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Pracovnici recepce jsou obvykle
vedouci recepce, recepcni,

smenarnik a zurnalista;
pracovniky vratnice jsou
vedouci vratnice, vratny, nosic
zavazadel pochuzkar, dvernik,
manipulantka spoju; pracovniky
housekeepingu jsou hotelova
hospodyne, pokojska, pomocna
pokojska, etazovy zrizenec.




Pracovnici recepce, vratnice a
housekeepingu se Cleni podle
fazi pobytu hosta na cinnost
spojenou s jeho prijezdem,
pobytem a odjezdem
z ubytovaciho zarizeni.




Vedouci ubytovaciho useku - Room
Division Manager

o pinicite hiotetu v rozsatiu kvafjtniho
servisu poskytovaneho klientum
Dracovniky ubytovaciho useku,

o spoluprace se stredisky v ramci sektoru
notelu,

o pracuje na zvySovani dosazené prumérné
ceny za pokoje a obsazenosti hotelu pri
respektovani zvolené strategie a cenoveée
politiky hotelu,

o predpoklady obchodniho charakteru -
zabezpeceni optimalizace obsazenosti
hotelu, kontroluje aktualizovani informaci
o0 hotelu,

o ridici a personalni charakter funkce.




Vedouci recepce — Front Office Manager

o odpovida za prodej a organizaci
oddeleni,
o kontrola kvality poskytovaného
. 7y O
servisu a pracovniku recepce,
rezervaci, pokladny, telefonni

centraly, concierge a hlavnich
procesnich sluzeb recepce.




Vedouci smeny - Shift Leader

o organizuje primo chod recepce,

o zajistuje vysokou kvalitu servisu poskytovaného
na profesionalni urovni,

o vede a kontroluje jednotlivé zameéstnance
recepce,

o odpovida za veskeré transakce strediska.

o zajistuje, aby procesy check in (ubytovani) a
check- out (odhlasenl) klientt probihaly na
profesionalni Urovni a to i v oblasti komunikace
s hostem,

o informuje klienty o sluzbach poskytovanych
hotelem a nabizi je,

o zpracovava a kontroluje hotelové ucty a faktury
pro ucetni oddeleni.




Recepcni — Receptionist

o Zajistuje spokojenost kllentu tzn.
poskytuje squby klientim na
profesionalni urovni béehem jejich pobytu.

o Jeho pracovnim predpokladem je
schopnost navazovani profesionalniho
kontaktu s klienty, vyborné komunikacni
schopnosti a osobni vystupovani.

o Prebira objednavky (rezervace) pro hotel
nebo pro hotely zarazené do stejného
retézce.



Snazi se 0 zvysovani obsazenosti nejen
konkretnitho hotelu, ale i ostatnich zarazenych
do stejného retezce.

Z procesniho hlediska - vede zaznamy o
ubytovanych hostech, registruje vsechny
provedené penezni transakce a odpovida za
ucetni polozky ve své sménarne, sestavuje
konkrétni ucty pro hosty.

Pripravuje ptidéleni pokoju pro skupiny, rezervace
pro pozdni prijezdy, prehled o klientech, kteri
vyuzili sluzby ,,express check-out".

Kontroluje vSechny raporty predavane
housekeepingu a zaznamenava vzniklé rozdily.



Nocni auditor — Night Auditor

o Odpovida za ubytovani hostu pFi pozdnich

prijezdech.

o Poskytuje servis recepcnich sluzeb

v hochich hod

inach.

o Zastupuje reditele hotelu nebo Managera

On Duty v do

be jejich nepritomnosti.

o Sestavuje denné celkové prehledy
provedenych financnich operaci (platby

hotovosti, pla

tby kreditni kartou, faktury,

sménarna, apod.).



o Zpracovava podklady o trzbach
z ostatnich hotelovych stredisek,
provadi v urcenou hodinu denni
uzaverku vsech operaci s vyuzitim
poditacovych programu.

o Sestavuje ucetni a statisticke
vykazy pro hotelovy management.



