toto je pravidlo, které je obecné pomérné Casto porusovano a prfekracovano. Vzdyt
vime, jak to chodi... A tato situace, aC vyvolana samotnym zaméstnancem je

z hlediska motivace znacné nebezpecna a naopak demotivuijici.

Proto je dllezité, aby pfipadné finanéni odmény byly vyplaceny bezprostiedné za
konkrétni véc, za konkrétni cil. Neméné dulezité je i to, abychom se zaméstnancem

hovorili a vysvétlili mu za co a pro€ dostal tuto finanéni odménu.

Zarovenn méjme na paméti, Ze na urCitou vysSi vydélku, obzvlasté pak na tu
progresivné narustajici, si kazdy zaméstnanec rychle zvykne a povaZzuje ji brzy za

samoziejmou a neni pro ného motivaci. A co pak dal?

Penize patfi sice velmi €asto na prvni misto toho, co zaméstnanci na prvni pohled

ocenuji a podle ¢eho hodnoti, ale je tomu ve skute¢nosti opravdu tak...?

Individualni odménovani a ocefiovani vykonu zaméstnancti

| zaméstnance jednoho stfediska Ize odménit diferencované. Toto ale musi byt
doprovazeno jasné nastavenym motivacnim systémem, napf. soutézi o konkrétni cil,
jak bylo zminéno vyse, nebo vyhlasenim pravidelné ankety o zaméstnance stfediska
mésice, atd. Vyhodou je napf. do tohoto hodnoceni zapojit i samotné zaméstnance
vlastniho stfediska, aby se méli moznost i oni vyjadfit k hodnoceni, kdo by si takové

ocenéni zaslouzil.

Toto se da vyuzit k rekapitulaci vyznamnych uspéchud uplynulého obdobi, uvédoméni

si dulezitych moment(, ale hlavné, odbourani pocitu nespravedinosti a ,ukfivdénosti®,
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diky podileni se zaméstnancu na vybéru a rozhodnuti. Dllezitym bodem i v tomto
pfipadé je vefejné odkomunikovat v ramci svého useku, pro¢ byl vybran a ocenén
zrovna tento zaméstnanec. Vzdy je lepSi poradit se o tomto vybéru i tfeba se svym
zastupcem, nebot mizeme mit kazdy zcela jiny uhel pohledu na &innost pracovnika

za uplynulé obdobi.

Ocenéni si samoziejmé zaslouzi napf. i zaméstnanec, ktery se uspésné zhostil

reprezentace hotelu v ramci nékteré profesni soutéze.

Priklady nefinanéni formy odménovani zaméstnancu a jejich popularita

A tak jak jsme jiz zminovali v pfedchozich bodech, penize nejsou jedina forma
motivaéniho programu. Casto miZeme zaméstnance motivovat i nefinanéni formou.
Diky témto nefinanénim odménam ziska zaméstnanec dalSi zazitek, ktery mj. mize
.prodat® dale i ve své praci. Jaka mlze byt lepSi zkuSenost, nez ta, kterou si
zazileme na vlastni kuzi? Ma-li napf. recepéni dobfe prodat néjakou hotelem
nabizenou sluzbu, pak pokud ji vyzkouSi na vlastni kazi, je schopny ji nabizet
pfirozené. Pokud zaméstnanci nabidneme napf. volny vstup do ,naseho” wellnes

nebo fitness centra, oceni nasi nabidku a jesté bude mit dalSi zkuSenost.

Rozhodné téz neni od véci posilat zaméstnance na navstévu i na konkurenéni pidu.

Maji pak moznost srovnani a opét ziskavaji tolik potfebny rozhled.

Nékolik pfikladl finanéné nenaro¢nych motivacnich programu:

* Permanentky do studii

* Vouchery na obédy, veCefe
* Vyslani na staze

* Vyslani na kurzy

» Podékovani pfed ostatnimi
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Potifeba motiva¢nich programi na jednotlivych oddélenich

Potfebu motivacnich programui na stfedisku jsme jiz zminili, ale je tfeba mit na
paméti, ze existuji plany trzeb, kvoty prodeje, miry dosazené kvality, atd. A to jsou
fakta, ktera stoji v tabulkach a znamenaji ,bud anebo®, neboli splnéno=odmeéna vSem
(byt i diferencovana dle miry pfi¢inéni), nebo nesplnéno=nikdo nedostane nic!
K dosazeni téchto cild slouzi napf. u prodejnich pracovniku (resp. pracovnikl, ktefi
jsou v kontaktu s hostem a maji mu moznost prodat cokoli) rozvoj a trénink
prodejnich technik, napfiklad sugestivniho prodeje a vibec cela oblast zvana
,Upselling“. Upselling, to je prodej nad ramec puvodni hostovy objednavky,
predstavy; jinymi slovy, aby si host koupil néco navic. Toto slouzi k naplnéni
vyhlasenych kvot prodeje napf. ur€ité komodity, kterou muze byt tfeba urdity aperitiv

na restauraci ¢i po€et prodanych bali¢ka wellness centra.

Ale toto se nevztahuje pouze a jen na pracovniky prodejnich stfedisek hotelu.
Vhodny motivacni program potfebuje kazdé stfedisko. A s jeho pomoci se mu bude

lépe dafit naplnit naplanované ukazatele a cile.

Soutéze, pobidkové motivacni programy o konkrétni ceny

Zde bychom méli uz jen velice kratce zminit to, ze motivaci pro zaméstnance mohou
byt i zdanlivé nepodstatné véci. Véfte tomu, Ze pokud zaméstnanci i ,jen®
podékujeme nebo darujeme tfeba i ,jen“ ¢okoladu, kdyz odvede dobrou praci, mize
to mit zazracné ucinky. Nebojme se tedy dékovat, chvalit a vSimat si dobrého vykonu
zaméstnancl individualné. Jak jsme jiz zmifiovali jejich pocit dalezitosti je hnacim

motivacnim programem lidi.

Krom vlastnich pfimych motiva¢nich programu existuje cela fada dalSich moznosti,
jak prubézné nepfimo motivovat zaméstnance. Mize to byt napf. poskytovanim
ur€itych vyhod, systematickym pracovanim s Zivotnimi jubilei a vyznamnymi
okamziky zZivota kazdého z nich (narozeni potomka, snatek, atd.). Jedna se o
motivacni mechanismy, které je zaméstnancim tfeba v pravy okamzik nenasilnou
formou pfipominat, nebot jinak snadno nabudou dojmu, Ze to je pfece ,samoziejmé
vSude“. Ale ono to samoziejmé zdaleka neni. Mezi tyto programy patfi mj. i

narozeninoveé programy.
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Narozeninové programy

Sami zaméstnanci Casto fikaji, ze si na ,oslavy“ svych narozenin moc nepotrpi.
Skutecnost je v8ak vétSinou jina. Véfte, ze vzpomenout si v den narozenin na
zaméstnance svého useku €i na zaméstnance hotelu a popfrat mu, je dobrou vizitkou
kazdého vedouciho pracovnika. Zaméstnanec tim od nas dostava dalsi dikaz, ze si
ho cenime i jako Clovéka. Jinymi slovy mu sdélime, Ze je pro nas opravdu dulezity a
Ze se 0 ngj zajimame. A netfeba litosti, pokud nasi snahu tfeba ani neoceni nahlas.

