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Pojem ,,organizace® se v praxi pouziva pro oznaceni organizované formalni skupiny lidi,
ktefi maji spolecné cile a motivaci, méii vlastni vykonnost a vymezuji se vici okolnimu
prostiedi. Vzajemné vztahy v organizaci je tieba ridit a organizovat.

Organizace je charakterizovana témito znaky:

. vymezeni vici okolnimu prostiedi,

. vymezeni organizacéni struktury,

. délba prace v ramci organizacni struktury (viz organizovani),

. respektovani pravomoci a odpovédnosti plynoucich z organizacni struktury,
. spoluprace a koordinace ¢innosti (Viz organizovani) na spole¢ném cili.

Organizovani piedstavuje proces tvorby struktury organizace. Systém organizovani je
ovlivitovan rozpétim, stupném fizeni a rozdélenim pravomoci.

Organizovani je chapano také jako jedna ze zakladnich manaZerskych Cinnosti. Mezi dalsi
manazerské Cinnosti zahrnujeme: rozhodovani, planovani, fizeni, kontrolu, fizeni lidi a
komunikaci
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v" Organizac¢ni struktura je vysledkem organizovani. FARUITAY KRN

v Kazdy podnik by mél vytvofit co nejjednodussi, piehlednou organiza¢ni strukturu, ktera by
nejpresnéji a srozumitelné ukazovala délbu prace, mechanismy koordinace, organizacni
hranice, rozd¢leni pravomoci a odpovédnosti, vztahy podfizenosti a nadfizenosti.

v Podle poc¢tu fidicich stupna organizacni struktury lze rozliSovat na plochou a strmou
(vysokou) organizaéni strukturu:

. pro plochou organizaéni strukturu je charakteristicky nizky pocet stupmti
fizeni a Siroky rozsah fizeni. Odstraiuje nevyhody strmé (vysoké) organizacni struktury, a to
piredevsim zkraceni komunikacnich cest a sniZzeni nakladi na vedouci pracovniky. Naopak
problémem tohoto typu je, Ze vyzaduje velmi kvalitni vedouci pracovniky, nebot’ maji mnoho
podiizenych a hrozi nebezpeci, Ze 0 nich ztrati potfebny pichled a také hrozi jejich pretizeni.

Obrazek : Plocha organiza¢ni struktura

LA N

Zdroj: Synek, 2010.
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. strma (vysok4) organizaéni struktura zahrnuje vétsi podet orgamizatnich
urovni a vyjadiuje delegovani kompetenci na nizsi (podiizené) prvky v organizacni strukture
(tzv. strma pyramida). Vyhodami jsou tésné vedeni a kontrola a rychla komunikace mezi
podiizenymi a nadfizenymi. Nevyhodami pak ptredevsim velky pocet organizacnich urovni,
které vedou ke zvysSovani nakladi, nebezpeci neefektivniho fizeni S moz-nosti nedostatkli v
komunikaci a vysoké ekonomické naklady na pozicich.

Obrazek : Strma (vysoka) organizacni struktura

Zdroj: Synek, 2010.
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v Formalni skupiny vznikaji v procesu tvorby formaélni struktury organizace. “fajr~spe-
cifické ukoly zacilené na dosazeni cili organizace. Formalni skupina muize byt pracov-ni
nebo direktivni. Pracovni skupina iniciativné spolupracuje na fadé ukolu, direktivni funguje
prosté z organizacnich divodi.

v Neformalni skupina neni soucasti formalni organiza¢ni struktury, nema konkrétni cil.
Neformalni skupinu tvoii pfevazné spolecenstvi lidi, ktefi maji spole¢né zajmy. Ne-formalni
skupina také mize vzniknout v krizovych situacich proto, aby se fesily pro-blémy. Uéelem
neformalni skupiny ma byt uspokojeni osobnich, spole¢enskych a psychologickych potteb.