Samostatne pracoviste, které je
soucasti loby je hotelova
concierge, patri k doplnkovym
hotelovym sluzbam, konkrétné&ji
souvisi s aktivitami hostu
a vyuzitim jejich volného casu,
s jejich profesi a jejich pobytem
mimo trvalé bydliste.




Rezervacni oddeleni

Rezervacni oddéleni spada vétSinou
u velkého hotelu pod Obchodni
a prodejni oddeéeleni (Sales and
marketing department), v
nekterych pripadech pod
Obchodni oddeleni ( Sales
department), kde se provadeji
skupinové rezervace. Tato dvé
oddéleni jsou vetsinou
samostatna. Skupinove rezervace
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Manazer rezervacniho oddeleni
o ucastni se jednani a ziskava od

oddeleni Sales and marketing
instrukce pro svou cinnost,
o vse pak tlumoci svym podrizenym.
o Toto oddéleni udava podminky, za

jakych maji uskutecnit rezervace, jak
produkt nabizet a za jaké ceny.

o Neustale informuje rezervacni
oddéleni o novych poznatcich a
vysledcich vyzkumu, a to se fidi jeho
pokyny. Poskytuje potrebné materialy
a podklady pro jeho praci.




O Odpowda Zza organizaci a kvalitu prodeje
pokoju, obrat hotelu, maximalizaci
obsazenosti a za zvyseni dosahovane
prumé&rné ceny za pokoje.

o Aktualizuje denné prehled o obsazenosti
hotelu.

o Podili se na pripravé kazdorocniho
rozpoctu pro sve oddeleni a cini vsechny
kroky potrebne k dosazeni stanovenych

vysledkU.




Rezervacni pracovnik — Reservation Clerk

o Odpovida za kvalitu nabidky a
prodeje pokoju, maximalizaci
obsazenosti a za vysi dosahované
prumé&rné ceny za pokoje.

o Odpovida za korespondenci s klienty

a obchodnimi
podklady k jec

partnery, pripravuje
notlivym

objednavkam

bro potreby recepce.



Obchodni oddeéleni

tvorba cenové politiky,
spolupracuje pri vytvareni marketingové strategie
hotelu,

uréuje, komu hotel proda svuj produkt a za jaké ceny
ho nabidne,

zkouma jednotlivé trzni segmenty,
zajistuje vyzkum spotrebitelské poptavky
a zpracovava navrhy obchodné provoznich zdmérq,

kombinuje urcité sluzby hotelu a vytvari tak ballcky
sluzeb (package) - cilem specialnich nabidek je vzbudit
zaJem u klientd, zajistit reklamu a propagaci, styk

s verejnosti, spolecensky styk s hostem a pomahat pri
vytvareni dobré publicity hotelu,

zpracovava navrhy na formy péce o VIP hosty.



Prijimani a zpracovani
rezervaci

o Hlavni cinnost rezervacniho
oddéleni.

o Klient se muze s rezerva¢nim
oddélenim spojit riznymi zpusoby
(telefonicky, faxem, postou pres
celosvetovy rezervacm system nebo
internetem, primo na recepci -
+Walk in", nékteré objednavky
ubytovani mohou prichazet vnitrni
postou hotelu).

o Objednavka ubytovani je zanesena
do interniho komunikacniho
systemu hotelu.



Rezervace

Po telefonu

o Vyhoda - primy kontakt
s klientem (podrobné informace
o poskytovanych sluzbach, vliv
na klientovo rozhodovani).

o Musi byt vzdy jasné, jaky druh
pokoje je v dané dobée potreba
nabizet, za jaké ceny a o
jakych dalsich doplnkovych
sluzbach je treba se zminit.