Dulezité je, ze to funguje.

Mezi dalSi programy vazané na vyznamné zivotni momenty patfi napf.:

» Oslavy kulatych narozenin v hotelové restauraci za zvyhodnéné ceny
* Podékovani a posezeni u pfilezitosti odchodu do penze

* Oslava narozeni potomka

Lékarska, rehabilitacni a regeneracni péce jakozto forma motivace

Kvalitni |ékafska péce se stava vyznamnym motivaénim prvkem. Obzvlasté pak
v kombinaci s rehabilitanimi a regeneracnimi nadstavbovymi programy. V dne$ni
dobé se spousta vétSich firem zacala zabyvat i touto novou formou motivacniho
programu. Jedna se o motivacni program, ktery je vyhodny jak pro zaméstnance, tak

Casto i pro zaméstnavatele. Do této kategorie patfi napf.:

* Ockovani proti chfipce

» PFispévky na komplexni vySetfeni zaméstnancu

e Zvyhodnéné vakciny, masaze C&i néktery jiny z nasich produktu
» PFispévky na pojisténi

» PFispévky na duchodové pojisténi
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Sportovni programy, jejich implementace, team-building

V ramci motivace zaméstnancl je velmi zadouci propojit nékteré jejich pracovni a
volnoCasové aktivity. Kombinace tohoto udéla radost snad kazdému a k tomu jesté
vnasi potéseni do pracovni Cinnosti a Casto otevira pomyslnou novou dimenzi. Mezi

tyto nastroje patfi napf.:

» Teambuilding
» Zvyhodnéné permanentky do wellness centra

» Zvyhodnény nakup sportovniho vybaveni

Programy pro penzionované zaméstnance
V ramci motivace je tfeba zminit i specialni programy zaméfené na penzionované
zaméstnance a zaméstnance, ktefi se chystaji na odchod do dichodu. Patfi k nim

napr-.:

» Pfizvani na zaméstnaneckou party
» Prfani k narozeninam — hlavné kulatiny a polokulatiny

e Zvyhodnény nakup hotelovych produktl — napf. karta na slevu

O motivaci by se daly napsat stovky a tisice stranek a stejné by se zdaleka
nepostihly vSechny jeji mozné formy a zplsoby. Nastésti pro nas! Tato skuteCnost
totiz dava kazdému vedoucimu pracovnikovi do rukou Uzasny nastroj, jak

prostfednictvim lidi dosahnout vyty&enych cil.

POZNAMKY:
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ZDRAVi, BEZPECNOST, BEZPECNOST PRACE

V zavéru je tfeba rovnéz zduraznit dulezitost ochrany zdravi a to nejen ve vztahu k
hotelovym hostim, ale rovnéz k zaméstnancim samotnym. Pozornost je tfeba
vénovat zajisténi jejich bezpecCnosti, stejné tak jako otazce bezpecnosti jejich prace.
Hotelovym provozem se prolina nespocet Cinnosti, které skytaji potencialni pracovni
zdravotni Ci bezpec€nostni riziko. At uz je to prace s ostrymi nastroji a horkymi
produkty v kuchyni pfes chemické prostfedky uzivané k uklidu a desinfekci, bézna
udrzba elektrickych zafizeni, zdroju plynu, pfipravy a distribuce horké vody, az po
praci s hotovostnimi finanénimi prostfedky (riziko pFfepadeni), atd. Do oblasti
bezpecnosti spada samoziejmé i ochrana osobnich udaji a soukromi zaméstnancu,
napf. z osobnich spisli, prevence kradezi na pracovisti, zajiSténi gastronomické

bezpecnosti, atd.

Jak spravné a efektivné predchazet rizikim

Kazdy zaméstnanec hotelu je ¢lankem bezpeénostniho systému. Ukolem kazdého
zaméstnance je mit oCi oteviené, sledovat déni okolo sebe a upozornit své
nadfizené C¢i pfisludsné zodpovédné pracovniky na jakoukoli nestandardni Ci
podezielou udalost &i situaci. Implementace modernich technologii, postupl a
pfistupl v dneSni dobé vyrazné napomaha pFedchazeni rizik a ochrané zdravi,

bezpec€nosti a Zivota hostl i zaméstnancu.

Povinné Skoleni v oblasti pozarni ochrany a bezpecénosti prace

A¢ to v mnoha pfipadech stale vyzniva prevazné formalné, pravidelna Skoleni o
bezpecCnosti prace a pozarni ochrané maji své nezastupitelné misto. Jejich obecné
podcerniovani je bohuZzel do jisté miry jakoby urCitym zvykem. Podcenéni této oblasti
se bohuzel vétSinou projevi az v pfipadé vzniku mimoradné situace. A i v tomto
pfipadé plati, Ze otazka tréninku a Skoleni bezpecCnosti prace a pozarni ochrany je
otazkou kreativity Skolitele a jeho schopnosti zaujmout zuCastnéné a vtahnout je do

déje.

-67-



POZNAMKY:
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ZAVER

Vuvodu a celém pribéhu tohoto materidlu bylo opakované vysvétleno a
pojmenovano strategické postaveni lidského faktoru a jeho fizeni pfi poskytovani
sluzeb. VSe je o pfistupu, nastaveni, pochopeni, vysvétleni, zdokonalovani, ocenéni,
naslouchani, vedeni, vybéru, vzdélavani...prosté jednodusSe fe€eno o komunikaci,

tréninku a motivaci toho nejdilezitgjsiho...totiz LIDI!
Pfejeme Vam vyborné fungujici vykonny dynamicky hotelovy tym a k tomu spoustu

novych kreativnich myslenek a napadu, jak ho dal zdokonalovat, aby Vam pokud

mozno pfinasel jen a jen samé radosti a co nejméné starosti. ..

Vasi autofi

Literatura a zdroje:

» Tréninkoveé programy spole¢nosti IHG
» Tréninkové programy spole¢nosti Marriott Hotels&Resorts
 Materialy a webové stranky AHR CR

» Osobni zkuSenosti nabyté b&éhem dlouhého plsobeni v hotelnictvi
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Mila nasSe nova kolegyné, Mily nas novy kolego,

dovolte mi, abych Vas jménem celého tymu naseho hotelu co nejsrdeCnéji uvitala
v naSich fadach. Pevné véfim, Zze se Vam u nas a s nami bude libit a Ze i Vy budete

hrdi na to, Ze jste se rozhodli pracovat pravé pro nas hotel.

Dbame totiz na to, aby nasi zaméstnanci chodili do naseho hotelu jako do ,hotelu” a
ne jen jako do ,prace”“. Nasi hlavni myslenkou bylo vytvofit takové podminky pro Vas/
nas — zameéstnance, abychom Cas straveny zde, nebrali jen jako €as pracovni nutny
a povinny. V podstaté jsme si plné védomi toho, Zze Casto travime se svymi
pracovnimi kolegy vice Casu nez se svymi rodinami. Proto je potfeba dbat na to, aby
tym lidi byl peclivé vybran a aby s nim bylo nepfetrzité pracovano, protoze to je
jedina cesta k tomu, aby zaméstnanci chodili do prace i z jiného divodu nez jen pro

penize.

