Ekonomicka fakulta UMB v Banskej Bystrici

Akademicky rok 2012/2013
zimny semester

MANAZMENT HOTELA

prof. Ing. Peter Patus, PhD.
Katedra cestovného ruchu
a spolo¢ného stravovania
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UCEBNE OTAZKY:

1. Vyznam a ulohy organizacnej struktury hotela

2. Cinitele ovplyvitujiice organiza¢nt Struktaru
hotela

3. Organizac¢na Struktira hotela
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1. VYZNAM A ULOHY ORGANIZACNEJ

STRUKTURY HOTELA

ULOHY:

uspokojit’ potreby hosti po ubytovacich a s tym
spojenych doplnkovych sluzbach

potreby uspokojit’ v pozadovanej kvalite, objeme,
Struktare a Case

minimalizovat’ naklady a dosahovat’ efektivnost

vytvorit’ vhodnée pracovne podmienky pre
pracovnikov



2. CINITELE OVPLYVNUJUCE

ORGANIZACNU STRUKTURU
HOTELA

vel'kost’ hotela (pocet 1zieb — 16z0k)
trieda hotela
umiestenie (funkcia) hotela

» mesto, stredisko cestovného ruchu
prislusnost’ k hotelovému ret'azcu (napr. hotely IBIS)
tradicia (znacka a 1imidz hotela, zvyklosti v krajine)
cena pracovnej sily



3. ORGANIZACNA STRUKTURA
HOTELA
POZIADAVKY:
- stanovit’ optimalny pocet pracovnikov

- stanovit’ optimalnu Struktaru pracovnikov (z hl'adiska
funkcie aj kvalifikacie)

- vymedzit’ vztahy nadriadenosti a podriadenosti
- umoznit’ kontrolu priebehu ¢innosti (aj nakladov)

- zabezpecit optimalnu nadvaznost’ pracovnych procesov
(Gspora Casu a nakladov, vysSia produktivita prace)

- podmienky pre odborny a funkcény rast pracovnikov
(kariéra)



CLENENIE HOTELA

A. VYNOSOVE STREDISKA (REVENUE
CENTERS):

- recepcia

- pohostinsky usek
- telefonna Ustredna
- predaj suvenirov

- parkovisko (garaz)

- ostatn¢ vynosove strediska



B. PODPORNE STREDISKA (SUPPORT
CENTERS)

- housekeeping

- ekonomicky usek

- technicky usek

- bezpecnostny usek

- usek l'udskych zdrojov

- ostatn¢ podporn¢ strediska



CLENENIE HOTELA NA USEKY
(VELCKY HOTEL)

usek priyjmu host’a

usek starostlivosti o hotelove 1zby

(housekeeping)
pohostinsky usek
usek predaja a marketingu

usek l'udskych zdrojov
technicky usek
ckonomicky usek



USEK PRIJMU HOSTA

ZODPOVEDNOST ZA:

- rezervovanie ubytovania
- sluzby hostom
- vedenie UcCtov hosti

- zber a evidenciu dat

- cenovu politiku za ubytovanie



PRACOVISKA USEKU PRIJMU HOSTA

- rezervovanie ubytovania

- recepcia

- vratnica

- zmenaren

- hotelova hala

- telefonna ustredna

- hotelovy zurnal (night audit)



Rezervovanie ubytovania

Zabezpecuje rezervovanie ubytovania
- podla typu (individuadlne — skupinove)
- podl'a sposobu objednania:
» globalny distribu¢ny systém (GDS)
» hotelovy rezervaény systém
» bezplatné telefonne Cislo (TOLL-FREE)
> Internet
> telefonicky
» 0sobne v hoteli
» listom (faxom)

Prognozovanie dopytu po ubytovani



Sluzby host’om
- RECEPCIA: - privitanie hosta

- potvrdenie udajov o rezervovani
ubytovania

- registracia host’a

- overenie spOsobu platby

- pridelenie izby

- odchod host’a a platba

- HOTELOVA HALA
(PRACOVISKO): - odnos batoziny

- odvoz auta do garaze
- pomoc pri1 vystupovani z auta



- VRATNICA: - zabezpecenie vstupeniek
- zabezpecenie prepravy
- iInformacie o atraktivitach v okoli
- informacie o hotelovych sluzbach
- posta hosti

- TELEFONNA USTREDNA':
- Internetove pripojky

- telefonicke hovory do hotela



Vedenie uctov hosti

rucne

- prostrednictvom pocitaca

PRIKLADY POLOZIEK UCTU HOSTA:

ubytovanie,

spotreba v minibare

platena TV

poplatok za bezpeCnostnu schranku

konzumacia v pohostinskych zariadeniach hotela
telefonicke hovory



nakup suvenirov

sluzby pracovne

parkovné

najomne za konferencn¢ priestory

prenajom audiovizualnej techniky

poplatky suvisiace s banketovymi sluzbami
poplatky za rozne sluzby (obstaranie listkov,
kvetin ap.)



