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I Hotelierstvo ako sucast cestovného ruchu

Hotelierstvo — pododvetvie CR — uspokojuje individualne potreby jeho ucastnikov poskytovanim
ubytovacich, stravovacich a doplnkovych sluzieb v sieti ubytovacich zariadeni hotelového
a parahotelového typu.

- vytvara podmienky pre rozvoj hotelierstva, ktoré je nevyhnutnym predpokladom pre rozvoj
pobytového CR, ktory vyuziva kapacity hotelierstva

- CR a hotelierstvo sa rozvijaju paralelne, vzajomne sa ovplyviiuju

- ucastnici CR od hotelierstva ocakavaju uspokojenie fyziologickych potrieb (noclah, strava)
a psychologickych potrieb (doplnkové sluzby)

- ubytovacie zariadenia ponukaji svoj produkt ako individualnu sluzbu, CastejSie vSak ako balik
sluzieb, ktorého sucastou je aj rekreaény priestor, kde sa UZ nachadza, dobrd komunikacia
S hostom, spravanie sa personalu k hostom, skimanie potrieb hosti, poskytovanie informacii
host'om a pod

- zakladna podnikatel'ska jednotka v hotelierstve — hotel, zakladna vykonova jednotka — izba alebo

16Zko

Zaciatky hotelierstva — antické Grécko — v kupel'nych mestach existovali tzv. katagoigony — domy
pre kupelnych hosti a karavanseraje — ubytovacie hostince pri cestach pre kralovské sprievody
a obchodnikov.

Zdokonal'ovanie pohostinstva v Europe — prispievalo k nemu krestanstvo — vznikali klastory ako
strediska nabozenského, kultirneho a spoloenského zivota, starali sa aj o pohostinstvo
a ubytovanie.

Neskorsie obdobie — zakladanie tzv. hospicov — poskytovali ubytovanie pre kupcov a putnikov,
neskor to boli hostince s nabozenskym oznaéenim, postupne toto oznacenie vyjadrovalo charakter
hostinca.

Zaciatky hotelierstva v si¢asnom chapani — 17. storo¢ie — vo Franctizsku uz fungovali UZ
s charakterom hotelov.

Anglicko — prva krajina, ktora poskytovanie ubytovacich sluzieb upravila zakonom —definoval
sluzby hostincov — poskytovat’ pristresie, stravu a ubytovanie (r. 1604).

Obrovsky vplyv na potrebu budovania UZ — rozvoj Zelezni¢nej dopravy (r. 1838 vznikol v Londyne
prvy hotel Victoria).
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19. storoCie — r. 1896 — vznik prvého zdruzenia, ktoré vo svojich UZ zaviedlo jednotny systém
riadenia, pravidelnu in§pekciu, pevné a primerané ceny.
Dalsi rozvoj hotelierstva — koniec 19. A zaciatok 20. Storo¢ia — vznik hotelovych spoloénosti

aretazcov.

Cinitele, ovplyvilujlice rozvoj hotelierstva:
- doprava
- rozvoj obchodu a podnikatel'skych aktivit
- pomer medzi cenou a kvalitou produktu, samotna Grovei cien sluzieb
- bezpecnost’ izemia / krajiny — vojenska, politicka, majetku a zdravia
- prirodné, historické a kultirne podmienky
- lokalita, poloha rekrea¢ného priestoru
- otvorenost’ ekonomiky a politického systému
- zivotna uroven krajiny, kupna sila obyvatel’stva

- dostatok voI'ného ¢asu

Najstarsi hotel na svete - Ryokan Hoshi, otvoreny roku 718 v Japonsku
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Najstarsi hotel na Slovensku - Hotel Bankov 4 km od Kosic, otvoreny roku 1869

Slovensko méa vsetky predpoklady pre rozvoj cestovného ruchu — prirodné podmienky, vyhodnu
geograficku polohu, historické pamiatky, kulturne dedicstvo. Tieto predpoklady vSak nevyuziva

dostatocne.
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Tendencie vyvoja zahrani¢ného CR — pretrvavaji nepriaznivé tendencie:
- niz$i podiel turistov z vyspelych zapadoeurdpskych statov
- vy$si podiel navstevnikov z byvalych socialistickych krajin
- vyssi podiel menej solventnych zakaznikov s niz§imi priemernymi vydavkami

- najcastejsi dovod navstev — tranzit a prevladaju kratkodobé pobyty

Pasivny CR na Slovensku:

Z hladiska druhov CR su najviac vyuzivané pobyty pri mori, horska turistika navstevy pribuznych,
poznavacie a liecebné pobyty.