Myslime si totiz, Ze spokojeny zameéstnanec je spravna cesta ke spokojenému

zakaznikovi- hostovi.

Jak jsem jiz zminila, nas hotel, to je tymova prace, jejimz cilem je poskytnout nasSim
hostim to nejlepSi, co umime. Déla to radost nejen nasim hostim, ale i nam
samotnym. A naSim cilem je davat nejen to, co umime nyni, ale snazime se
samoziejmé& na sobé pracovat a ucCit se stale novym vécem. A tak nikdo z nas
nemusi mit strach, Ze by se nudil a Casem zakrnél. Vzdy je to ale o tom zakladnim a
znamém — totiz ,chtit”. A my chceme! A chceme i Vas, protozZe jsme presvédceni, ze i

Vy chcete...!

Vitejte v naSem tymu!
1 G s

%y/ we |74 o

Kristyna MarCova

Y,

Generalni feditelka spole¢nosti AdeKri s.r.o.
Reditelka hotelu AdeKri
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HISTORIE NASi SPOLECNOSTI AdeKri

Pojdme se spoleCné vratit o par let zpatky a zavzpominat si na to, jak to vlastné

v8echno zacalo. Kde jsou vlastné zaCatky nasi spoleCnosti.

Historie spoleCnosti AdeKri se zaCala psat pfed Sestnacti lety, v roce 1992. Tato
spoleCnost se jmenovala Kriki a zaCala poskytovat zakladni rozsah ubytovacich
sluzeb. Po dvou letech uspésSného plsobeni na trhu vSak doSlo k zasadnimu

rozsifeni spolegnosti. (vlastnila vice nez 16 restauraénich zafizeni po celé CR).

Od roku 1996 se spojila se spoleCnosti Adea, pusobici na trhu pravé v oblasti
stravovaci. Celkové propojeni obou spole€nosti rozSifilo jeji celkovy zabér.
Spolec¢nost AdeKri zacala od roku 1997 rozSifovat oblast svych Cinnosti, zajmu a
oblasti zabéru az do soufasné podoby. Jeji postaveni na trhu je do zna¢né miry
velmi specifické, nebot se jedna o kombinaci vyuzivani modernich, mddnich a

trendovych pfistupl v kombinaci s metodou selského rozumu...)

Cilem spolec¢nosti je, oslovit rizné typy klientd — urcité se nespecifikuje pouze na
jeden druh hostd napf. hotel AdeKri v Praze je zaméfen jak na rodiny s détmi, tak na

naro¢ného hosta, kterému je mozné nabidnout apartma ve stfesni zastavbeé.

Mozna prave proto se tato spolecnost velice dobfe uchytila i na konkurenénim poli.
Strategickou Cinnosti spole€nosti AdeKri je provozovani vice hotelt po celém uzemi
Ceské republiky. Jeji ubytovaci kapacita dosahla koncem roku 2007 pfes 350 pokoju

ve vice neZ péti regionech CR.

Jsem proto moc rada, ze i Vy se stavate €leny naseho tymu a Ze nam pomuzete

rozvijet historii spole¢nosti AdeKri s.r.o.
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KDO TVORI NAS TYM

Vedouci pracovnici se predstavuji vtomto slozeni:

Generalni feditel: Kristyna Mar€éova — tel: 776 233 092 (linka 123)

General manager

Zastupce feditele: Helena Adinova - tel: 603 094 094 (linka 124)

Assistant general manager

Finanéni reditel: Roman Doubik — linka 126

Financial Controler

Reditel technického Useku: Martin Valentik — linka 125
Chief Engineer

Obchodni feditel: Libor Davidek - linka 127
Director of Sales & Marketing

Personalni reditelka: Jitka Kunicka — linka 128

Human Resources Manager

Vedouci ubytovaciho useku: Vladimir Janeéek — linka 129

Rooms Division Manager

Vedouci stravovaciho Useku: Stépan Grosman — linka 130

Food & Beverage Manager

Vedouci housekeepingu: Monika Krajéova — linka 131

Executive Housekeeper

Séfkuchar: Martin Vykopal — linka 132

Executive Chef
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Dalsi pracovnici naseho tymu:

Tréninkovy manager: Martina Ladova — linka 135

Training Manager

Vedouci ostrahy hotelu: Karel Zelenka — linka 134

Security Manager

Public Relations Manager: Helena Souékova -linka 133

Vedouci banketového oddéleni: Jan Hromadka — linka 136

Banqueting Manager

STRUKTURA PRACOVNICH USEKU

Generalni reditelstvi:

Generalni feditel: Kristyna Marcova

General manager

Zastupce feditele: Helena Adinova

Assistant general manager
Asistentka: Marie Buckova
Financéni oddéleni:

Finandéni reditel: Roman Doubik
Financial Controller

Obchodni oddéleni:

Obchodni feditel: Libor Davidek
Director Sales & Marketing
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Obchodni zastupce: Adam Rozpily

Sales Manager

Rezervacni oddéleni:

Vedouci Rezervacniho oddéleni: Vladimir Pukvicka
-Dana Kruskova

-Richard Baba

Ubytovaci usek:

Vedouci ubytovaciho useku: Vladimir JanecCek
Rooms Division Manager

-Hana Petrova

-Sabina Fouskova

-lvan Taborik

-Radek Modfanek

-Jana Douchova

-Ctibor Vykoupal

Vedouci housekeepingu: Monika Kraj¢ova
Executive Housekeeper

-Radka Polakova

-Lenka MariaSova

-Dan Uchoval

-Teodor Zubaty

Halové sluzby:

Vedouci halovych sluzeb:Petr Machacek
-Bofivoj Hamka

-Anastazie Kamuflova

-Irena Sibrova
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Stravovaci usek:
Vedouci stravovaciho useku: St&pan Grosman

Food & Beverage Manager

Zastupce vedouciho stravovaciho useku: Andrea Mouckova

Assistant F&B Manager

Vedouci restaurace: Radek Prevratil
Restaurant Manager

-Jan Lukasek

-Petra Velka

Vedouci barovych provozi: Andrej Koudelka
-Milena Majova

-Pavel Babra

Vedouci banketového oddéleni: Jan Hromadka
Banqueting Manager

- Viktor Cabadaj

-René Kvétak

-Sara Hlinkova

Séfkuchat: Martin Vykopal

Executive Chef

Vedouci teplé kuchyné: Nela Bruskova
-Kristof Maly

-Vlastimil Skutecny

-Katefina Troubilova

-Nikola Petrikava
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Vedouci studené kuchyné: Sergey Gaborkovic
-lzabela Machova

-Karel Hranaty

Vedouci cukrarny: Marie Subrtova
-Jitka Krohlavova

-Hana Matajevova

Technicky usek:

Reditel technického Useku: Martin Valentik
Chief Engineer

-Josef Bajaty

-Lukas Hanach

Spravce sité: Tadeas Skobicka

IT Manager
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ORGANIZACNI STRUKTURA HOTELU AdeKri

Generalni
feditel

Zastupce GR . -
[ (Resident J [A31stentka GR]