v Dle Dédiny (1996) mizeme organizacni struktury podle délby prace roz¢lenit na: liniové,
funkcionalni, liniové - §tabni, pruzné organizacni struktury):
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. Liniova organiza¢ni struktura je jednim z nejstarSich, nejjednodussich typi
formal-nich organizac¢nich struktur, uplatiiuje se spise v mens$ich podnicich. Zakladnim princi-
pem této struktury je, ze kazdy pracovnik zodpovida za svou praci jedinému konkrétnimu
vedoucimu. Vztahy podfizenosti a nadfizenosti maji vertikalni uspofadani. Vyhodou liniové
struktury je rychla reakce na zmény, jednozna¢né vymezeni pravomoci a odpovédnosti fidicich
pracovnikil a nizké ndklady organizovani.

. Liniové - Stabni organizac¢ni struktura je jednim z typd formalni organizaéni
struktury, ktera vznikla kombinaci liniové a funkcionalni struktury. Z liniové struktury pre-
vzala jasné vymezeni kompetenci, princip jediného odpovédného vedouciho a pie-hlednost, z
funkcionalni pak specializaci funkénich manazerd. Stabni Gtvary se v této struktufe soustied’uji
na odborné ¢innosti, jSOU podfizené liniovému manazerovi

a pripravuji podklady pro jeho rozhodovani.
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. Funkcionalni organizac¢ni struktura je zaloZzena na d¢lbé prace a specializaci.
Typickym ptikladem mize byt organizacni struktura hotelu, ¢lenéna na jednotlivé tseky a
provozy. Charakteristickym znakem funkcionalni struktury je vysoka mira specializace, coz
pfinasi jak vyhody, tak nevyhody. Hlavnim pozitivem funkcionalni struktury je vysoka
efektivita prace. Ta je dana skute¢nosti, Ze kazdy pracovnik je specialistou na svij relativné
omezeny OKruh c¢innosti. Kazdy z pracovniki ma moznost proniknout ve své specializaci
opravdu do hloubky. Tim je vSak soucasné¢ omezeno jeho vnimani provozu spole¢nosti.

. Divizionalni organizacni struktura je zalozena na odpovédnosti prislusné divize za
vlastni vysledky. Je davana prednost produktovému clenéni (specializace podle vyrobku ¢i
sluzeb). Divize predstavuji v podstaté jakési podniky uvniti podniku, maji vlastni finanéni,
provozni, obchodni, technické ¢i marketingové useky, takze mohou pracovat v podstaté
samostatné. Rizeni divize je pruzngjsi.

. Pruzné organiza¢ni struktury obvykle vznikaji jako doplikové ke ,,stabilnim*
organiza¢nim strukturdm a slouZzi K feSeni diilezitych nebo vyznamnych projektii, aby vysledek
téchto projektt byl dostate¢né efektivni.
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v Dle Beranka a Kotka (2011) organiza¢ni struktura hotelu vychazi z objemu a naplné
hotelového provozu.

v' U malych hotell dochazi k vétsi kumulaci funkci, takze organizaéni struktura odrazi
pomérné maly pocet utvarti a jednoduché zavislosti mezi nimi, kdezto u velkych hoteli
slozitost vznika velkym poc¢tem utvari S mnohocetnymi propojenimi mezi nimi.

v' Cilem je vytvofit organiza¢ni strukturu co nejjednodussi, piehlednou, vyjadiujici co
nejpresnéji a jednoznaéné délbu prace, rozdéleni odpovédnosti a pravomoci.

v Vhodnou strukturou pro mensi hotely je funkcionalni organiza¢ni usporadani.

v U velkych hoteli a hotelovych akciovych spoleénosti se pouziva divizni organizaéni
struktura.

v' Dle Masarové (2012) organiza¢ni schéma ma svou hierarchii. Kazdy hotel ma jinou or-
ganizacni Strukturu. Na vrcholu je feditel hotelu, ktery je odpovédny za fizeni a chod ho-
telu. Hotel ma nékolik tisekti — oddéleni a kazdé oddéleni ma svého vedouciho pracovnika,

k‘rer}'f JiP ndpnve‘dn}]’/ reditelihotelu
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v Organizaéni struktura hotelu se déli na:

. Top management.