Najnavitevovanejsie krajiny — Ceskd republika, Pol'sko, Mad’arsko, Nemecko, Rakusko,
Z primorskych — Chorvatsko, Grécko, Bulharsko, Taliansko, gpanielsko, Egypt, Turecko, Tunisko.
Aktivny CR na Slovensku:

Z hladiska ucelu najcastejSie dévody navstevy v SR — tranzit, pracovné alebo Studijné cesty,
navstevy pribuznych, ndkupna turistika, rekreacné pobyty, kultirno-poznavacie zdjazdy, lyZovanie,
pobyt v kapeloch.

Najviac turistov prichidza z Ceskej republiky, Mad’arska, Pol'ska, Nemecka, Rakuska, Holandska
a Ukrajiny.

Z hl'adiska skladby navstevnikov — vekova skupina 35 — 45 rokov, niZSia strednd vrstva.
NajnavstevovanejSie oblasti — Bratislava a okolie, Tatranska oblast’ a sever Slovenska.

Priemerny pocet prenocovani — 3 noci.

- nekompletné a nenadvizujice sluzby

- nevyhovujuca infrastruktira — hlavne dopravna

- nedostatok kvalifikovaného personalu v sluzbach
- nedostatocnd urovei znalosti cudzich jazykov

- nizka uroven sluzieb nezodpovedajica urovni cien
- nizka informovanost’ a propagacia

- vztah persondlu k host'om, hygiena, Cistota

Cesty rieSenia problémov:
1)  vladne opatrenia v oblasti legislativy — nové zakony, podpora rozvoja CR cez danové

zakony, vyhodné uvery, vytvaranie riadiacich organov pre CR a pod.
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2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9
10)
11)
12)

investicie do vystavby novych UZ s medzinarodnym Standardom — kooperacia — vytvaranie
spolocnosti, zdruzeni

spristupnenie cien sluzieb

rozvoj agroturistiky a zatraktivnenie ponuky sluzieb CR

vychova kvalifikovanych a profesionalnych pracovnikov, ich uplatnenie v domacej praxi
a dostatocné finan¢né ohodnotenie — zmena vzt'ahu a spravania personalu k hostom
vyuzivanie podpornych programov pre rozvoj CR a hotelierstva zo zahrani¢nych fondov
orientacia UZ na cielové skupiny zakaznikov — Specializacia UZ pre Sportovcov, rodiny
s det'mi a pod.

spolupraca medzi subjektmi v CR a ostatnymi subjektmi (mestskd samosprava, dopravné
podniky, obchodné ret'azce a pod.) a tym zabezpec€it’ komplexnost’ sluzieb

vyuzivanie Franchisingu v hotelierstve

rozvoj infrastruktiry — hlavne dopravnej

vytvaranie dobrého image

investovanie finanénych prostriedkov do reklamy, ucinnejSia propagacia Slovenska
Vv zahrani¢i, zdorazitovat’ najma tieto silné stranky (potencial):

a) prirodné podmienky:

zelena a zachovald priroda (viac ako 40% Uizemia su lesy)

rozmanita a pestra priroda na malom izemi

rekreacné a oddychové pobyty priamo v prirode

horstva vhodné pre turistiku, lyZovanie, skialpinizmus, paraglaiding a pod.

narodné parky a chranené¢ uzemia

b) historické pamiatky — do Svetového kultirneho dedi¢stva UNESCO zaradené
Spissky hrad a okolie, Levo¢a, Banska Stiavnica Amesto a okolie), Bardejov (historické
jadro mesta), Vlkolinec

C) jaskyne — viac ako 4 000 jaskyn

d) mineralne vody, pramene — kupele, arealy s termalnymi bazénmi

e) folklor vo vsetkych formach — kroje, tance, spevy, zvyky, tradicie, l'udova umelecka

vyroba, razovita architektira v obciach a skanzenoch

Kultarny, historicky a prirodny potencidl cestovného ruchu na Slovensku z dlhodobého hladiska

prby mal rozvijat’ hlavné druhy cestovného ruchu, ktorymi su:

1) Letny cestovny ruch. Motivom je predovsetkym pobyt pri vode (termalne kupaliska, akvaparky,

vodné plochy), oddych, turistika v horskych strediskach, ale aj relax, suc¢asne rastie snaha o
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ziskavanie novych poznatkov, poznavanie novych krajov i1 oblasti. Cestovny ruch sa moze rozvijat’
na Slovensku aj na tzemiach, ktoré sa doteraz malo vyuzivali, ale za predpokladu dostatocne
silného dopytu.