[

Vedouci Obchodni a Finanéni Vedouci Reditel Personalni Vedouci
ubytovaciho marketingovy feditel stravovaciho technického feditel ostrahy hotelu
Executive Vedouci Asistent Vedouci e, - . Asistent Tréninkovy Pracovnici
2 o Ucetni Séfkuchar o IT Manager
Housekeeper recepce obchodniho rezervacniho | - fem vedouciho manager ostrahy
Pokojské Recepéni Rezervacni | Sprava Vedouci teplé Vedouci . Asistentka a
. . 2 Technici s
- J M ) - agenti majetku kuchyné restaurace mzdova ucetni
Uklid Concierge ) Prodej o Obsluha
o 2 Kuchafti
=l vefejnych | ) el Cestovnim restaurace
Uklid kuchyng) Vedouci Prodej Vedouct Vedouci
) halovych corporate studené barovych
Pradelna a . Prodej . B @
distribuce Halové sluzby Konferenci ) Obsluha bart
~—
y—
p Public Vedouci Vedouci
Zelhupcils Relations cukrarny banketovéhoo
—

Pomocné sily
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SEZNAMTE SE S HOTELEM ADEKRI

Hotel AdeKri byl otevien vroce 1996 jakozto druhy hotel spole¢nosti AdeKri.

Puvodné se fadil do kategorie 3 ***, mél 97 pokoju (1991Uzek).

V Iété roku 2002 se bohuzel naSim méstem prohnala pétisetleta voda, ktera z vetsi
Casti zaplavila i prostory hotelu. Byli jsme pfed rozhodnutim, jak pokraCovat dal a zda
misto, kde byl hotel vystavén je spravnym a vhodnym mistem k dalSimu provozovani
hotelu. Chut pokracovat dal nas pfivedla na myslenku cely objekt zrekonstruovat,

rozSifit a naopak vyuzit této historie k nové myslence a rozsifit hotel dalSim smérem.

Rozhodnutim ze dne 9. 4. 2003 se spole¢nost rozrostla a investovala do kompletni
rekonstrukce hotelu. Hlavnim zamérem bylo vyuzit nové postavené protipovodriové
bariéry jak za u€elem ochrany klientu, tak k dalSimu moznému vyuZiti - o tom viz.

dale.
Hotel AdeKri byl nové otevien 8. 11. 2003, tentokrate jiz jako 4**** hotel, s kapacitou

121 pokoju, vlastnim sportovnim vyzitim, bazénem, zahradou, specialnim barem a

restauraci.
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BEZPECNOST NA PRVNIM MIiSTE A NAS BONUS K TOMU

Hlavni naSi myslenkou bylo postavit hotel, ktery by splhoval, ba dokonce pfevySoval,
veSkeré pozadavky na bezpecCnost klientd. V celém hotelu je tudiz zabudovan
moderni zamkovy systém, ktery mize snimat i o¢ni pozadi klienta. Pfi vstupu klienta
do hotelu se zapinaji snimaCe oc€niho pozadi a konkrétni srovnavaci vzorek je
zaznamenan u recepcéniho pultu. Tento zaznam se automaticky pfevede na Cipovou
kartu a tyto informace se na zadost hosta mohou zaktivovat, tzn. ze do pokoje se
dostane pouze osoba s identickym vzorkem ocniho pozadi. Vzdy zalezi na pfani
hosta, zda bude chtit pro svou bezpecnost udélat maximum, tzn. nechat si zaktivovat
tuto sluzbu. Tento systém do pokoje vpusti pouze ubytovaného hosta a vybrané
zaméstnance hotelu s pfislusnym opravnénim. Na pocitaCi bude vSak monitorovan

zaznam vstupu téchto osob.

DalSi moderni technologie je zaméfena na intonaci lidského hlasu. Systém umi
rozpoznat klienta podle tonu hlasu. Hlas klienta se vyhodnocuje a zaznamenava jiz
pfi prvnim kontaktu, tzn. na recepci. Intonaci hlasu Ize opét automaticky pfenést na
Cipovou kartu a nechat zaktivovat na Zadost hosta. Tzn. ze poté se do pokoje
dostane pouze osoba s identickym tonem hlasu. Znovu zalezi na pfani hosta, zda si
necha tuto sluzbu zaktivovat. Do pokoje je samozfejmé& umozZnén vstup pouze
zameéstnancim hotelu s pfislusnym opravnénim a jejich vstupy a pfitomnost je

prubézné zaznamenavana.

Pozarni ochrana hostu:

K bezpecnému pobytu hostl pfispiva i nase protipozarni ochrana. Dulezité je zminit
to, Ze na vSech pokojich jsou pouzity nehoflavé materialy (napf. zaclony, zavésy,
pfehozy na postel, povle€eni apod.) Vchodové dvere jsou odolné proti ohni (2hod.
ohnivzdorné) se specialni tésnici hmotou uvnitf, ktera utésni vznikly prostor mezi
dvefmi a podlahou. Pokoj se tak stava i bezpeCnym mistem proti koufi.
Samoziejmosti je, Ze kazdy pokoj ma pozarni detektory a sprinklery (tzn. trysky
zabudované ve stropé, které v pfipadé pozaru spusti hasici vodni clonu). Nas hotel
se jako jeden z mala muze pochlubit specialni technikou, ktera umoznuje komunikaci

s hostem pres televizni systém. V praxi to znamena, Ze systém vyhodnoti vzniklou
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jsou v sedmi jazycich).

Kazdy pokoj ma u svého okna zabudovano i specialni lano se sedatkem, které se
v pfipadé vyhlaseni poplachu spusti a je pfipraveno k mozné evakuaci hostl. Na
konci kazdého lana je i specialni nafukovaci ,dosedaci ¢lun®, ktery se nafoukne
béhem tficeti sekund od spusténi lana. Podstatou tohoto Clunu je, Ze chrani hosta

pfed pfipadnym tvrdym dosedem na zem.

Vrchol techniky ovlada i nase bezpe€nostni zarizeni:
Uvédomujete si také, kolik informaci musi kazdy host vstfebat pfi svém pfijezdu?
Kladete si také otazku, zda je host vibec schopen zapamatovat si vSechny tyto

informace...1?

A co vlastné hosta obvykle nejvice zajima?

* informace o snidanich (kdy a kde se podavaiji)

* informace o obédech (kdy a kde se podavaji)

» informace o vecCefich (kdy a kde se podavaji)

* informace o zajimavostech dané lokality (kam, jak a za kolik na vylet)

» informace o tom, kde a jak relaxovat a odpocivat

Bohuzel jen velmi malé procento klientd vnima a uvédomuje si dulezitost informaci
tykajicich se bezpeénosti a ochrany. A proto byla nase mySlenka zaméfena timto
smérem. Poucit a informovat nasSe hosty (ale i zaméstnance) o nasich
bezpecnostnich systémech. Vychazeli jsme z myslenky ,,Skola hrou“ a proto jsme

vymysleli konkrétni bonusovy program spolec¢nosti AdeKri.

Bonusovy program pro nase hosty:
Heslem naseho programu je:,,Vase preventivni informovanost = nase jistota!*
Cilem naSeho bonusového programu bylo motivovat hosty, ale i zaméstnance,

k dobrovolnému prostudovani dostupnych dulezitych informaci tykajici se jejich
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bezpec€nosti pfi pobytu v hotelu. V praxi to znamena, Ze kazdy host je odménovan na

zakladé shromazdovani téchto informaci tykajicich se jeho bezpec€nosti.