. Provozni management.

. Nakup, zdsobovani a skladovani.

. Ostatni pomocné hotelové provozy.

v' Top managementem rozumime nejvys$i vedeni spole¢nosti, patii sem tedy generalni
reditel, sekretariat fteditele, asistent feditele a feditelé jednotlivych usekil (financni,
provozni, obchodni, technicky atd.).

v' Mezi povinnosti vedoucich pracovnikid patfi fizeni a kontrola vykondvani prace
zam&stnanci a také zabezpeCeni ochrany zdravi a odménovani zaméstnanci podle
mzdovych predpist.

v Vedouci zaméstnanci jsou povinni napi. dle Zakoniku prace 262/2006 Sb. ve znéni
pozd¢jSich predpisi:

SR fidit.a. kontrolovat. praci. podfizenych . zaméstnancii..a. hodnotit. jejich. pracovni.

vykonnost a pracovni vysledky, co nejlépe organizovat praci, apod.
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v Napli prace pracovniki top managementu (Pecherska, 2014): orctonu ropursss
. Reditel — fidi &innosti hotelu v souladu se zavaznymi piedpisy, zabezpeluje a
odpovida za splnéni kol organiim spolecnosti.

. Asistent reditele — je odpovédny za celkovy chod sekretariatu, sjednava pracovni
schiizky a porady feditele. Pripravuje pisemné materialy, provadi pieklady cizojazy¢né
korespondence.

. Sekretaika — je odpovédna za v¢asné vyrizovani administrativni agendy reditele ho-
telu @ ma na starosti vedeni evidence dosl¢ posty.
. Pravnik — je odpovédny zejména za vedeni majetkopravni agendy hotelu, jednani v

pravnich zalezitostech pied soudy, zpracovani organiza¢ni normy hotelu a vyiizeni veskerych
pravnich zaleZzitosti.

. Ekonomicky reditel — je vedoucim ekonomického oddé€leni. Vykonava funkci
statutarniho zastupce feditele. Je odpovédny pievazné za zvySovani efektivnosti hospodarské
¢innosti hotelu, mzdovou politiku, pripravu statistickych vykazii — mési¢nich, ctvrtletnich,
roc¢nich
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v" Ukolem provozniho managementu je zajisténi kazdodenniho plynulého chodu hotelu.
v Provozni management zahrnuje tii zakladni utvary: ubytovaci, stravovaci a technicky.

@zni ma nage@ Obrazek: Provozni management a jeho zékladni Gtvary

Ubytovaci Gsek

Cast pFijmu

Cast IiZkova

Stravovaci usek

Vyrobni €ast

— Food & Beverage (‘F

Technicky usek

-

Zajistuje
Technicky management

Zdroj: Webovy portal Dumy.cz, 2016.



AN

Organizace a Fizeni hoteli %
SLEZSKA

UNIVERZITA
P

Front office zahrnuje recepci a hotelové sluzby.

Podle Ktizka a Neufuse (2011) mezi zakladni ikoly Front Office a zrovna i recepce, patii
prodavani hotelovych pokoji hostim, provadéni jejich registraci (tzv. check—in) a
odhlasovani pii odjezdu (tzv. check-out), poskytovani informaci hostim o hotelu, 0 méste,
ve kterém se hotel nachazi. Také se stara 0 ¢ty hotelovych hostli béhem pobytu a zajistuje
kompletné vyrovnani s hosty.