2) Zimny cestovny ruch. Po rozsiahlych investiciach do horskych stredisk cestovného ruchu v
poslednych rokoch ma Slovensko konkurencieschopnii ponuku pre stredoeuropsky trh cestovného
ruchu. T4 vychadza nielen z geografickych podmienok, ale aj z vybudovanych kapacit. Sucasne je
pri rozvoji horskych stredisk cestovného ruchu potrebné respektovat’ klimatické zmeny a lyziarske
zariadenia budovat’ v minimalnej nadmorskej vySke udolnej stanice 700 — 800 metrov nad morom.
3) Kipel'ny a zdravotny cestovny ruch. Prirodné lieCebné kiipele maji nezastupiteI'nti alohu v
prevencii chorob. Kupelna lieCba poméha predchadzat’ civilizatnym ochoreniam. Mnohé slovenské
lie¢ebné kupele zarad’uji do svojho programu sluzby wellness, vikendové pobyty na skrasl’ovanie,
odburavanie stresu a pod., a to aj pod lekdrskym dozorom. Sti¢asne bola na Slovensku vytvorena
pomerne Siroka siet’ termalnych ktpalisk a akvaparkov. V stilade s trendmi dopytu rozvinuli ponuku
sluzieb wellness okrem prirodnych liecebnych kiipel'ov aj hotely.

4) Kultirny a mestsky cestovny ruch. V tomto smere ma Slovensko pomerne vel’ky, avSak malo
vyuzivany potencial. Prekdzkou je predovSetkym stavebno-technicky stav historickych pamiatok.
Nedostato¢ne rozvinutym produktom st organizované podujatia, ktorych usporiadatelom st mesta
a obce. Prekdzkou je aj slaba a nedostato¢na prezentacno- propagacna aktivita doma alebo v
zahranici.

5) Kongresovy cestovny ruch. Je perspektivny a ekonomicky lukrativny, ked’ze vyzaduje nielen
sluzby spojené priamo s organizovanim kongresov, konferencii a podujati obdobného charakteru,
ale aj sluzby doplnkového charakteru. Pre rozvoj kongresového cestovného ruchu ma Slovensko
vhodné materidlne predpoklady v hoteloch (uz uskutocnené modernizacie hotelov), ktoré by mali
takéto sluzby ponukat’ najmid v mimosezoénnom obdobi za predpokladu vysokej kvality sluZieb
vratane sprievodnych programov.

6) Vidiecky cestovny ruch a agroturistika. Vidiecky cestovny ruch je spojeny predovsetkym s
jednoduchsimi formami ubytovania (ubytovanie v sukromi, penziénoch ap.) vo vidieckej krajine s
moznostou pozndvania Zivota na vidieku. Stcastou vidieckeho cestovného ruchu je agroturistika
spojend s pobytom na sedliackom dvore. Vo svete ide o pomerne Siroko vyuzivany druh cestovného
ruchu, v podmienkach Slovenska vSak o relativne nerozvinuty. Situicia je dosledkom
predchadzajicich obdobi, kedy u nés existovalo Stitne a druzstevné hospodarenie na pode a
prerusila sa tradicia sukromného podnikania v agrosektore. Je preto potrebné vyuzivat’ skisenosti a

poznatky z okolitych krajin.
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Vyvoj poctu navstevnikov v ubytovacich zariadeniach na Slovensku v obdobi2000 az 2013:

ROK 2008 2009 2010 2011 2012 2013
Pocet ubytovanych 1766529 | 1298075 | 1324037 | 1363758 | 1404670 | 1446810
zahrani¢nych névstevnikov

Pocet prenocovani 5261476 | 3769135 | 3844519 | 3959854 | 4078650 | 4201009
zahrani¢nych névstevnikov

Priemerny pocet prenocovani 30 29 29 29 29 29

zahrani¢nych névstevnikov

Vseobecné Clenenie hotelov:
1. Podla doby prevadzky:

- celoro¢né

- sezonne
2. Podl'a umiestnenia:

- mestské

- kpel'né

- horské

- letiskové

- pri ceste (motely)

- na upevnenej lodi (botely)

- na plavajucej lodi (linery)

3. Podl'a velkosti:

-malé — 10 az 100 izieb

- stredné — 100 az 250 izieb

- velké — nad 250 izieb

4. Podl'a urCenia:
- kongresove

- rekreacné (resort)

- mladeznicke (hostel)

- business

- Sportové

- rodinné (aparthotely)
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Problematiku rieSi vyhlaska MH SR ¢. 277/2008, ktorou sa ustanovuju klasifikacné znaky na UZ
pri ich zarad’'ovani do kategorii a tried.

Ciel’ vyhlasky — zabezpecit’ pozadovanu akost, rozsah a uroven poskytovanych sluzieb.

Poziadavky vo vyhlaske st minimalne, pozadované Standardy maju zabezpecit kvalitu

porovnatel'nt s vyspelymi krajinami.

