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Organizacni struktura v

pohostinstvi a ubytovani |.
Hotely a malé podniky



Zivnost hostinska éinnost

Zivnost ,hostinska ginnost* podle ZZ spada do
kategorie ohlasovacich zivnosti remesinych a
zahrnuje Cinnosti spocivajici v priprave a prodeji
pokrmu a napoju k bezprostredni spotrebé v
provozovne, Vv niz jsou prodavany, vyjma podavani
snidani hostum ubytovanym v jinych kategoriich
staveb s kapacitou do 10 luzek (vCetné pristylek).
Hostinska Cinnost muze byt provozovana bud
samostatne, nebo spolecné s poskytovanim
ubytovani ve stanovenych ubytovacich zarizenich,
ktera poskytuji stravovaci sluzby (napf. hotel,
motel, penzion).



Organizace v hotelnictvi

Cilem je vytvorit organizacni strukturu co
nejjednodussi, prehlednou, vyjadrujici co
nejpresneji a jednoznacneé delbu prace,
rozdeleni odpovednosti a pravomoci.
Organizacni clenéni personalu je uzce spjato
s velikosti hotelu Ci restaurace a poctem
nutnych zaméstnancu.

Je nutné presné stanovit pravomoci a
odpoveédnost.
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Top management

Pod pojmem Top managementem rozumime
nejvyssi vedeni spolecnosti:
na useku reditele:
generalni reditel hotelu
asistent reditele
sekretarka reditele
pravnik



dale:
ekonomicky reditel
obchodni reditel
prodejni a marketingovy reditel
financni reditel
personalni reditel
manazer jakosti



Povinnosti vedoucich pracovniku:

ridit a kontrolovat praci a pravidelne hodnotit
pomér zameéstnancu Kk praci a k pracovnimu
kolektivu a pracovni vysledky

v zajmu zvySovani produktivity prace co nejlepe
organizovat praci a dbat, aby vyroba odpovidala
podle hospodarskych a technlckych moznosti
pozadavkum technicko-ekonomického rozvoje

vytvaret priznive pracovni podminky a zajistovat
bezpecnost a ochranu zdravi pri praci

zabezpeclovat odménovani zaméstnancu podle
mzdovych pfedpisu a kolektivnich smluy,
popripadé vnitfnich mzdovych pfedpisu nebo
pracovnich smluv

diferencovat mzdu zaméstnancu podle jejich
vykonnosti a zasluh o konecné vysledky prace

vytvaret priznivé podminky pro zvySovani odborneé
urovne zamestnancu a pro uspokojovani jejich
kulturnich a socialnich potreb,



zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych
predpisu, zejména vést zaméstnance k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativu a pracovni usili,
zajiStovat, aby nedochazelo k porusovani pracovni
kazne a k neplneni povinnosti,

zabezpecovat prijeti vCasnych a ucinnych opatreni
k ochrane majetku zameéstnavatele.



Provozni management

Ukolem provozniho managementu je zajistit
kazdodenni plynuly chod hotelu.

Provoz hotelu zajistuji tri zakladni utvary,
ubytovaci, stravovaci a technicky.

Obvykle se diferencuje na management
ubytovaci, stravovaci a technicky.

Ubytovaci usek se deli na dve zakladni
casti:

cast prijmu (recepce, front office)

cast luzkovou (housekeeping)
V obou probiha poskytovani sluzeb, které

LIV 4

jsou nejpodstatnejsi ulohou hotelu.



Front office

v pfijmové cCasti probiha rezervace pokoju,
prijimani objednavek a prodej pokoju

provadi se opatreni k zajisténi bezpecnosti hostu a
jejich majetku

prijimaji se objednavky na doplnkové hotelove
sluzby

zajistuje se spojeni hosta s vnejsim prostredim
prodavaji se drobné predmety a suvenyry,

provadi se zuctovani s hostem a vyrizuji se
potrebne administrativni prace



Pracovnici useku front office

vedouci useku ubytovani

asistent vedouciho useku ubytovani
recepcni

hotelovy vratny

pokladnik - smenarnik

pracovnik rezervaci

bagazista

dvernik

telefonistka

pracovnice sekretarskych sluzeb



Luzkova cast - housekeeping

zamerena na zajisteni vlastnino ubytovani hosta
bézna priprava pokoje k ubytovani

predani pokoje hostu

bézny uklid v prubéhu ubytovani

zajisteni bezporuchoveé funkce pokoje a jeho
zarizeni

obstarani drobnych sluzeb a uklid pokoje po
odjezdu hosta

vedle techto zakladnich Cinnosti sem patri take
generalni uklid pokoju vCetné jejich udrzby,
dezinfekce a dezinsekce, uklid chodeb a pfilehlych
prostor



Pracovnici useku housekeeping:

vedouci housekeepingu
hotelova hospodyné
pokojska

uklizeCka



Food&Beverage management

v Cele stravovaciho provozu stoji vedouci
stravovaciho provozu - F&B manazer

ukolem stravovaciho useku hotelu je poskytovat
stravovaci sluzby predevSim ubytovanym hostim

podle typu hotelu jde bud o vSechny, nebo jen o
nékteré z nasledujicich druhu stravovacich sluzeb:
snidane od casnych rannich hodin,
celodenni stravovani,

oddélené, vyhrazené stravovani (pro skupiny hostu, na
objednavku),

podavani pokrmud a napoju do hotelovych pokoju - etazova
sluzba,

rychlé obcCerstveni.



F&B manazer

séfkuchar

asistent sefkuchare

kalkulant

kuchynska hospodyné

jednotlive restaurace jsou rizeny vedoucimi
restauraci, kterym jsou podrizeni vrchni Cisnici a
cisnici

napli prace pracovniku obsluhy je zavisla na
zpusobu a formé obsluhy
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