V hotelovém primyslu dulezitou roli také dopliikovy prodej, ktery je idealni moznosti
zvySeni trzeb Vv celém spektru podnikani. NejidealnéjSimi misty pro dopliikovy prodej jsou
recepce nebo concierge, restaura¢ni a kongresova ¢ast a relaxaé¢ni ¢i wellness zony.
Mezi prodejni techniky, které nam pomohou zvysit trzby, patii tzv ,,cross-selling” a
,Lupselling*

Cross-selling (krizovy prodej) predstavuje prodej doplikového zbozi (sortimentu) Kk
puvodni objednavce. Nejcastéjsi cross-sellingové prodeje jsou prohlidky mésta ¢i okoli,

~vylety, vstupenky na kulturni a sportovni akce.a podobné...
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Up-selling je prodej zbozi ¢i sluzby kvalitativné vyssi arovn¢, nez ktera je jiz objednana.
Up-selling lze uplatinovat nejen pii prodeji pokojt, lze jej vyuzit 1 v dalSich prodejnich
¢innostech Vv hotelovych zafizenich napiiklad Vv restauracich (pivo 10° nebo 12°, snidanova
kava nebo presso), kongresy (klasické pripojeni WLAN nebo vysokorychlostni WIFI),
masaze (zakladni masirovaci olej nebo znackovy) nebo pfi nabidce balickd.

Up-selling je tedy forma prodejni ¢innosti sméfovana K prodeji kvalitativné lepSiho pokoje,
menu (¢asti menu), slozky sluzby a podobn¢, nez byla ptivodni (standardni) nabidka.

Mezi zakladni funkce Front Office patii rezervace, registrace, pridéleni druhu a dcisla
pokoju, kontrola ceny, poskytovani informaci a sluzeb hostiim, evidence a vyiizovani ucti
hostl, vytvareni databaze historie hostti. V malém hotelu ma jedna osoba na starosti vice
ukoli nez ve velkém hotelu, kde jsou tyto ¢innosti zajiStovany vétsim poctem pracovniki S
individualni specializaci.
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v Pracovnici aseku front office tvori:

. Vedouci tseku ubytovani,

. asistent vedouciho useku ubytovant,
. receplni,

. hotelovy vratny,

. pokladnik — sménarnik,

. pracovnik rezervaci,

. bagaZista,

. dvernik,

. telefonistka,

. pracovnice sekretatrskych sluzeb.

v Housekeeping zajist'uje uklid v§ech prostora hotelu.
v" Ukolem stravovaciho tiseku (Food and Beverage Managementu) je poskytovat stravovaci

Qhﬁhy pf'edpvéim nhy‘rn\mn_\/’/m hostiim
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v Housekeeping je velmi dulezitou soucasti hotelového provozu.

v" Ubytovani hotelovych host a Cistota celého hotelu zalezi na urovni sluzeb housekeepingu.

v' Usek housekeepingu zajistuje kompletni péci v piipravé pokoje k ubytovani, predani
pokoje hostim, zajistuje uklid ubytovacich a vefejnych prostor hotelu. Provadi kontrolu
evidence hotelového pradla, Cisticich prostiedkd a materialu.

v' Proto mezi zakladni ¢innosti na useku housekeepingu patii:

. organizace uklidovych a souvisejicich sluzeb,

. kompletni péce 0 pokoje a ubytovaci prostory,

. evidence hotelového pradla,

. evidence cisticich prostiedki a materialu, atd.
v Mezi doplitujici sluzby housekeepingu miazeme zaradit:

. prani a zehleni hostova osobniho pradla,

. donaska tiskovin,

. udrzba.minibaru,

. ¢isténi obuvi apod.
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v Mezi pracovniky housekeepingu pat¥i:

. housekeeper - je zodpoveédny za dodrzovani hygieny a Cistoty v souladu s
predepsa-nymi standardy hotelu, kontroluje a tidi ubytovaci ¢asti hotelu. Také je zodpovédny
za dodrzovani kvality sluzeb a udrzovani vybavenosti pokoji.