Postup:

o Pracovnik rezervaci vyslechne
klientovy pozadavky a na jejich

Zaklade nabizi ubytovani.

o Dulezité je zjistit informace jako jsou
pozadovane obdobi, pocCet osob a
bripadné duvod pobytu

o Klientovi se vzdy poskytne yyber ze

tfi zakladnich druhu pokoju. U
kazdeho druhu pokoje pracovnik
popise, jak pokoj vypada, jaky ma
vy Ied vybaveni, vyde|hUJe jeho
<vaI|ty a prednostl uvede cenu a co
cena zahrnuje.

o Pokud je hotel obsazen pracovnik se
snazi primet klienta, aby prijel v jinem
terminu, nebo se nabizi »Waiting list.




o Kazda rezervace dostane svoje
konfirmacni CIS|O podle kterého se
nasledne muze vyhledat a je zanesena

dosystemu.

o Vyplnuje se jmeéno, prijmeni, datum
prijezdu a odjezdu a pocet osob.

o Zaznamenava Se, kdo rezervaci
provedl, jakym zpusobem byla
rezervace provedena, a specialni
pozadavky ve zkratkach jako je
napriklad oddelené postele, nekurackeée
patro, pozdejsi prijezd.

o Poznamky a vzkazy pro jina oddéleni,
tykajici se zajisténi urcitych sluzeb
(napr. odvoz na letiste, kytice na
pokoj, rozlisit pristylku aj).



o Podle stanovenych pravidel
rezervacniho oddeleni se prideluji

ceny pokoijl.

o Odlisnost cen (individualni turistika,
spolecnost, CK apod. )

o Pracovnik zaznamena prlslusny kod a
cena se automaticky doplni. Do
rezervace se take clopInU]e typ pokoje.

U apartma a pokoju na klubovych

ratrech se musi zaznamenat i cislo

conkrétniho pokoje.

o Garantovana rezervace - platba
Eredem garance je mozna kreditni
artou, adresou spolecnosti,
zaplacenlm zalohy a nebo na zakladé
smlouvy.




o Rezervace je mozneé zrusit do 18.
hodiny v den prijezdu.

o PFi negarantované rezervaci, pokud
se host nedostavi do 18. hodiny v den

orijezdu a nebylo sjednano jinak, hotel

je opravnen pokoj prodat jinemu

Klientovi.

o Rezervacni oddéleni reaguje na

kazdou objednavku tentyz den atoi

tehdy, kdyz nemuzeme pozadavku

vyhovet.




Rezervace ze systemu GDS

o Rezervacni system je propojen
s internim systémem hotelu.

o Pokud prijde rezervace z GDS je
automaticky nactena do hoteloveho
systému k ostatnim rezervacim.
Pracovnik rezervacniho oddéleni -
kontrola.

o Objednavatel na zaklade uvedeneho
obdobi pobytu zjisti, I]ake pokoje
se mu nabizeji v prislusnem hotelu
a za jaké ceny.




o Kazda potvrzena rezervace z GDS ma
pridelena dve konfirmacni Cisla, jmeno

a prljmen nosta, spolu's aaresou
datum prijezdu a odjezdu,
spolecnost, prlpadne cestovni
kancelar, pocet osob, vybranK typ
pokoje s prlslusnym cenovym odem
a jemu odpovidajici cenu, v jake zemi
oyla rezervace provedena a zpusob
garance.

o Pokud je rezervace garantovana
kreditni kartou je uvedena

dvoumistna zkratka nazvu a Ccislo
<arty. Rezervace muze také obsahovat
specialni pozadavky tykajici se
ubytovani, let a Cas priletu aj.




Korespondence

o Zpusob komunikace - Uspéch &
neuspéch jednani.

o Korespondence by meéla byt
vyfrizena v co nejkratsi dobé.

o VétSina obsahu korespondence je
v ramci hotelu standardizovdna
(potvrzeni, zamitnuti, proforma,
Waiting list, opce, nabidka,
smlouvy aj.)




o O

Nabidka

Nejobsahlejsi, nejpodrobnejsi dokument
zasilany klientovi.
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s pracovniky rezervace.