Zakladné pojmy:

a) ubytovacie zariadenie — budova, priestor alebo plocha, poskytujuce celoro¢ne verejnosti za
uhradu prechodné ubytovanie a s nim spojené sluzby. Sezonne ubytovacie zariadenie — najviac 9
mesiacov v roku

b) kategoria — urcuje druh ubytovacieho zariadenia

c) trieda — uréuje minimalne poziadavky na vybavenie, uroven arozsah poskytovanych sluzieb

spojenych s ubytovanim

Fakultativne znaky - predstavuju d’alSie sluzby poskytované ubytovanym hostom (napr. zariadenia pre
Sportové aktivity, wellness sluzby, sluzby pre deti, kongresové sluzby a pod.) na zaklade individualneho
vyberu prevadzkovatela podla typu ubytovacieho zariadenia. Zoznam fakultativnych znakov s poctom

bodov je uvedeny v prilohe vyhlasky.

Neexistuje jednotny eurdpsky ani svetovy systém kategorizicie ubytovacich zariadeni, aj ked” Svetova
organizicia cestovného ruchu (WTO) vypracovala v roku 1985 minimalne poziadavky na klasifikdciu
hotelov a im podobnych zariadeni, ktoré¢ odporucila svojim Clenskym Statom. NajlepSie prepracované
systémy klasifika¢nych znakov maju najmi vyspelé krajiny cestovného ruchu ako sti Rakusko a Svajéiarsko.
Okrem predpisov, ktoré upravuju kategorizaciu ubytovacich zariadeni v jednotlivych krajinach, existuju este

rozne Upravy v ramci svetovych hotelovych spolocnosti.

Kategorie a triedy ubytovacich zariadeni:

1. hotel 1-5*
garni hotel 1-3*
horsky hotel 1-3*
kongresovy hotel 3-5*
wellness hotel 3-5*
kapel'ny hotel 3-5*
boutique hotel 4 —5*
apartmanovy hotel 1-3*
motel 1-4*
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2. botel 1-3*

3. penzion 1-3*
4. apartmanovy dom 2-3*
5. turistické ubytovia 1-2*
6. chatové osada 1-3*
7. kemping 1-4*

minikemp 2—-4%*

8. taborisko -

9. ubytovanie v sukromi

izba 1-3*
objekt 1-3*
prazdninovy byt 1-3*

Pre jednotlivé kategorie ubytovacich zariadeni st vo vyhlaske uvedené klasifikaéné znaky, ktoré upravuju

poziadavky na:

vstupné priestory,

pohostinské odbytové strediska,

ubytovacie priestory (vybavenost’ izieb a predsiene),
hygienické zariadenia,

vymenu bielizne,

spolocenské priestory,

fakultativne znaky.

Vyhlaska uvadza aj vSeobecné poziadavky na ubytovacie zariadenia. Su to napr. tieto:

oznaCenie ubytovacich zariadeni musi byt umiestnené na vhodnom a viditelnom mieste a ubytovacie
zariadenie musi byt pristupné hostom celych 24 hodin,

cennik sluzieb poskytovanych ubytovacim zariadenim sa umiestiiuje na viditel'nom a hostom pristupnom
mieste alebo sa im spristupni inym primeranym sposobom,

v ubytovacom zariadeni s jednotlivé priestory oznacené viditeInymi napismi,

zamestnanci, ktori prichadzaju do kontaktu s host’ami, maji oznacenie alebo odev, ktoré ich odlisi od
hosti,

ku kazdému ubytovaciemu zariadeniu musi byt umozneny prijazd motorovym vozidlom s vynimkou

tych, ktoré sa nachadzaju v historickych ¢astiach miest alebo v nepristupnych horskych a lesnych terénoch.
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Kontrolu dodrziavania podmienok kategorizacie hotelov a d’alSich ubytovacich zariadeni vykonavaja

prislusné organy Statneho dozoru napr. Slovenské obchodna in$pekcia.

Charakteristika jednotlivych druhov kategorii a tried:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Hotel — ubytovacie zariadenie s viac ako 10 izbami, poskytuje ubytovanie, stravovanie,
doplnkové, zabavné a spolocCenské sluzby, sluzby obchodne cestujucim a rekreacno-Sportové

sluzby

. Garni hotel — obmedzeny rozsah stravovania — spravidla len na podavanie ranajok
. Horsky hotel — umiestneny v horskom teréne, nemusi byt napojeny na cestnu siet’

. Kongresovy hotel — urCeny na realizovanie kongresovych podujati, je vybaveny rokovacimi

priestormi s technickymi podmienkami na poskytovanie s tym suvisiacich sluzieb

. Wellness hotel — zabezpecuje odbornu starostlivost’ a rehabilitaciu hosti. Je vybaveny

Sportovymi a rekreaénymi zariadeniami. Ponuka racionalnu stravu

. KiipeP’ny hotel — v miestach, ktoré maju Stattit kiipel'ného miesta, pontika lieCebnt

starostlivost’, k dispozicii je lekér pre hosti

. Boutique hotel — spravidla v historickych budovach, v domoch s architektonickym alebo

umeleckym rieSenim, nizsi pocet izieb, interiér je luxusny az exkluzivny

. Apartmanovy hotel — ubytovanie v apartmanoch — najmenej 8 apartmanov

. Dependance hotela — vedlajsia budova bez vlastnej recepcie, organiza¢ne suvisiaca s hotelom.