. hotelova hospodyné - se mezinarodné oznacuje jako ,,direktrice®. Je na
stejné urovni jako Séfkuchar, vedouci restaurace, vedouci recepce. Provadi uklidové sluzby,
fidi a kontroluje prace pokojskych a svych podfizenych. Kazdy rok ma sestavovat plan
uklidovych praci, aby byla stale udrzovana pravidla hygieny.

. pokojska - vykonava vlastni uklid pokoji. Kazda pokojska musi nosit
obleceni s firemnim logem, byt vzdy upravena, Cista a mile ptisobit ve styku s hosty. Pii nastu-
pu do prace kazda pokojska dostava prehled pokoji, které musi uklidit a kartu-kli¢, ktery dava
moznost ke vstupu do hotelovych pokoji. Kromé uklidu pokoji také zajistuje sluzby
poskytované na useku pokoji vcetné vyuctovani (za prani a zehleni).

......................................... ® .. Klize€ka - vykonava nafizeni hotelove hospodyné, uklizi vefejné. prostory.
hotelu
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v' Stravovaci asek hotelu (Food&Beverage)

v" V Cele stravovaciho provozu stoji vedouci stravovaciho provozu - F&B manazer.

v" Ukolem stravovaciho useku hotelu je poskytovat stravovaci sluzby piedev§im ubytova-nym
hostiim.

v Podle typu hotelu jde bud’ o vSechny, nebo jen o nékteré z nasledujicich druhi
stravovacich sluzeb (Kiizek a Neufus, 2011):

. snidan¢ od ¢asnych rannich hodin,
. celodenni stravovani (mimo hotel garni),
. catering (je sluzba gastronomického charakteru. Primarn¢ zahrnuje

zajisténi jidla a piti na akcich typu konference, obchodni jednani, Skoleni, rauty, bankety, gala
vecery),

. odd¢lené, vyhrazené stravovani (pro skupiny hostti, na objednavku),

. podavani pokrmii a napoji do hotelovych pokoji - etazova sluzba,

) ry(‘hl é obcerstveni
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v' Stravovaci stiedisko mizeme rozdélit na dvé ¢asti: vyrobni a odbytovou.

v' Vyrobni ¢ast piedstavuji kuchyné (hlavni, kavova, studend), cukrarna, pfipravny,
umyvarna, priru¢ni sklady.

v' Odbytovou éast piedstavuji restaurace, bary, vinarny a ostatni odbytova stiediska.

v' Nabidka odbytovych stiedisek je prezentovana formou nabidkovych listkii (jidelni,
napojovy a kavarensky listek apod.). Nabidkovy listek (cenik) je provozovatel povinen
predlozit zakaznikovi na jeho zadost.

v' Mezi pracovniky useku Food&Beverage management miazZeme zaiadit:

. F&B manazer (vedouci stravovaciho useku) - stara se 0 cely usek tak,
aby byly hotelovym hostiim a zakaznikiim vefejnych stravovacich prostor hotelu poskytovany
ty nejlepsi sluzby, napoje a pokrmy. Organizuje chod jednotlivych stiedisek a zadava jim
ukoly, provadi kontrolu ¢innosti a miize rozhodovat i 0 rozdéleni pracovnikii do smén. F&B
manager je nadiizenym Séfkuchare, vedouciho restaurace, vedouciho baru, vedouciho
banketniho.odd€leni, vedouciho Ptéﬁnvgf(‘h sluzeb.a.oddéleni.stevarda
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v Mezi ukoly F&B managera patii:

* vypracovava rozpocet trzeb a nakladi,

v souladu s normami stanovuje hygienické a technické predpoklady provozu,

Ve spolupraci se séfkucharem sestavuje jidelni listek a menu,

* urcuje cenovou skladbu podavanych pokrmii a napoju, apod.