MuzZe ovlivnit rozhodovani klienta. Pouzivaji se
proto zdvorilostni fraze a podrobnejsi
Informace nez v ostatnich pisemnostech.
Obsahuje popis vsech p,okojfl/ inovace
produktu, zmeny ﬁo pripadne rekonstrukci aj.,
v jake lokalite se hotel nachazi, kolik ma ]
okolju, v jakém slozeni,veskere sluzby, ktere
otel poskytuje.
Vyzdvihuje komfort a pohodli.
Jsou takeé zml'nén,K pripadné priplatky za ,
nadstandard a vyhodnée ceny v ramci hotelove
nabidky.
Je-li nabidka zaslana postou, nebo pres e-
mailing je rozsirena o dalsi prilohy (mapa,
informacni letaky o nabizenych sluzbach atd.)




Potvrzeni rezervace

o vetSinou se zasila na prani objednavatele
(konfirmacni Cislo gbjednavky a jméno klienta,
typy a pocCet pokoju, datum prijezdu a odjezdu
prislusna cena za noc, co cena zahrnuje, jake
jsou podminky zruseni rezervace a storno
podminky v pripadé nevyuziti rezervace).

o Pri objednavce odvozu hotelovou taxi sluzbou
pracoviste rezervaci zasila potvrzeni o zajisteni
této sluzby (cena poskytovane sluzby, kde
bude taxi pristaveno vcCas, moznost vyuzit
sluzbu zpet na letiste, Ijak se ma klient
zachovat pri zpozdeéni letadla jaké jsou

poplatky za prodlouzené cekani taxi sluzby).




Storno rezervace

o Pro zruseni rezervace se nevystavuji
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nove formulare, pozivaji se puvodni
pisemnosti.

o Podminky storno rezervace se lisi,
vétdina hotell ma vypracované storno
podminky ve smlouve s klientem nebo
se ridi ustanovujicimi podminkami,
vyplyvajici ze zasad spoluprace.




Zamitnuti

o, UNABLE TO CONFIRM" -
zamitnuti rezervace (omluva,
nabidnuti terminu nahradniho).




O

O

Waiting list

Pokud neni mozné potvrdit rezervaci z duvodu
velké obsazenosti hotelu.

Obsahuje stru¢né informace o objednavateli,
jméno klienta a udaje o pozadované
rezervaci.

Klientovi je téz zaslana omluva, ze nebylo
mozné rezervaci uskutecnit v pozadovane
dobe a pfrislib potvrzeni rezervace po uvolneéni
pozadované kapacity.

Veskera dokumentace v teto fazi je razena
jako bézna rezervace s oznacenim
cekaciho kodu.

Je vhodné, aby hotelovy management pfijal
tuto strategu a pri nedojezdech se pak nemusi
vyrizovat storno poplatky s individualni

klientelou.



Proforma faktury

o Platba predem - rezervacni
oddeleni vystavi a zasle klientovi
proformu faktury.

o Tento dokument obsahuje
informace o platci, informace o
nozadovaneé rezervaci, Cislo uctu
notelu na ktery je platba

brevedena.

o Protoze nejde o danovy doklad,
musi bytdproforma nahrazena
béznym danovym dokladem.




Pracovni procesy Front Office

1. Prijezd a prihlaseni hosta
Individualni nebo jako soucast

organizovaneho CR, s predbéznou
objednavkou ubytovani nebo bez ni.

Hosta se ujme pracovnik registrace,
zaznamena nezbytné udaje z OP nebo
pasu.

Host prevezme klic (kartu) od pokoje, hosta
do pokoje uvede zrizenec.

V hotelovém zurnalu se otevre hostu jeho
ucet.



Ubytovani klienta - check-in
Prijezd a pFfivitani hosta

Vétsina hoteld ma standardizované
pracovni procesy recepce od
drijezdu pres pobyt az po odjezd
Klienta z hotelu.