Pravidla bonusového programu:

l.

Na kazdém pokoji je na dvefich vyvéSen pfesny unikovy plan, tzn. obrazek
nejkratSi unikové cesty z daného mista (pokoje). Po prvnim vstupu do pokoje
se aktivuje bezpe€nostni systém, ktery se propoji s bonusovym programem.
Hlasovy zdznam po hostovi zada informaci znalosti nejkratSi unikové cesty.
V pfipadé spravné odpovédi je automaticky odtizena €astka 1 EUR z uctu

hosta.

Dal8i ¢ast bonusového programu je zaméfena na znalost unikovych cest i
mMimo pokoj.

Ukolem hosta je provést zaznam pomoci své G&ipové karty u nejblizsiho
unikoveého vychodu. V pfipadé tohoto zaznamu ma automaticky host narok na

jeden mistni napoj kdekoli v hotelu zdarma.

Pokud host udéla zaznam svoji Cipovou kartou i u jiného unikového vychodu,
tudiZz jeho znalosti jsou rozSifeny o dalSi unikové cesty (minimalné dvé)
dostava od vedeni hotelu AdeKri lahev specialniho vina zdarma. Toto vino
je dodavano pouze do naSich hotell ve spolupraci s mistnim hasi€skym

sborem.

Hlavni nabidkou naseho bonusového programu je absolvovani specialniho
programu, tzv. spousténi na lané ze svého pokoje pod dozorem
profesionalniho horolezce. Cilem tohoto programu je ovéfit si na vlastni kizi,
ale pod dozorem profesionala, jak se po lané dostat bezpe&né z pokoje.
Pokud host absolvuje toto slafovani, ma dalSi noc, kterou bude travit

v hotelu, zdarma.
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INFORMACE O POKOJICH HOTELU ADEKRI

Hotel AdeKri disponuje tfemi typy pokoju:

* Pokoje typu ADE 1 - Standardni pokoj
* Pokoje typu KRI 1 - Luxusni pokoj
* Pokoj typu ADEKRI - Excelentni pokoj

Vybaveni v§ech pokoju:

VSechny pokoje jsou klimatizovany, ovladani celé klimatizacni jednotky je umisténo
pfimo na pokoji a je lehce ovladatelné. Klimatizace i vytapéni pokoju je Fizeno i
centralng, tudiz je mozné prubézné monitorovat teplotu a reagovat tak i na nahlé

zmény pocasi (napf. intenzivni slunce).

Na kazdém pokoji dale najdeme LCD televizi, telefon, trezor, minibar, l1Gzko (typ King
size = velké 1Gzko nebo Twin size = dvé oddélena standardni I0zka), ulozné prostory

(skfingé, vésSakova sténa apod.), pfipojeni na wi-fi atd.

Dulezité je jeSté jednou zduraznit to, Zze na vS8ech pokojich jsou pouzity nehoflavé
materidly (napf. zaclony, zavésy, pfehozy na postel, povie€eni apod.), vchodové
dvefe jsou odolné proti ohni, specialné tésnici pfi vzniku pozZaru, kazdy pokoj ma
pozarni detektory a sprinklery. Kazdy pokoj ma ve skfini zabudované specialni

Zehlici prkno s bezpecnostni samovypinaci Zehlickou.

Dale najdete na vSech pokojich drobné dopliky (napf. karta€ na Saty, IZice na boty,

otvirak, apod.) a v koupelné napfiklad mydlo, Sampon, pilni¢ek, koupaci Cepici apod.
Soucasti Vaseho vstupniho tréninku je i osobni seznameni s produktem, takze zahy

na vlastni oCi uvidite naSe hotelové pokoje s celou Skalou jejich vybaveni ve

skuteénosti.
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Jednotlivé typy pokojt:

Pokoje typu ADE 1 - Standardni pokoj

tyto typy pokoju maiji rizné odstiny modré vymalby

(téméf kazdy pokoj ma svuj odstin &i styl vymalovani)

celé vybaveni pokoje je ladéno do modreé barvy se svétle oranzovymi doplnky
k dispozici jsou dvé varianty vyuziti prostoru - moznost pomoci spusténi
specialni stény rozdélit velky prostor na dva i vice mensich prostor (vhodné
hlavné pro rodiny s détmi)

nékteré pokoje typu ADE 1 maji balkon s vyhledem na détské hfisté

na chodbach je v blizkosti téchto pokojl maly détsky koutek, kde si mizou
déti hrat

(kazdé poschodi ma svj typ détského koutku - mi¢kovy, klouzackovy,
malovaci, atd.)

v8echny koupelny maji vany s masaznimi sprchovymi hlavicemi

ostatni vybaveni viz. Vybaveni vSech pokoju

Pokoje typu KRI 1 - Luxusni pokoj

tyto typy pokojd maji riizné odstiny zelené vymalby

(téméf kazdy pokoj ma svuj odstin &i styl vymalovani)

celé vybaveni pokoje je ladéno do zelené barvy se svétle oranzovymi doplnky
kompletni elektronika pfimo na pokoji v€. CD/DVD/MP3 pifehravace
plazmova televize s uhlopfickou 81cm s informacnim kanalem v 19-ti
jazykovych mutacich

videotelefon s nahravkou o telefonnich Cislech

moznost vybéru hudby — 10 000 hudebnich variant

PC technika s vlastnim Wi-Fi pfipojenim

fax, scanner, kopirovaci stroj a dalSi business pfislusenstvi

vyrobnik ledu pfimo u minibaru

velka pohovka s polohovatelnym opéradlem

balkon na kterém je vybudovana minizahradka
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botnik se specialni vani na boty

dominantu pokoje tvofi luzko uprostfed pokoje — dimysiny zabudovany
systém pod posteli umoZnuje vlastni natoCeni postele

povle€eni postele je damaskoveé — bilé s jemnymi zelenymi prouzky
koupelny maji (krom 6pokoju typu KRI 1) rohovou vanu s masézni sprchou

ostatni vybaveni viz. Vybaveni vSech pokoju

Pokoj typu ADEKRI - Excelentni pokoj:

pokoj je situovan ve stfeSnim prostoru hotelu s prosklenou stfechou
vyhled je pfimo z pokoju zamérfen na Prahu a Feku Vitavu

prosklena Cast stfechy umoznuje pozorovat oblohu pfi jakémkoli poCasi
tento typ pokoje ma rlizné odstiny vymalby — kombinace rizové a zlaté
(kazda mistnost ma svuj odstin &i styl vymalby)

nabytek v pokoji excelent je ve specifické barvé — starorizové Sedivé
multifunkéni dalkovy ovladac osvétleni na pokoji

kompletni elektronika pfimo na pokoji v€. 3D pfehravace a virtualniho
simulatoru

plazmova televize s Uhlopfickou 110cm s informacnim kanalem v 19-ti
jazykovych mutacich

videotelefon s nahravkou o telefonnich &islech

HIFI ozvucni s moznost vybéru hudby — 10 000 hudebnich variant

PC technika s bezdratovou klavesnici a mysi

Vlastni Wi-Fi pfipojeni

fax, scanner, kopirovaci stroj a dalSi business pfislusenstvi

vyrobnik ledu pfimo u minibaru

vyrobnik ledové tfisté s pfepinanim snih/led

kavovar s moznosti uvafit kavu espreso

minibar s automatickym doplfiovanim napoju, v€. pripravy Cerstvych zelenino-
ovocnych napoju

velka rohova polohovatelna masazni pohovka s dalkovym ovladanim poloh
terasy s riznymi variantami vysadby zelené (okrasné dreviny, bonsaje,

kvétiny)
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gril na vychodni terase v€. venkovniho nabytku