. Asistent Food & Beverage Managera - je podrizen Food & Beverage managerovi

a pracuje podle jeho prikaz. Zodpovida za kazdodenni chod stravovaciho useku, kontroluje

dodrzovani technologickych pravidel a kvality pti pripraveni jidel a napoji.

v' Pomaha pii tvorbé jidelnich a napojovych listkii, zpracovava rozpoéty stravovacich akci,
pripravuje rozpoctové podklady pro F&B Managera, vede usekovou administrativu,
zpracovava zpravy pro potieby fizeni useku atd.
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v Ve vyrobni ¢asti na dseku stravovani se jedna o nasledujici pracovniky (Beranek, 2003;
Mickalova, 2012):

. Séfkucha¥ - byva zastupcem F&B managera v dobé& jeho neptitomnosti. Ridi pro-ces

vyroby a proces zasobovani zbozim. Zajistuje plynuly chod vyrobniho stiediska. Vzdy je

odpovédny za kvalitu pokrmi a dodrzovani pracovnich, bezpecnost-nich, hygienickych

predpist a pozarni ochranu.

. Kuchar, cukrar - zajistuje ptipravu zakladnich surovin uréenych k vyrobé jidel a

cukrarskych vyrobki. Uskuteciiuje vyrobu jidel s dodrzovanim receptur a hygie-nickych

piredpist.

. Kalkulantka - zodpovédna za provadéni vypoctu cen a zpracovani podkladu pro

tvorbu menu a jidelnich listkti. Provadi kalkulaci pokrmt, to znamena stanoveni ceny, ktera

dokaze pokryt naklady vynalozené na prodavanou produkci.

. Kuchyriska hospodyné - fidi a organizuje prace pomocnych pracovnikl, provadi

bezpecnostnich predpistl.
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v' Odbytova ¢ast stravovaciho Gseku zahrnuje nasledujici pozice: ~ ocsom e roonTELs A
. Vedouci odbytového stirediska — manager (Restaurant manager, Banquetlng Ma—
nager). Je pfimo podfizen F&B managerovi. Odpovida za fizeni a organizaci pro-vozu. Ma na
starosti dodrzovat kvalitu prace podiizenych pracovniki a dodrzovani kvality servisu a
obsluhy.

. Vedouci smény — Supervizor (Restaurant, Banqueting Supervisor). Ridi a kontroluje
praci ¢isnikt. Pecuje 0 hosty, vita je a usazuje. Musi dbat na servis jidel a napoji, ma sledovat
dodrzovani standardi kvality.

. Cisnik, servirka - jejich hlavni ¢innosti je servirovani a podavani jidel a napoji. Do
toho také patii kompletni obsluha hostt, uvitani, pomoc pii vybéru jidla a napoji. Odpovida za
vedeni pokladny.

. Sommeliér - je odbornikem vina a specialistou na kombinaci napoju a delikates.
Odpovédny za provadéni nakupu a prodeje vina. Pecuje 0 hosty, provadi servis.
. Barman - hlavni ulohou barmana/barmanky je piiprava a servis michanych napoju,

alkoholickych-nebo nealkoholickyich, vedeni-pokladny. OQbsluhuje - NOSEY.
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v Technicky provoz poskytuje technické zazemi hotelu, bez jeho dokonalého funges:api-je:
provoz hotelu nemyslitelny.

v' Hotel je zavisly na bezporuchovém fungovani dodavek energii vSeho druhu, na
bezporuchovém chodu stroju a zatizeni a na dodavce a odvodu vody. Je to ta ¢ast hotelu, o
které se nejméné¢ mluvi, kterd je nejméné vidét a 0 jejiz existenci se dovidame teprve ve
chvili, kdy se n¢kde objevi porucha.

v" Technicky tsek sluzeb zahrnuje (Kiizek a Neufus, 2011):

. kotelnu,

. klimatizacni stroj,

. zarizeni,

. pradelnu,

. garaze,

. parkovisté a udrzbarské dilny,

. ostatni samostatné provozy (hotelové zahradnictvi, bazén, ubytovna pro
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v" Pro zabezpeceni vSech vySe uvedenych ¢innosti jsou obvyklymi pracovnimi pozicemi:

. Reditel technického useku (Chief Engineer) - je odpovédny fediteli hotelu za

zabezpeceni a kontrolu technického zafizeni, provoznich prostfedkd a budov. Ridi ¢innosti v

oblasti energetiky a vede statistické udaje z oblasti své pilisobnosti.