Nie je vzdialeny viac ako 300 m od hotela, poskytuje iba ubytovanie

Motel — spravidla pri hlavnych cestach a dial'niciach, zabezpecuje parkovanie vozidiel hosti

v aredli motela

Botel — ubytovacie zariadenie na trvalo zakotvenej lodi, ma viac ako 10 kajut, tieto mézu mat’
len stale 16zka

Penzion — ma minimalne 5 izieb a 4 stale 16zka v izbe, ide 0 ubytovacie zariadenie hotelového
typu

Apartmanovy dom — minimalne 5 apartmanov, prevadzkovany zvycajne len v sezone
Turisticka ubytoviia — vac¢si pocet 16Zok v izbach, spolo¢né hygienické zariadenia

Chatova osada — ubytovanie v 2 az 4 16zkovych izbach v ubytovacich objektoch
prevadzkovatela. M6Ze byt vybudovana ako samostatny areal, sucast’ kempingu alebo
dependance hotela

Kemping — moznost’ ubytovat’ sa vo vlastnych mobilnych ubytovacich zariadeniach alebo

v objektoch prevadzkovatela. Zabezpecuje hygienickli vybavenost’, moznost’ stravovania,

rekreacno-Sportovl a d’alSiu vybavenost’. Aredl kempingu je ohradeny.

Minikemp — predstavuje doplnkové zariadenie k inym kategoriam ubytovacich zariadeni. Ma
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najviac 20 kempingovych jednotiek s elektrickymi pripojkami, pripadne aj kanalizacnymi
a vodovodnymi pripojkami

17. Taborisko — sezdnne ubyt. zariadenie, ubytovanie hosti V ich vlastnom zariadeni. Aredl je
ohrani€eny, oznaceny, centralne osvetleny, ma pristupny zdroj pitnej vody, WC, nadoby na
odpadky

18. Ubytovanie v sukromi —v izbach rodinnych domov alebo v celych objektoch (rodinnych

domoch, rodinna chalupa alebo chata)

Ukazky niektorych kategorii ubytovacich zariadeni

Hotel Devin **** Bratislava
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Priklad wellness sluzieb v hoteli Bystra - Tale
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Boutique hotel Maraton **** KoSice

\\‘x\}\

Ukézky d’alSich kategorii ubytovacich zariadeni:

Garni hotel:

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

15



Motel:

Botel:
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Chatova osada:

Z celosvetového hladiska neexistuje dohoda o jednotnej klasifikacii ubytovacich zariadeni — je
zalezitost'ou kazdej krajiny, aka kategorizéciu si zvoli

Svetova organizacia cestovného ruchu vypracovala ,,minimalne poZiadavky pre klasifikaciu hotelov
a podobnych ubytovacich zariadeni — uréuje zakladné podmienky a vlastnosti ubytovacich zariadeni
a maju len odportcaci charakter

BezZné typy ubytovacich zariadeni v zahranici sa vyrazne neodliSujii od naSich, vyznacuju sa vSak
charakteristickymi értami vyplyvajacimi z charakteru danej krajiny.

V krajinach s horskou turistikou prevladaju horské chaty, ubytovacie hostince, hotely, hostely,
prazdninové domy, sedliacke domy, v primorskych krajinach hotely, penziony, ubytovanie

Vv sukromi, botely, prazdninové apartmany, apartmanové domy.

Oznacovanie ubytovacich zariadeni:
Vo vicsine krajin sa pouziva odporucané oznacenie 1 az 5*. Niektoré krajiny pouzivaji aj iné
symboly:

- FranclUzsko—1az 4* + 4*L

- Grécko—1az5* + pismend L,A,B,C,D,E

- Taliansko—1az5* +L

Velka Britania — hotely st oznaCované 2 az 5* + privlastok zlaty alebo strieborny + 1 az 6

koruniek. Ostatné ubytovacie zariadenia — 1 az 5*

Druhy ubytovacich zariadeni vo Velkej Britanii:
- Medium Tariff Hotels — obvykle v centre mesta, orientuju sa na turistov, vikendovych hosti
a kongresovych hosti. Kapacita — min. 30 izieb. Ide o strednu triedu a primerané ceny tejto Urovni
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High Tariff Hotels — 100 aj viac izieb, poskytuju Siroky sortiment stravovacich a doplnkovych
sluzieb, sekretarske, kongresové a iné

Country House Hotels — v pokojnom prostredi, obvykle maju rekreaény charakter. Ponukaju
Siroky sortiment stravovacich sluZieb a doplnkové sluzby rekreaéného charakteru
(Sportové, zabavné a pod.)