Nalezitosti registracni karty

o celé jméno klienta
o datum a misto narozeni

o adresa bydliste (eventuelnée
zamestnavatele)

o Cislo pasu, misto vydani a platnost

o jméno a adresa firmy ( u sluzebnich
cestach)

o zpusob platby hotelového Uctu

o poznavaci znacka automobilu (pokud
s nim prijel)

o podpis klienta



Proces ubytovani klienta

Behem vyplnovani registracni karty klientem,
pracovnik recepce vyhleda jeho rezervaci
v hotelovém poutacovem programu a vystaV|
jeho rezervacni kartu. S klientem je nutné
zkontrolovat a potvrdit nasledujici udaje:

o datum odjezdu (pocet noci stravenych v hotelu)
zda si klient bude hotelovy ucet hradit sam

o pokud ucet hradi firma, tak zda jej hradi cely
nebo pouze nekteré polozky a které (napriklad
ubytovani+snidané+parkovani...)

o zda firma zaslala hotelu prislusnou objednavku
sluzeb s potvrzenim platby

O



V pocitacovém hotelovém programu
je vedena evidence hosti s udaji
o klientovi, poctu noci
odbydlenych, utrate, zvilastnich
pozadavcich na sluzby hotelu.
Pri pouzivani téchto udaji neni
klient dlouze dotazovan pri procesu
check-in v hotelech spolecnosti.




Povinnosti ubytovatele pri
evidenci ubytovanych
hostl a ochrané jejich
osobnich udaju



Cizinci

. i t ubvd tal ” t iaiicl
osobni udaJe v domovni knize v souladu s
§ 101 zakona ¢. 326/1999 Sb., o pohybu

cizincll na uzeml Ceské republlky a 0 zZmeéne
nékterych zakonu.

o V § 97 tohoto zakona je taxatlvne vymezen
rozsah ewdovanych Udaju: Jmeno a
prijmeni cizince, den, meésic, rok a misto
narozeni, jeho statni obcanstvi, trvalé
bydlisté v zahranici, Cislo cestovniho
dokladu a viza, je-li v cestovnim dokladu
udéleno, predpokladana doba ubytovani,
ucel pobytu na Gzemi a statni poznavaci
znacka motorového vozidla.




Domovni kniha

o pro ucely kontroly policie je podle § 101
odst. 2 tohoto zakona vedena v pisemné
podobg, digitalizovana podoba je pro tyto
ucely kontroly vyloucena.

o Postupuje-li ubytovatel v souladu s témito
ustanovenlml provadl zpracovani osobnich
udaju, pro ktere neni treba souhlasu
subjektu udaJu a které nepodlehaji
oznamovaC| povinnosti podle § 16 zakona

¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaju.




Evidence tuzemsk)’/ch hostu
- | . o

tuzemskych hostu v mlnulostl
vychazela ze zakona ¢. 135/1982
Sb., o hlasem a evidenci pobytu
obcanu Tento zakon vsak byl zrusen
a nahrazen zakonem c¢. 133/2000
Sb., O evidenci obyvatel.

o Tento zakon jiz neobsahuje kategorii
,prechodny pobyt" a také neuklada
povinnost ubytovateliim vést pro
ceské a nektereé dalsi obcany
ubytovaci (domovni) knihy pri
jejich pobytu.




o Ubytovatel je vsak pri poskytnuti placeneho
ubytovani povinen veést podle zakona ¢,
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ucetni doklady.

o Tyto doklady musi die odst. 1, pism.
obsahovat oznaceni ucetniho pi‘ipadu (
identifikace ubytovanych hostu je ve
smyslu § 5 odst 2, plsm a) zakona o ochrané
osobnich Udaju nutna pro plnéni povmnostl
stanovenych zvlastnim zakonem a lze je tedy
vyzadovat i bez souhlasu subjektu udaju,
je rovnéz nutna pro uzavreni a plnéni smlouvy
o ubytovani podle §§ 754 - 759 obcanskeho
zakoniku (zakon €. 40 /1964 Sb.), coz splnuje
vyjimku podle § 5 odst. 2, pism. b) zakona o
ochrané osobnich adaju).