. Mistr / vedouci udrzby — s touto pozici se miizeme setkat v pfipadé¢ mensich hoteld,

nez je kategorie ,,velkych®. Ridi ¢innost pracovnikt udrzby a provadi veskeré udrzbaiské prace

v hotelu. Zabezpecuje prace spojené s odpadovym hospodaistvim

a upravou venkovnich zahradnich ploch.

. Topic / topenar — v zavislosti na systému vytapéeni.

. Technicky pracovnik - plni rizné ukoly dle pokynii vedouciho stfediska. Je

odpovédny za zabezpeeni a ocenéni nepotiebnych a poskozenych hospodatrskych prostiedki. o
Dispecer 24/24 — je vyzadovana dokonala znalost vSech systémd, technologii, vedle

dohledu nad provozem systému eviduje v dobé nepritomnosti zam¢&stnanct udrzby pozadavky

na odstraiiovani zavad.

. Instalatér, truhlar, malif, zamecnik aj.
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v Kazdy hotel si musi zaopatfit potfebné zbozi a suroviny. Hlavnim cilem je zajistit bez-
problémovy a plynuly provoz. Nakup vyzaduje nejvyssi pozornost, protoze ma velky vliv na
naklady podniku. Cilem je ziskat co nejlepsi kvalitu za nejlepsi cenu.

v’ Sklady jsou nezbytnou soucasti stravovaciho tseku a pouzivaji se pro uloZeni surovin a
riznych materialti do doby jejich spotieby. Kazdy velky hotel se neobejde bez skladového
zazemi. Zasobovani je zajiStovano na zakladé¢ smluv s dodavateli podle riznych ¢asovych
intervalti. Dodavky mohou byt denni, tydenni, mésicni.

v' Hotel musi mit nékolik skladl, které odpovidaji podminkam. Sklady musi odpovidat
vyhlaskam o provozu hygieny. Obvykle jsou v useku stravovani ziizeny sklady
(Zimakova, 2006):

. suché, chladné.
. chlazené,
. mrazici sklady,

. sklad.obali.a inventare, pnpﬁ'padé sklad ndpadu
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v' Dle Beranka a Kotka (2007) mezi hlavni naplné prace v sekci zasobovani patii:
vypracovani rozpoctu trzeb a nakladl, stanoveni hygienickych a technickych piredpokladi
provozu Vv souladu s normami a sestaveni spolu se $éfkuchafem jidelniho listku a menu,
organizovani nakupt, provérovani vlastni nabidky a podpory prodeje.

v" Ve vétsich hotelech je skladovaci stiedisko rozdéleno na useky, za které jsou zodpovédné
povérené 0soby (Zimakova, 2006):

v' Referent zasobovani:

. objednava a zajistuje dodavky surovin a zbozi,

. zabezpecuje dodrzovani stavu zasob,

. likviduje nepotiebné zasoby,

. kontroluje zptisob predani dodavek skladnikem, inventarizace,

. fidi a sleduje vykony fidi¢e a hospodareni S pohonnymi hmotami,
. sestavuje predepsané podklady.

v _Pracovnici.skladu:.Vedouci.skladu.a.Skladnik
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v Ostatni pomocné hotelové provozy zabezpecuji vhodné prostiedi hotelu pro jednotlivé
hosty hotelu. Mezi vybrané ostatni pomocné provozy mizeme zaradit nasledujici pracovisté
a ¢innosti:

. Hotelova pradelna - Velké hotely maji bud’ vlastni pradelnu, nebo vyuzivaji sluzeb

externich dodavateli. Hotelova pradelna pere hlavné lozni a restauracni pradlo, krom¢ toho |

pracovni obleceni zaméstnancil.