Budged Hotels — moderné, raciondlne vybudované a striedmo zariadené. Cena je niZsia
0 25 az 30% nizSia

Golf Hotels — v tesnej blizkosti golfovych ihrisk

Bed and Breakfast Hotels (postel a ranajky) — zariadenie hotela zodpoveda nizkym cendm

za ubytovanie

Parahotelové ubytovacie zariadenia vo Vel'kej Britanii:

Farm-house Area — buduju sa na vidieku na ucely agroturistiky a vidieckeho turizmu
Self-Catering Flats — zariadené byty s kuchyrou
Guest Houses — zariadené domy casto v turistickych centrach

Kemping, Karavaning

Najvacsi hotel vo Velkej Britanii - Royal National Hotel- 1630 izieb

. ; Y m "AAl . -
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Spojené Staty americké — ubytovacie zariadenia su tu organizované prevazne v hotelovych
retazcoch, ktoré maju vlastnu legislativu a riadia sa vnitornymi predpismi hotelovej spolo¢nosti
Druhy ubytovacich zariadeni v Spojenych Statoch americkych:

- Convention Hotels (konvencné, kongresové) — velkokapacitné, 1 000 az 2 000 izieb, velky
pocet restaurdcii, kongresovych a banketovych miestnosti, obchodné centrum, velky pocet
osobnych sluZieb (kadernictvo, fitnescentrum a pod.)

- Resort Hotels (rekreacné) — Casto sezénne, sluzia na oddych a relax

- Suburban Hotels (predmestské) — vlacnejSich ¢astiach mesta — 250 aZz 500 izieb (na
americké pomery mensie hotely)

- Airport Hotels — sltZi aj pre cestujucich, ktori z réznych pricin nemohli oletiet

- Moderately Priced Properties (zariadenia za zmiernené ceny) — zabezpecduju pozadovany
Standard, neposkytuju mimoriadny luxus

- Bed and Breakfast — podobny ako vo Velkej Britanii

- All Suite Hotels (apartmanové hotely) — 50 az 250 samostatnych zariadenych bytovych
apartmanov

- Historic Inns or Hotels (historické ubytovacie hostince alebo hotely) — vybudované pred
rokom 1930

- Motels

- Geriatric Care Facilites (geriatrické opatrovatelské zariadenie) — komplexy zariadeni
s reStauraciami, spolocenskymi priestormi, obchodmi, bankou... Ubytovanie je

v apartmanovych bytoch
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Najvicsi hotel v USA — MGM Grand v Las Vegas — 6800 izieb

II Organizacné Struktury a organizacia v hoteli

Ulohy:

- uspokojit’ potreby hosti po ubytovacich a s tym spojenych doplnkovych sluzbach
- potreby uspokojit’ v pozadovanej kvalite, objeme, Strukture a Case

- minimalizovat’ ndklady a dosahovat’ efektivnost’

- vytvorit’ vhodné pracovné podmienky pre pracovnikov

Cinitele, ovplyviiujiice organiza¢nii $truktiru hotela:
- vel’kost’ hotela (pocet izieb — 16Z0k)

- trieda hotela

- umiestenie (funkcia) hotela

- mesto, stredisko cestovného ruchu

- prislusnost’ k hotelovému ret'azcu (napr. hotely IBIS)

- tradicia (znacka a imidz hotela, zvyklosti v krajine)
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- cena pracovnej sily

Poziadavky na organizacnu Struktiru:

- stanovit’ optimalny pocet pracovnikov

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

- vymedzit’ vztahy nadriadenosti a podriadenosti

- umoznit’ kontrolu priebehu ¢innosti (aj nakladov)

- zabezpecit’ optimalnu nadvéznost’ pracovnych procesov (ispora €asu a nakladov, vyssia
produktivita préce)

- podmienky pre odborny a funk¢ny rast pracovnikov (kariéra)

Organizacia — sposob usporaduvania, zaradenia jednotlivych zloziek do celku, Gtvaru, sustavy.
Znamena tiez ucelné usporiadanie, riadenie, spravu.
Organizovanie — proces usporadtvania, vytvarania harmoénie, poriadku. Méze ist’ o:

- vytvaranie nového systému

- pretvaranie uz existujuceho systému

Moze mat’ dva vyznamy:
- oznacenie objektu

- vnutorné usporiadanie, Struktiru organizacie

V organizaénych Struktirach rozliSujeme:
- organizaénu Strukturu riadiaceho systému

- organizacnu Strukturu riadeného systému

Organizacna diferencidcia — proces roz¢lenovania na jednotlivé Grovne riadenia na zaklade del'by
prace (vertikdlna diferencidcia) arozélefiovania na rovnakej Urovni riadenia (horizontalna
diferenciécia)
Organizatna integracia — zjednocovanie organiza¢nych utvarov vytvorenych organiza¢nou
diferenciaciou

Vytvorené organiza¢né Struktiry maja spravidla tvar pyramidovych organiza¢nych Struktir
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2 Formy a typy organizacnych Struktar

Funkciondlna organizdcia — najznamejSia forma organizacnej delby prace — vychadza zo

Specializacie podnikovej ¢innosti na funk&né oblasti — napr. vyroba, marketing, ubytovanie...