o Pokud je kniha hostl vedena tak,

zakonem o ucetnictvi (Gucetni
knihy), 1ze v ni vést udaje o
tuzemskych hostech, soubézne
s udaji o hostech zahranicnich.

o Protoze k nalezitostem ucetniho
dokladu patri i datum uskutecneéeni
ucetniho pripadu a penézni castka, lze
evidovat | udaje o datu zahajeni,
ukonceni pobytu a uhrazene castce,

o v lazenskych mistech a mistech

soustredeneho turistického ruchu je to
povinnost.




V pripade, ze je na jednom pokoiji
ubytovano vice osob Ceske
prislusnosti

o postaduje zpracovani osobnich Udaju pouze
jedné z nich a pocet dalsich ubytovanych
osob.

o Osobou, ktera v tomto pripade sve osobni
udaje poskytne, je objednavatel
ubytovani a sluzeb s tim spojenych, ktery
je podle § 754 odst. 2, obcanského
zakon|<u povinen zaplatlt ubytovateli cenu
ve |hutdch stanovenych ubytovacimi rady.

o Je-li objednavatelem kazda z techto osob
individualne, poskytuji vyse uvedené
identifikaCni udaje vSechny ubytované
osoby.




o Postupuje-li uhytovatel pri zpracqvani
osobnich udaju tuzemskych hostu
timto zpusobem rovnéZ neni tfeba

souhlasu subjektu udaJu a ani
nepodléha oznamovaci povinnosti.

o Udaje o cizincich a tuzemskych
nostech Izg¢ veést soubézne v jedné
Knize hostu.

o Podle § 101 odst. 4, zakona C.
326/1999 Sb., uchovava ubytovatel
domovni knihu s udaji cizincu po dobu
6 let od provedeni poslednlho zapisu.

o Podle § 31 odst. 2, pism, b) zakona
553/1991 Sb., se ‘acetni knihy
uchovavaji po dobu 5 let pocinaje
1I:<0I|<1cem ucetniho obdobi, ktereho se
vka




2. Pobyt hosta
- Pobyt hosta souvisi s Cerpanim

sluzeb - voucher,natézovani uctu
hosta, poskytovani sluzeb za primou
uhradu.

- Uklid pokoje se organizuje podle
informaci z vratnice, zajistuje
pokojska, ktera denné zapisuje do
reportky obsazeni pokoje, zjisténé
zavady a nedostatky na pokoji, v
prubé&hu den pfijima hlaseni z
recepce o zménach pfipravy pokoju.




3. Odhlaseni a odjezd hosta

Host hlasi predem, pobyt se muze
prodlouzit nebo zkratit.

Pri odjezdu recepcni predklada ucet
hosta k zaplaceni.

Host odevzda kliC od pokoje, vratny
dale pecCuje o hosta (taxi, odnos
zavazadel, pristaveni auta apod.)



PRACOVNICI VRATNICE:
Guest Service manager

o odpovida za profesionalni styk
s hotelovymi hosty a navstévniky hotelu,

o zajistovani kvalitniho servisu klientum a
za ziskavani loajality zakaznikd,

o spojeni mezi hotelovymi hosty a
vedoucimi jednotlivych stredisek,

o tlumod¢i pozadavky hotelovych hostu
prislusnym pracovnikim,

o stara se o VIP klienty.




Bagazista — Bell Boy

o Je odpovedny za prvni uvitani

klientl, stard se o zavazadla klientu

Ori prijezdu a pred odjezdem.

o Dohlizi na zajisténi bezpecnosti
zdkazniku a jejich zavazadel a sdm
dodrzuje bezpecnostni pravidila.




Ubytovani skupin



Specifické procesy pro organizované
skupinové pfijezdy hostu soupis smlouvy
minimalné v tomto rozsahu:

o jmenny seznam vsech Uc¢astniku
akce,

o informace o jednotlivcich a parech,
které budou sdilet spolecne pokoj,

o pozadavky na ubytovani,
stravovani a dalsi sluzby,

o zpusob platby objednanych sluzeb.



