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Organizační struktura v 

pohostinství a ubytování I. 
Hotely a malé podniky 



 

Živnost hostinská činnost  

 
 Živnost „hostinská činnost“ podle ŽZ spadá do 

kategorie ohlašovacích živností řemeslných a 
zahrnuje činnosti spočívající v přípravě a prodeji 
pokrmů a nápojů k bezprostřední spotřebě v 
provozovně, v níž jsou prodávány, vyjma podávání 
snídaní hostům ubytovaným v jiných kategoriích 
staveb s kapacitou do 10 lůžek (včetně přistýlek).  

 Hostinská činnost může být provozována buď 
samostatně, nebo společně s poskytováním 
ubytování ve stanovených ubytovacích zařízeních, 
která poskytují stravovací služby (např. hotel, 
motel, penzion).  

 



Organizace v hotelnictví 

 

 Cílem je vytvořit organizační strukturu co 
nejjednodušší, přehlednou, vyjadřující co 
nejpřesněji a jednoznačně dělbu práce, 
rozdělení odpovědností a pravomocí.  

 Organizační členění personálu je úzce spjato 
s velikostí hotelu či restaurace a počtem 
nutných zaměstnanců. 

 Je nutné přesně stanovit pravomoci a 
odpovědnost. 







Top management  

    Pod pojmem Top managementem rozumíme 

nejvyšší vedení společnosti:  

◦ na úseku ředitele:  

 generální ředitel hotelu  

 asistent ředitele  

 sekretářka ředitele  

 právník  

 

 



◦ dále:  

 ekonomický ředitel  

 obchodní ředitel  

 prodejní a marketingový ředitel  

 finanční ředitel  

 personální ředitel  

 manažer jakosti  

 



Povinnosti vedoucích pracovníků:  

 
 řídit a kontrolovat práci a pravidelně hodnotit 

poměr zaměstnanců k práci a k pracovnímu 
kolektivu a pracovní výsledky 

 v zájmu zvyšování produktivity práce co nejlépe 
organizovat práci a dbát, aby výroba odpovídala 
podle hospodářských a technických možností 
požadavkům technicko-ekonomického rozvoje 

 vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat 
bezpečnost a ochranu zdraví při práci 

 zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle 
mzdových předpisů a kolektivních smluv, 
popřípadě vnitřních mzdových předpisů nebo 
pracovních smluv 

  diferencovat mzdu zaměstnanců podle jejich 
výkonnosti a zásluh o konečné výsledky práce 

 vytvářet příznivé podmínky pro zvyšování odborné 
úrovně zaměstnanců a pro uspokojování jejich 
kulturních a sociálních potřeb,  

 



 

 zabezpečovat dodržování právních a jiných 

předpisů, zejména vést zaměstnance k pracovní 

kázni, oceňovat jejich iniciativu a pracovní úsilí, 

zajišťovat, aby nedocházelo k porušování pracovní 

kázně a k neplnění povinností,  

 zabezpečovat přijetí včasných a účinných opatření 

k ochraně majetku zaměstnavatele.  

 



Provozní management  

 

 Úkolem provozního managementu je zajistit 
každodenní plynulý chod hotelu.  

 Provoz hotelu zajišťují tři základní útvary, 
ubytovací, stravovací a technický.  

 Obvykle se  diferencuje na management 
ubytovací, stravovací a technický.  

 Ubytovací úsek se dělí na dvě základní 
části:  

◦ část příjmu (recepce, front office)  

◦ část lůžkovou (housekeeping)  

 V obou probíhá poskytování služeb, které 
jsou nejpodstatnější úlohou hotelu.  

 



Front office 

 v příjmové části probíhá rezervace pokojů, 
přijímání objednávek a prodej pokojů 

 provádí se opatření k zajištění bezpečnosti hostů a 
jejich majetku 

 přijímají se objednávky na doplňkové hotelové 
služby 

 zajišťuje se spojení hosta s vnějším prostředím 

 prodávají se drobné předměty a suvenýry, 

 provádí se zúčtování s hostem a vyřizují se 
potřebné administrativní práce 



Pracovníci úseku front office  

 
 vedoucí úseku ubytování  

 asistent vedoucího úseku ubytování  

 recepční  

 hotelový vrátný  

 pokladník - směnárník  

 pracovník rezervací  

 bagážista  

 dveřník  

 telefonistka  

 pracovnice sekretářských služeb  

 



Lůžková část - housekeeping  

 

 zaměřena na zajištění vlastního ubytování hosta 

 běžná příprava pokoje k ubytování 

 předání pokoje hostu 

 běžný úklid v průběhu ubytování 

 zajištění bezporuchové funkce pokoje a jeho 
zařízení 

 obstarání drobných služeb a úklid pokoje po 
odjezdu hosta 

 vedle těchto základních činností sem patří také 
generální úklid pokojů včetně jejich údržby, 
dezinfekce a dezinsekce, úklid chodeb a přilehlých 
prostor 



Pracovníci úseku housekeeping: 

 
 

◦ vedoucí housekeepingu  

◦ hotelová hospodyně  

◦ pokojská  

◦ uklízečka  

 



Food&Beverage management 

 

 v čele stravovacího provozu stojí vedoucí 
stravovacího provozu - F&B manažer 

 úkolem stravovacího úseku hotelu je poskytovat 
stravovací služby především ubytovaným hostům 

 podle typu hotelu jde buď o všechny, nebo jen o 
některé z následujících druhů stravovacích služeb:  

◦ snídaně od časných ranních hodin,  

◦ celodenní stravování,  

◦ oddělené, vyhrazené stravování (pro skupiny hostů, na 
objednávku),  

◦ podávání pokrmů a nápojů do hotelových pokojů - etážová 
služba,  

◦ rychlé občerstvení.  

 



Pracovníci úseku Food&Beverage 

management 

 
 F&B manažer  

 šéfkuchař  

 asistent šéfkuchaře  

 kalkulant  

 kuchyňská hospodyně  

 jednotlivé restaurace jsou řízeny vedoucími 
restaurací, kterým jsou podřízeni vrchní číšníci a 
číšníci 

 náplň práce pracovníků obsluhy je závislá na 
způsobu a formě obsluhy 
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