Priklad:

Objektovo orientovanéd organizacia — vychadza z orientacie na objekty — napr. vyrabané vyrobky,

poskytované sluzby a pod.
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Priklad objektovo orientovanej organizacie v hotelovej spolocnosti:
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Typom objektovo orientovaného ¢lenenia organizacie moze byt izemné ¢lenenie organizacie.

Priklad izemného modelu hotelovej spoloc¢nosti:

Typy organizaénych Struktir podniku:

liniova

- funk¢na

- liniovo — Stabna

- cielovo — programové — projektova

— maticova

Priklad liniovej OS v hoteli:
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Priklad funkénej OS hotela:

Priklad liniovo $tabnej OS v hoteli:

Centralizacia a decentralizacia v hoteli

Ak ma byt hotel zivotaschopny, musi uré¢ité pravomoci centralizovat’, aby sa zabezpecila jednota
riadenia hotela. Zakladom kazdej organizacie je ista centralizacia pravomoci, ale musi existovat’ aj

potrebna decentralizacia rozhodovania.
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Centralizacia v organizacii nesmie byt ani velmi velka, ale ani nedostato¢na. Predpokladom
efektivneho fungovania organizacie a dosahovania dobrych vysledkov je zabezpecenie optimalnej
del’by rozhodovacej pravomoci, t. j. optimalnej kombinacie jej centralizacie a decentralizacie.
Urcenie primeranej del'by rozhodovacej pravomoci v organizacii je zlozita uloha najma preto, Ze sa
neda ur€it’ jednozna¢ne. V jednotlivych pripadoch su vzhl'adom na odlisné podmienky rozdielne
poziadavky na rozsah centralizdcie a decentralizdcie prdvomoci, a preto sa ich vzajomna
kombinécia musi riesit’ odlisne. Optimalna miera centralizacie a decentralizacie riadenia sa neda ani
matematicky vypocitat’.

Pri hl'adani vzt'ahu medzi centralizaciou a decentralizaciou pravomoci sa musi vychadzat’ z toho, Ze
prijatie rozhodnutia sa musi prijat’ ¢o najrychlejsie.

Delegovanie je nielen prenasanie uloh, ale aj pravomoci.

Zodpovednost’ a pravomoc musia byt takisto v rovnovahe, pretoze bez prdvomoci nemozno plnit
ulohy a niest’ za ne zodpovednost. Zodpovednost neméze byt mensia ako pravomoc, ale ani
pravomoc nemdze byt mensia ako zodpovednost'.

Je dolezité urcit’ hranicu medzi tymi rozhodnutiami, ktoré mozno decentralizovat’ a tymi, ktoré
musia zostat’ centralizované. Podl'a toho mozno rozhodnutia delit”:

- rozhodnutia, ktoré sa nemodzu decentralizovat’

- rozhodnutia, ktoré sa mozu celkom decentralizovat’

- rozhodnutia, ktoré sa mozu ¢iasto¢ne decentralizovat’ / tzv. delené rozhodnutia/.

Nevyhnutna je decentralizacia rozhodovania o beznych, operativnych otazkach.

Prenesenim operativnych rozhodnuti na niz8ie organiza¢né stupne treba zabezpecit', aby:

- veduci mal dostatok Casu na premyslanie a rieSenie najddlezitejSich, zakladnych problémov
- zvysila sa kvalita prijimanych rozhodnuti.

Centralizaciu rozhodovacej pradvomoci na najvyssej urovni ovplyviiuje:

- jednotnost’ riadenia organizacie ako celku

- ekonomické vyhodnost’.

Sposob a miera centralizacie a decentralizacie zavisia od tychto faktorov:

- podmienky, v akych hotel nachadza, a vplyv vonkajsieho prostredia na fu

- vel'kost’ hotela a charakter zakladnej ¢innosti

- teritorialne rozmiestnenie hotela

- pouzivané metody a nastroje riadenia v hoteli,

- charakter a vyznamnost’ jednotlivych riadiacich ¢innosti

- spdsob organizac¢ného ¢lenenia hotela

- vyuzivanie modernej vypoctovej techniky
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- kvalifikacia manazérov

- filozofia riadenia veducich

MensSie hotely maji jednoduchsi systém riadenia — rozsah a sortiment poskytovanych sluzieb je

uzsi, preto je aj jeho organizacna Struktira jednoduchsia.