(moznost objednani si kuchare pfimo na terasu)

uprostied pokoje C se nachazi vysoké lizko se systémem otaceni

povleeni postele je damaskové — bilé s jemnymi riZzovymi prouzky
koupelna A je situovana v hornim bodu,coz znamena, Ze masazni maxi-vana
se nachazi uprostfed velké mistnosti a je z ni vidét pfimo na starou ¢ast Prahy
ovladani svétel a zatemnéni je zabudovano pfimo u vany

v pfipadé zataZené oblohy je mozno aktivovat tzv. ,hvézdny efekt®, ktery
vytvofi dokonalou iluzi letni hvézdné oblohy

koupelna B nabizi rohovou vanu s masaznimi tryskami a vifivkou.

soucasti pokoje ADEKRI je i bar, kde je mozné objednat napf. michané
napoje dle vybéru

ostatni vybaveni viz. Vybaveni vSech pokoju
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CHLOUBA NASEHO HOTELU - ,,Cokoladovy bar*

Specialitou naseho hotelu je ¢okoladovy bar. Tyto typy barl jsou velice ojedinélé,

resp. hosté se s nimi mohou setkat pouze v nasSich hotelech spole¢nosti AdeKri.

Hlavni mySlenka tohoto baru byla odlisit se od ostatnich barl a udélat radost nejen
détem ale i milovnikim kvalitni ¢okolady. Specialitou okoladového baru je Cokolada
AdeKri, ktera je pfipravovana dle starych puvodnich receptur. AvSak i dalSich 20
druht raznych ¢okolad ma svou specifickou chut. NejvétSim prekvapenim pro hosty
je ,Cokoladovy porcelan.” Tudiz i kazdy Salek i podSalek je vyroben z jiného druhu

Cokolady. Déti nejvice prekvapi, ze i zmrzlinovy pohar mohou snist cely.

Dal8i specialitou ¢okoladového baru jsou pFevazné cokoladové mini dezerty,
Cokoladové pralinky a i moznost ochutnavky vice nez ftficeti druh(l ¢okolad, napf.
Cokoladu se zelenym pepfem, s feferonkami, s pomeranéem, s marcipanem atd.
V tomto baru je mozné zakoupit i rizné druhy ¢okolady s sebou. VSe bude zabaleno

do specialnich darkovych krabicek.

Hotelova zahrada aneb misto k odpocinku

Je bezpodminecné zapotfebi informovat Vas o nasi hotelové zahradé. Zahrada by
mélo byt jedno z prvnich mist, které byste méli navstivit, abyste védéli, co pfipadné
hostovi doporucit pro jeho dokonaly odpoCinek. Hotelova zahrada byla kompletné
predélana praveé v roce 2003. Od této doby dostala uplné jiny design. Architekt pan
Josef Snajder se pokusil vyuzit jiz postavené protipovodriové stény nejen jakozto

dekorace, ale i pro pfipadné vyuZiti.

V hotelové zahradé najdete specialni kobercovy travnik, po kterém se host v lété
muze bez obav pohybovat i bos. V pravé Casti zahrady v rohu bylo vybudovano
détské hristé, kde jsou umistény prolézacky rlznych tvarl a velikosti pro déti.

Nachazi se zde také ,piskovisté®, ale ne takove to klasické bézné obecné znamé. Na

toto ,piskovisté” je namisto pisku navezena ekologicka smés, ktera méni barvy podle

pocasi.
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Dulezité je, ze cela tato smés je cela 4x rocné hygienicky Cisténa, takze nase
piskovisté zaru€uje nejen stavéni barevnych hradd a zamka, ale jesté k tomu se déti

pohybuiji v Cistém hygienicky nezavadném prostfedi.

Hlidani déti je rovnéz zaijisténo. V pfipadé zajmu rodi€l jsme schopni zajistit hlidani

jejich déti specializovanym prosSkolenym pracovnikem s patficnym osveédcenim.

Hlavni dominantou celé zahrady je jezirko, které je umisténo pod okrasnymi
dfevinami a vzrostlymi stromy. V jezirku jsou pstruzi zahradni (okrasni). Lze spatfit i
Capa australského. V okoli jezirka je umistén zahradni nabytek vcetné lehatek.
V dosahu hostl jsou rovnéz umistény telefony tak, aby si kazdy host mohl kdykoli

objednat cokoli pfimo z hotelové restaurace €i baru.

V zadni Casti zahrady se nachazi vestavény zahradni gril s barem, ktery je otevien
po celou letni sezonu. Tato Cast zahrady je Casto vyuzivana k zahradnim party. Na
zahradé péstujeme v raznych &astech 28 druhl bylinek a také nékteré druhy
zeleniny, takze kuchaf muze pfidavat do pokrmu ingredience doslova a do pismene

Cerstvé utrzené ze zahrady.

...A to nejlepsi na konec...VVrcholnou chloubou na$i zahrady je zahradni fontana.
Namisto vody stfika z kazdé trysky ochucena chlazena citrbnova mineralni voda.
Hosté tak mohou pfi pobytu na zahradé pit pfimo zfontany. Ukolem nas$ich
zaméstnancl je i to, aby upozorfiovali nase hosty na to, aby dodrzovali pitny rezim,
tzn. aby vypili alespon 2 litry tekutin denné bez ohledu na to, jestli maji nebo nemaji

Zizen...

-88-



POZARNi EVAKUACNI PLAN HOTELU ADEKRI PRAHA

1. Evakuace hostll a zaméstnancu je fizena z hotelové recepce.
VyhlaSuje ji feditel hotelu ve spolupraci s velitelem hasi¢ského zachranného sboru.

V dobé nepfitomnosti feditele hotelu tuto povinnost pfebira feditelska sluzba.

2. Seznam pracovniku, s jejichz pomoci bude evakuace provadéna:
Clenové pozami hlidky:

Unikové schodisté A: Irena Sibrova, Josef Bajaty, Luka$ Hanach

Unikové schodisté B: Vlastimil Skute€ny, Katefina Troubilova, Nikola Petfikava
Unikové schodisté C: Pavel Babra, Jan Lukasek, Petra Velka

Unikové schodisté D: Libor Davidek, Monika Kragova, Viktor Cabadaj

3. Uréeni zplisobu a cest pro evakuaci:
« Unikové schodisté A-vedouci ze 4. podlazi do ulice Kratochvilova
« Unikové schodisté B-vedouci z 3. podlazi do hotelové zahrady
« Unikové schodisté C-vedouci z 2. podlazi na namésti Jana Kaval&ika

« Unikové schodisté D- vedouci z 1. podlaZi do suterénu a pak ven pied hotel

4. Urceni mista soustredéni evakuovanych hostl a pracovniki:
Vsichni hosté a zaméstnanci se urychlené dostavi na namésti Jana KavalCika. Misto

se nachazi pred hotelem v tésné blizkosti protipovodriové stény.

