Pozn.:dopliite to, co nemame v sesité

Management provozu hotelu — zakladni rozliSeni naplné useku

Provozni management

- tukolem je zajisténi kazdodenniho plynulého chodu hotelu
- 3 hlavni useky — ubytovaci, stravovaci, technicky

Ubytovaci usek

1) Pi#ijem hosta
» REZERVACE UBYTOVANI (front office) - vede knihu rezervaci, waiting list)
» RECEPCE — operativni spoluprace s rezervaci
- vratnice ( byva nékdy zvlast' )
- concierge ( listky do divadla, okruzni jizdy, zprostfedkovani riznych sluzeb )
- sménarna ( nakup devizovych prostiedkll za c¢eskou ménu a naopak, sménarnik se fidi dle
CNB podle devizového zakona )
- sekretafské sluzby
-fakticky ptijem hosta — domovni kniha hostil (kniha ubytovanych), ohlaSovaci povinnost (viza -
nahlasit na policii )
- nepfetrzita sluzba recepce
- trezor (uschova cenin )
- poskytnuti zdravotnické prvni pomoci ( za pomoci 1ékarnicky, piipadné piivolani doktora )
- sménarenské sluzby
- check — out ( vystaveni ustu, viechny formality spojené s odjezdem )
-hotelova evidence: recepcni list ( ,,hotelové Stafle” ) — seznam vSech pokojii + dny ( piehled
0 obsazenosti hotelu, o ptijezdu a odjezdu hostli; ubytovaci pritkaz, kniha objednévek,
hotelovy denik, hotelovy ucet ( ucty host - pes PC ), kniha buzeni ( byva na vratnici )
- pracovnici: vedouci recepce, recepcni, sménarnik, pokladnik
» VRATNICE
- vydej kli¢t a karet od pokoji
- vyfizovani vzkazl, zajiSténi telefonickych hovorii
- zajiStovani korespondence pro hosty
- uschova zavazadel, péce o n¢
- drobné zésilky ( ptijem a odeslani poStovnich zasilek )
- prodej predméti denni potieby
- bezplatné poskytovani informaci o kulturnich, sportovnich, spolecenskych akcich..
- pujcovani sportovnich potieb, knih, destnikd apod.
- soustfedéni nalezenych véci
- poskytovani sekretaiskych sluzeb, tlumocnické a privodcovské sluzby
- pracovnici: dveinik, bagaZisté ( nosici zavazadel ), hotelovi posli€ci ( pochtizkar ),
prodej doplitkového sortimentu, obsluha vytahu, vratny, vedoucti vratnice,
manipulantka spoja
- hotelova evidence: kniha nalezenych véci, kniha navstév, kniha vzkaza hostt,
evidence uchovanych zavazadel, evidence hotelovych bezpecnostnich schranek, kniha
buzeni, kniha doporuc¢enych zasilek pro hosty, kniha hostd, ktefi v hotelu nespali, ...

2) usek hotelovych pokojit ( housekeeping )
» hotelova hospodyné — vydej pradla, Cisticich prostiedk, fidi praci pokojskych ( smény ) —
trend pokojskych zvenci



» pokojské — pracuji na smény, pfipravit pokoj na piijezd hosta, bézny denni uklid, po
odjezdu kontrola pokoje a minibaru, problémy se zapisuji na RAPORTKY a ptedaji se na
recepci

» pomocna pokojska — uklizeCky ( maji na starost spole¢né prostory hotelu — chodby )

» etazovy zfizenec, Cisti¢ bot, pravar odévi

Stravovaci usek
-V ¢ele manazer F&B
- zajisténi moznosti kompletniho celodenniho stravovani hostl ( hlavni jidla : snidan¢,
obédy, vecete + obCerstveni béhem dne + zajisténi spolecensko — zabavnich sluzeb )
- zajisténi etdzové sluzby
- banketni oddéleni — zajisténi vSech akci napojené na spolecenské prostory hotelu
(salony, saly) — coffee breaky, bankety, galavecete..

- catering — poskytovani stravovani mimo hotel na misté ur¢eném klientem

- stravovaci usek:
1.éast vyroby
hlavni kuchyné — tepld, studena + kavova kuchyné¢ + cukrarna
Séf vyroby — v &ele vyrobniho useku, dozira na plynulé zasobovani, sestavuje vyrobni
program, spolu s kalkulantem ur¢uje cenovou polohu programu, vytvari menu na slavnostni
akce, navrhuje rizné gastro akce, propagaci stravovaciho tseku, tidi vSechny pracovniky
v useku vyroby
2.¢ast odbytu
prostory uréené zakaznikiim pro konzumaci, §éf provozu odbytovych stiedisek — akce,
gastrodny, dopliovani MTZ, personalistika; kazdé stfedisko tidi vrchni ¢iSnik

- hlavni restaurace — a la carte, i snidanovy provoz

- samostatna restaurace pro skupiny, vedle je$té mensi restaurace pro hosty z ulice

- lobby bar — v hotelové hale

- kavéarna

- no¢ni bar, vinarna, pivnice s bowlingem, casino — spolecensko zabavni funkce

Technicky usek
- zajisténi plynulé Cinnosti jednotlivych usekli — MTZ, systémy...
- usek opravy a udrzby — elektrorozvody, voda, plyn...)
- klimatizace byva samostatné oSetfovana
- vytahy, hotelova pradelna, hotelovy zahradnik, hotelové garaze a parkovisté