Oddelenie hotelového Zurnalu
(night audit)
- pracuje pozde vecer alebo v noci
ULOHY:
1) tuctovat’ spravnu cenu za ubytovanie hostovi
2) verifikacia obsadenosti izieb
3) zaloZenie ¢iastkovych uctov hosti

4) overenie spravnosti a opravnenosti uctovanych
poloziek

5) monitorovanie vysky limitu iveru hosta



6) zuctovanie hotovosti z recepcie (vratnice)

7) aktualizacia elektronickych dat v
pocitaCoch za ktoré zodpoveda usek
prijmu host’a

8) vypracovanie a distribucia sprav

tykajucich sa useku priymu host’a



USEK STAROSTLIVOSTI O
HOTELOVE 1ZBY (HOUSEKEEPING)

SKLADA SA:

- verejne priestory

- usek hotelovych 1zieb

- pracovna

ULOHY:

- zabezpecenie Cistoty a poriadku

- suvisiace sluzby (bezpeCnost’, najdene veci,
pranie a Cistenie)



Verejné priestory

hotelova hala

oddychove priestory

usek priyjmu host’a

kancelarie hotela

herne

fitness centrum

hotelovy bazen (wellness)

Satne a odpocivarne zamestnancov

vybran¢ konferencn¢ a stravovacie priestory



Hotelové izby a zazemie
vytahy
schodistia
chodby
hotelove 1zby
ostatn¢ priestory

Pracovna

priestor pripravovne
pracovna

sklady bielizne



EKONOMICKE ODDELENIE

ULOHY:

- vedenie uctovnictva hotela

spracovanie a predkladanie financnych

vykazov

evidencia a kontrola nakladov,

realizacia platieb -

nhotela,

vypracovanie as.

edovanie plnenie planu

vynosov a nakladov (rozpocet, ap.)



USEK PREDAJA A MARKETINGU

ULOHY:
- tvorba marketingovej stratégie hotela (stratégie

predaja)
- priprava zmluv s odberatel'mi1 sluzieb hotela

- evidencia zmlav o predaji, prognozy predaja a
minuly predaj

- koordinacia a komunikacia s dotknutymi usekmi
hotela ohl'adne Specifickych potrieb hotela

- sprevadzanie obchodnych partnerov po hoteli
- prieskum u hosti pocas ich pobytu v hoteli



USEK LUDSKYCH ZDROJOV
ULOHY:

- nabor pracovnikov

- vyber pracovnikov

- informovanie (orientacia)

- tréning a vzdelavanie

- vyhodnocovanie pracovnikov

- odmenovanie

- benefity pre pracovnikov

- planovanie potreby pracovnikov

- bezpelnost’ a hygiena prace

- zvySovanie produktivity prace a jej kvality



POMOCKY:

organizacna schéma hotela

manualy

popisy prace a kvalifikaCne poziadavky
pravne predpisy (zakonnik prace, hygienicke
a bezpecCnostne predpisy, predpisy o
socialnom poisteni)



TECHNICKY USEK HOTELA

PODMIENKA EXISTENCIE:
- dostato¢na kapacita hotela
- rozsiahle technické zazemie

VONKAJSIE VPLYV NA ULOHY A
POSTAVENIE TECHNICKEHO USEKU:

- konkurencia medzi hotelmi (tyka sa aj
materialnej stranky)

- sofistikovanost’ technickych systemov
- navratnost 1nvesticii
- energeticke krizy a rast cien energii



TECHNICKY USEK PLNI:

- administrativnu funkciu (nakup,
inventarizacia a evidencia, preventivna
udrzba, objednavka sluzieb, harmonogram
prac, spravy)

- technicku funkciu (klimatizacia,
kanalizacia, zasobovanie vodou, chladenie,
vypoctova technika, elektrozariadenia,
vytahy a 1n¢)



PERSONALNE OBSADENIE TECH.
USEKU:

- riaditel’ (veduci) technického useku (chief
engineer, director of building operations,
building superintendant)

- zastupca

- pracovnici (stolar, maliar, zahradnik,
elektrikar, zamocnik, Specialista na
vypoctovu techniku)



ADMINISTRATIVNE ULOHY
TECHNICKEHO USEKU:

pomoc inym oddeleniam pri rozhodovani o
nakupe technickej vybavenosti

vedenie zasob nahradnych dielov a
potrebnych materialov (nastrojov)

preventivna udrzba (kontrola) technickych
systemov

administracia dodavatel'skych sluzieb
(deratizacia, umyvanie okien, zahradnicke
sluzby, stavebn¢ prace)