5. Kontrola po¢tu evakuovanych hosta a pracovniku:
Tuto kontrolu provadi:
» Front Office Manager / Vedouci recepce - u hostu
* Vedouci jednotlivych stfedisek nebo jejich zastupci

o Zastupce personalniho oddéleni
6. Prvni pomoc postizenym pracovnikiim poskytnou:

» Clenové pozarnich hlidek

» zachranna sluzba - linky 155, pfip. 112
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POZARNi OCHRANA - zakladni dilezité informace

Pozarni charakteristika objektu (tzv.pozarni zaclenéni)

1. Bez pozarniho nebezpeci (BPN)

(toto zafazeni nam ze zakona uklada, ze musi byt stanoveny pozarni hlidky).
Urcuje se podle vySky budovy, podle koncentrace lidi, ktera se v objektu
pohybuje, podle uzivani chemickych latek apod.

3. S vysokym pozarnim nebezpec¢im (VPN) — napf. elektrarny apod.

Ohlasovna pozaru
* recepce

e technicky dispecink (v —1.patfe (1.suterén) — naproti vstupu do bazénu)

Hasici pristroje a zdroje v hotelu
» Praskovy (6 kg) — Ize pouzit na elektrické spotfebice
* Snéhovy (stlacteny CO2 — plyn, ktery se méni na snéhové vloCky)- Ize pouzit
na elektrické spotrebice

» Hydranty — primér hadice 25 mm

Dulezita pozn.: Hasicimi pFistroji nikdy nehasit osoby — vzniklo by silné poskozeni

popalené pokozky!

Evakuacni plany
* Na v8ech patrech (zelené cedulky) — vZzdy u vstupu do jednotlivych kfidel
budovy
* Na dvefich pokoje (zevnitf) — unikovy plan ve formatu A4

» Na chodbach zelené Sipky sméfujici k unikovych vychodim
Pozarni usek

Je Usek, ktery se da samostatné uzavfit a pozarné izolovat (pokoj, chodba, patro

apod.).
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Unikové cesty

Jsou chranéné protipoZarnimi dvefmi a jsou nucené odvétravané. V hotelu jsou celkem 4 unikové
cesty (schodisté A, B, C, D).

Pozarni rozhlas

Se nachazi na dispecinku (v —1.patfe (1.suterén) — naproti vstupu do bazénu)

Evakuacni hlaseni

1.

2,

Aktivace systému ¢idlem v hotelu:
hlaska o pozaru — na dispecink
dispecCer ve spolupraci s hasici vyhodnoti vzniklou situaci

po potvrzeni spusti pokyn k evakuaci

Aktivace tlacitkem( v ¢ervené krabic¢ce) kdekoli z hotelu:

probéhne ihned pokyn k evakuaci hotelu

Hlaseni o evakuaci je v 12jazykovych mutacich — Cesky, anglicky, némecky,

Spanélsky, italsky, francouzsky, rusky, atd.

Postup pfi vzniku pozaru

1.
2.
3.

. a) maly pozar: uhasi ostraha, ale dispecink vzdy informuje hasi¢e Prahy

vznik pozaru
reakce dispecinku => lokalizace pozaru

dispecink vysila ¢lena ostrahy k ohledani mista pozaru

b) velky pozar: hlasi ostraha na dispecink a ten (po dohodé s feditelskou sluzbou

nebo feditelem hotelu) spousti manuelné evakuaci hotelu

5. dispecink hlasi hasi¢lim pozar

6. recepce tiskne rooming listy (seznamy ubytovanych hostl) podle abecedy i podle

Cisel pokoju — v nékolika kopiich!!!
recepce po dohodé s feditelskou sluzbou nebo feditelem hotelu rozda tyto
seznamy zaméstnancum, ktefi pomahaji sméfovat hosty k evakuacnim

vychodum, popf. kontroluji pokoje (podle situace)

. pfi pfijezdu hasi¢l predaji recepcéni veliteli zasahu pozarni dokumentaci, ktera je

uloZena na recepci
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9. dalSi zasahy si jiz organizuji hasi€i sami a i zaméstnanci se odebiraji na
shromazdisté.
10.Pozor na penize a cennosti — veSkeré finance a cennosti je nutné ulozit do

trezoru na dispecinku/recepci (pokud je ¢as)

Pozarni dokumentace:
. Pozarni evakuacni plan
. Pozarni poplachova smérnice

1
2
3. Pozarni fad hotelu
4. Operativni karta
5

. Rad ohlagovny pozaru

Pozarni poplachova smérnice
Popisuje postup pfi zjiSténi pozaru:
1. volat 111 (dispecink hotelu AdeKri) —
2. volat 150 (hasi¢sky sbor)
3. vyhlaseni pozaru pomoci pozarniho rozhlasu
* snaha o uhaSeni, je-li to mozné
» opatfeni k zamezeni Sifeni pozaru
» evakuace z mist, které jsou pfimo ohroZeny pozarem
» vypnout pfivod elektrického proudu

» dbat pokynu velitele pozarniho zasahu

Pozarni rad hotelu
Obsahuje popis budovy:
e 121 pokoju
o 245 0zek
e 71 zaméstnancu
* 94 ks hasicich pfistroja a hydrantu
» charakteristika objektu
» charakteristika latek, které se nachazeji v objektu

* pozadavky z hlediska pozZarni ochrany
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Operativni karta
Popisuje charakter objektu:
* Unikova schodisté
» vstupy do hotelu
* vytahy
» rozvody vzduchotechniky
» stavebni konstrukce
* hasebni latky
Je doplnéna grafickym zpracovanim jednotlivych podlazi.

Slouzi hasi¢im pro orientaci!!!

Hlavni pozarni technik:

* Martin Valentik

Zpracoval: Martin Valentik 20.5. 2008

Reditel technického Useku
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PERSONALNI POLITIKA HOTELU

Personalistika a prace se zaméstnanci, tzv. fizeni lidskych zdrojli, ma v sektoru
sluzeb zasadni strategickou a nezastupitelnou ulohu. UZ na prvni pohled je patrny
pomérné zasadni rozdil postaveni lidského faktoru ve vyrobni a nevyrobni sféfe.
Velmi zjednoduSené by se to dalo popsat na prikladu tak, Ze vyrabénému
ozubenému koleCku je uplné jedno, jestli se na né&j pracovnik, kterému pravé
prochazi rukou, usmiva, zda je na né mily a pfijemny, Ci nikoliv. Zcela odlisna je
situace v sektoru sluzeb, ktery pracuje pfimo se zakazniky, tzn. pfimo s lidmi. Tam
staCi béhem celého procesu byt i jen jediné zavahani, nepfijemny pohled, Spatné
naladéni, reakce Ci pfistup pracovnika poskytujiciho sluzbu a razem vznika problém.
A pravé proto jsou personalistika a Fizeni lidskych zdroji v sektoru sluzeb tak

strategicky dulezité.