Po ubytovani vsech ucastniku akce je
nutné, aby pracovnik recepce
zkontroloval a potvrdil s vedoucim

skupiny nasledujici:

polet Udastniku akce a slozeni jejich
. O . Vé

nokoju, je nutne nechat podepsat

drislusny voucher vedoucimu skupiny.

Rozsah objednanych stravovacich
sluzeb a jejich casy - opét je nutné
nechat podepsat voucher vedoucim
skupiny




o Urcit cas svozu zavazadel a cas
odjezdu skupin - voucher

podepisuje vedouci skupiny pouze
v pripadé, ze je tato sluzba
hrazena poradatelem akce.

o Specifické naroky skupin a jejich
vyuctovani, pokud nejsou poplatky
za telefony, TV , restaurace atd.
hrazeny nebo garantovany
organizatorem.




Odjezd klienta - check-out

Na profesionalni arovni procesni
operace:

o sestaveni Uctu hosta,
o zuctovani kreditnich karet,
o predani pokladny,
o zaverecny audit,
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o Vyrizovani veskerych dotazu na
profesionalni urovni.




Vyrizovani telefonnich hovoru

o - jmeéno hotelu
o - prislusny pozdrav
o - dotaz, mozné pomoci

Pracoynici ostatnlch stredisek se predstavuji nasledujicim
zpusobem:

prislusny pozdrav

nazev oddeleni

jmeéno hovoriciho pracovnika
dotaz, mozné pomoci

racovnici obsluhujici telefon by meli ucinit nasledujici
zaznamy o obdrzenych informacich:

jméno volajiciho

jméno firmy a oddeleni volajiciho

telefonni Cislo, e-mail, fax, a adresu firmy
datum a cas, dokdy byla prislibena odpoved’
podpis pracovnika, ktery telefonat vyrizoval

averecna rekapitulace vsech podstatnych informaci, aby
se pracovnik ujistil o jejich spravnosti.
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Dalsi sluzby poskytované hotelem jsou

o Bezpecnostni schranky na recepci, kde je

vedena elektronicka evidence o pronajatych
sejfech, pronajem klient stvrdil svym podpisem.

o PFijimani vzkazt pro hotelové hosty znamen3,
ze vSechny vzkazy musi byt prevzaty presné a
presnym zpUsoben zadany do poditacového
systému, ktery prislusny vzkaz zobrazi hostovi na
jeho televizni obrazovce v pokoiji.

o Sluzby buzeni telefonem - hosté si mohou sami
naprogramovat buzeni v TV systému na pokoji
nebo tuto sluzbu zajisti recepce.

o Sluzby bagazistli se vztahuji k manipulaci se
zavazadly klienta pri prijezdu a odjezdu. Sluzba o
uschove hostovych zavazadel je zaznamenana
v prislusné evidencni knize, pri dlouhodobé uschove
se jedna o sluzbu placenou.




GDPR - revoluce v ochrane
osobnich udaju

o Kazdy, kdo shromazduje a zpracovava osobni Udaje svych
zdkaznikQ, se musi pfipravit na podstatné zmény, které s sebou
prinese Obecné narizeni o ochrané osobnich Gdajti, znamé
téz pod zkratkou GDPR. A pripravy neni radno brat na lehkou
vahu, v pfipadé zavaznych provinéni proti novym pravidlim
hrozi provinilcim astronomické pokuty.

o Jaké zmény prinese nova legislativa hoteliim, cestovnim
kancelarim a dalsim firmam v cestovnim ruchu,- ¢as na
prizpUsobeni databazi, systému, dokumentace, vérnostnich
programu a dalSich naleZitosti se rychle krati.

o GDPR - zastupci globalnich rezervacnich systémi,
dodavatelé systémi pro hotely a cestovni kancelare i
agentury.