. Hotelové zahradnictvi - Pokud hotel nema vlastni zahradnictvi, pak sluzby tohoto

utvaru zajiStuje samostatny pracovnik. Tento pracovnik objednava kvétiny od externich

dodavatell a dale pak zajist'uje stejné sluzby jako hotelové zahradnictvi.

. Hotelova ostraha - Ostraha hotelu je ve vétSiné pripada zajiStovana externi agentu-

rou, ale mize byt zajisStovana také vlastnim utvarem hotelové ostrahy. Pracovnici ostrahy

zajist'uji sluzbu U personalniho vchodu, no¢ni pochtizky a pecuji 0 ochranu majetku hotelu.
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. Sprava pocitaCové sité a vnitinich integrovanych systému, sluzby hotelové
tiskarny - Ve vétsich hotelech je zfizovano toto oddé€leni k feSeni problémii mezi pocitaCovym
propojenim jednotlivych provozi, v harmonizaci a sladovani hardware a software, v
kamerovém systému hotelu, v systému provozu ¢ipovych karet, piipojeni K internetu apod.

. Hotelova udrzba - Ve velkych hotelech se zfizuje toto oddéleni, které v sobé
zahrnuje napft. hotelové lakyrnictvi, ¢alounictvi nebo truhlarnu. Jedna se 0 pomocny provoz k
udrzbé hotelového inventafe a jiného zafizeni hotelu. Pokud neni tento provoz zfizen, je
zajiSténa dochazka specializovanych pracovnikii v téchto oborech ¢innosti v pravidelnych
intervalech.
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v Pojem ,,organizace® se vV praxXi pouziva pro oznaéeni organizované formalni skupiny lidi,
kteti maji spolecné cile a motivaci, méti vlastni vykonnost a vymezuji se vuci okolnimu
prostiedi.

v Organizaci muzeme charakterizovat jako vnitini formalizované, zpravidla hierarchické
usporadani celku, urceni relativné trvalejSich vztahli nadfizenosti a podiizenosti, vymezeni
plusobnosti, pravomoci a odpoveédnosti.

v Organizovani piedstavuje proces tvorby struktury organizace. Systém organizovani je
ovliviiovan rozpétim, stupném fizeni a rozdélenim pravomoci. Organizacni struktura je
vysledkem organizovani.

v" U subjektt v hotelnictvi je cilem vytvofit organizaéni strukturu co nejjednodussi, piehlednou,
vyjadiujici €O nejpiesnéji a jednoznacné délbu prace, rozdéleni odpovédnosti a pravomoci.
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v Pojem ,,organizace® se vV praxXi pouziva pro oznaéeni organizované formalni skupiny lidi,
kteti maji spolecné cile a motivaci, méti vlastni vykonnost a vymezuji se vuci okolnimu
prostiedi.

v Organizaci muzeme charakterizovat jako vnitini formalizované, zpravidla hierarchické
usporadani celku, urceni relativné trvalejSich vztahli nadfizenosti a podiizenosti, vymezeni
plusobnosti, pravomoci a odpoveédnosti.

v Organizovani piedstavuje proces tvorby struktury organizace. Systém organizovani je
ovliviiovan rozpétim, stupném fizeni a rozdélenim pravomoci. Organizacni struktura je
vysledkem organizovani.

v" U subjektt v hotelnictvi je cilem vytvofit organizaéni strukturu co nejjednodussi, piehlednou,
vyjadiujici €O nejpiesnéji a jednoznacné délbu prace, rozdéleni odpovédnosti a pravomoci.

v Organiza¢ni struktura hotelu se déli na: Top management, provozni management, nakup,
zasobovani a skladovani a ostatni pomocné hotelové provozy.
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Dékuji za pozornost