My mame toto rozhodné na paméti a snazime se se vSemi zaméstnanci pribézné
pracovat, rozvijet je, chvalit je, motivovat je, atd. Jednim ze zpusobl je napf.

vyhlaSovani nejlepSiho zaméstnance za mésic/Ctvrtleti/rok.

Vyhlaseni nejlepsiho zaméstnance

MOTTO

Cilem je podpofit pracovni iniciativu a aktivitu naSich zaméstnancl a zejména
vyzdvihnout ty zaméstnance, ktefi se svoji praci rozhodujici mérou podileji na

uspésich tohoto hotelu.

Jaka je nase predstava nejlepsSiho zaméstnance?
NejlepSi zaméstnanec:
» trvale dosahuje vynikajici vykony
* plni zadané ukoly
* ma vzornou dochazku do zaméstnani
» predklada navrhy na zlepSeni prace, které jsou realizovany
» dobfe komunikuje s ostatnimi stfedisky nebo useky
» dosahl vdaném obdobi nadstandardniho pracovniho uspéchu/vykonu

 ma ukondéenu zkusSebni dobu
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Zpusob vybéru

Hodnoceni se provadi vzdy za uplynulé obdobi. Navrhy na nominaci shromazduje
na mésicni bazi personalni usek. U kazdého navrhovaného zaméstnance je dulezité
zminit i ddvody navrhu. Vyhodnoceni provadi hodnotici komise sloZzena ze zastupcu
vedeni hotelu. Ve vyjimeénych pfipadech mize byt vyhodnoceno i vice zaméstnancu
(pokud komise vyhodnoti, Ze vice zaméstnancl dosahlo vyjimecnych vysledka).

Dulezité je ocenit okamzité, kdy si to zaméstnanec zaslouzi.

Vyhlaseni nejlepSiho zaméstnance

NejlepSi zaméstnanci jsou vyhlaSovani vzdy po skonceni pfislusného obdobi,
provadi je personalni feditel nebo feditel hotelu za ulasti zaméstnance a jeho
pfimého nadfizeného. NejlepSi zaméstnanci mésice jsou vyhlaSovani na mésicni
poradé. VyhlaSeni zaméstnance Ctvrtleti a roku se provadi slavnostni formou,
obvykle pfi prilezitosti setkani zaméstnancl. Fotografie nejlepSiho zaméstnance
vCetné informaci a fotografii z vyhlaseni jsou otistény v nejbliz§im Cisle hotelového

Casopisu AdeKri — Info.

Ocenéni
NejlepSi zaméstnanec cCtvrtleti obdrzi diplom a finanéni odménu 3.000 K&, velka
fotografie ze slavnostniho vyhlaSeni je vystavena v naSem zaméstnaneckém klubu
ve 2. patfe hotelu (naproti personalni jidelné). Krom finanéni odmény zaméstnanec
ziskava voucher na slavnostni vecCefi v naSi hotelové restauraci pro 2 dospélé osoby
a 2 déti.

NejlepSi zaméstnanec roku obdrzi diplom a finan¢ni odménu 10.000 K¢, velka
fotografie ze slavnostniho vyhlaseni je rovnéz vystavena v nasem zaméstnaneckém
klubu ve 2. patfe hotelu (naproti personalni jidelné). Krom finanéni odmény
zaméstnanec ziskava opét nejen voucher na slavnostni vecefi v nasi hotelové
restauraci pro 2 dospélé osoby a 2 déti, ale zaroven i voucher na vikendovy pobyt,

opét pro 2 dospélé osoby a 2 déti.
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ZAVEREM

Zavérem mi dovolte uvitat Vas v nasem hotelu na Vasi cesté k ocenéni NejlepSiho
zaméstnance mésice/Ctvrtleti/roku... Na této cesté Vam piejeme my vSichni, Vasi

novi kolegové, hodné uspéchd...

VITEJTE MEZI NAS...I!!

Kristyna MarCova

a cely tym Hotelu AdeKri
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PRILOHA C. 2: ,,PRACOVNi HODNOCENi ZAMESTNANCE*

INTERVIEW
(PRACOVNiIi HODNOCENi ZAMESTNANCE )

Hodnocené obdobi:
Jméno a prijmeni zaméstnance:
Pracovni zarazeni:

Pfimy nadfizeny v hodnoceném obdobi:

1 STRUCNY POPIS OBSAHU VASIi PRACE

(Vypliuje pracovnik)

Struéné popiste obsah Vasi prace — Vase hlavni ¢innosti a vas osobni prinos k jejich
plnéni.
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2 SEBEHODNOCENI VASi PRACE

(Vypliuje pracovnik)

Zminte VaSe aktivity béhem hodnoceného obdobi. Zmirite vSechny vaSe uspéchy,
kterych se Vam podafilo béhem hodnoceného obdobi dosahnout a na kterych jste se
podilel(a) bud’ sam(sama) nebo i jako ¢len tymu. Vyhodnotte VaSe cile, které jste si

dal v pfedchozim hodnoceném obdobi. Uvedte duvody, proC jste pfip. néktery svij
cil nemohl(a) spinit, uvedte pricinu.

3 PLAN ROZVOJE ZAMESTNANCE

(Vypliuje pracovnik)

Uvedte VasSe cile ve vzdélavani. Dejte navrh témat, ktera by jste uvital(a) jako
soucast tréninka.
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4 HODNOCENi ZAMESTNANCE NADRIZENYM

(Vyplnuje primy nadfizeny)

Vyjadrete se k sebehodnoceni svého podfizeného a uvedte své hodnoceni.
Viyhodnotte zaméstnance jako jednotlivce a jeho hlavni prinos k tymu.

5 VYHODNOCENI TRENINKU A VZDELAVANI

(Vypliuje pfimy nadfizeny)

Zhodnotte ucinnost tréninkt a vzdélavani ve vztahu k rozvoji podrizeného. Uvedte
druhy tréninkd, kterych se podfizeny za uplynulé obdobi zucastnil. Vyhodnotte jejich
dopad na jehol/jeji pracovni vykon.
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6 PLAN ROZVOJE ZAMESTNANCE

(Vypliuje pfimy nadfizeny)

Vyjadiete se krozvojovym cilim a navrhim zaméstnance. Vyhodnotte jejich
potencialni pfinos a pripadné je zaradte do planu tréninkd.

7 NAVRHY, NAMETY

(Vyplnuje primy nadfizeny)

Navrhy, jak by zaméstnanec mohl své prednosti Iépe uplatnit a pfedat znalosti tymu.
Jak by mohl diky svym schopnostem reprezentovat svuj tym/ hotel. (napr. ucast
v asociacich, na soutézich, atd.)
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8 KOMENTAR NADRIZENEHO

(Vyplnuje pfimy nadFfizeny)

VaSe postfehy zaznamenané béhem pohovoru se zaméstnancem.
Celkové hodnoceni.

Datum: Podpis nadfizeného:

9 KOMENTAR ZAMESTNANCE

(Vyplnuje pracovnik)

Viyjadrete se k hodnoceni svého nadfizeného, reagujte, pokud s jeho hodnocenim
nesouhlasite..

Datum: Podpis zaméstnance:
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Tato skripta jsou spolufinancovana
Evropskym socialnim fondem a statnim rozpo&tem Ceské republiky
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