Urcujuce suvislosti organizacnej Struktiry

S kazdym typom organizacnej Struktiry si spojené urcité vlastnosti, urc¢ité Specifikd, ktoré su

vlastné kazdej Strukture, ale ktorymi sa mozu jednotlivé Struktary dost’ podstatne 1iSit’. Ide najmi o

ich nasledujuce aspekty:

a) Moc, pravomoc — vybavenost’ kompetenciou, t.j. odbornou sposobilost'ou a moznost'ou
rozhodovat’, vybavenost’ ndstrojmi na uplatiiovanie moci a presne vymedzenou zodpovednostou,
vychodiskom by malo byt’ reSpektovanie jednoty pradvomoci a zodpovednosti.

b) Rozsah riadenia (riadiace rozpitie) — pocet pracovnikov, aleboorganiza¢nych prvkov priamo
podriadenych (veducemu, riaditel'ovi).

¢) Hierarchia — usporiadanie riadiacich trovni do stupniov:

- vysoké organizacie — viac riadiacich stupniov
- ploché organizacie — maly pocet riadiacich Grovni.

d) Centralizacia a decentralizacia — postup, ako udrzat’ kontrolu nad rozhodnutiami. Kazdy z
nich ma urcité vyhody i nevyhody, ovplyviiuje to aj sposob riadenia l'udi.

e) Specializacia —je dana potrebou $pecifikacie danej ilohy, tlak na narast $pecialistov v
poslednom c¢ase rastie, stvisi to s procesmi zmien v organizacidch. Poziadavky na Specialistov
zvyraziiuji vyznam rozvoje vzdelania, novych znalosti a zru¢nosti, a najméa schopnosti a ochoty
menit’ svoju kvalifikaciu.

f) Definovanie prace (napln ¢innosti, opis pracovného miesta) musi byt’ dostato¢ne presné a
odpovedat’ potrebam organizacie, ale suasne by malo byt’ dostatone pruzné pre pripad moznej

zmeny, alebo pre pripad zastupovania (najma v mensich organizaciach).

g) Podriadenost’ jednému vedicemu je respektovanim klasického principu jednoty prikazovania,
Specificky sa prejavuje v modernych Struktarach.

h) Komunikacia umoznuje porozumenie medzi prvkami Struktury, fungovanie réznych najma

formalnych komunika¢nych sieti, aby bolo mozné efektivne spravovat’ organizéciu.
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Podl'a poctu hierarchickych urovni a podriadenych utvarov mozno v hoteloch vyuzit:
- Sirokt1 a nizku OS

- vysoku a §tihlu OS
a) 8iroka a nizka OS — mozno ju pouzit' v malych aj velkych hoteloch, kedy veduci hotela (riaditel’)
sam riadi vSetky rozhodujtice utvary v hoteli. Predpoklada vac¢si podiel centralizécie.

St charakteristické pre novootvarané hotely — lepSie predpoklady na zabehnutie prevadzky.

Vyuziva ich aj vac¢sina hotelov, ktoré s clenmi medzinarodnych hotelovych spolo¢nosti.

Priklad:

b)Vysoka a §tihla OS — Je vhodna pre vicsie hotely, ma vacsi podet stupiiov riadenia, veduci ma

mensi pocet podriadenych utvarov.

Priklady:
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VyuZitie ciePovo-programovych OS v hoteli

Mimoriadny vyznam maju projektové organizacné Struktury — vyuzivaju sa pri organizovani
naroénych akcii, ktoré hotel zabezpecuje. Specialny tim sa vytvori z najskusenej$ich pracovnikov
hotela. Vyuzitie:

- navstevy mimoriadnych osobnosti

- vyznamné $portové akcie

- plesy, bankety

- medzindrodné kongresy
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- vyznamné rokovania

Na mimoriadnych akcidch sa zvyc€ajne podiel'ajii i rézne organy a organizacie mimo hotela napr.:
- ochranka vyznamnych hosti

- stkromni kuchari

- protokolarni pracovnici

- osobni ¢asnici a pod.

Niekedy sa pracovnici hotela zicastiiuja v time, ktoryzabezpecuje mimoriadne vel'ké akcie — napr.
organizovanie MS v hokeji... Specialny tim vystupuje pod nazvom organizaény vybor s réznymi
Specializovanymi komisiami, napr.:

- stravovacia komisia

- ubytovacia komisia

- dopravna komisia

- spolo¢enska komisia

- finan¢na komisia

- zdravotna komisia

Organizacny poriadok je Statutarnou smernicou a ma normativny charakter, ¢o znamena, ze je
zavazny pre vSetky organiza¢né zlozky a zamestnancov. Upravuje zéklady ¢innosti, organiza¢nu
Struktru, organizané usporiadanie a hlavné c¢innosti jednotlivych utvarov, ¢lenenie na niZSie
organizacné zlozky, uvadza napli ich ¢innosti. Obsahuje systém riadenia, stupne riadenia,
rozdelenie uloh pre jednotlivé urovne riadenia, vnatorny rozsah pradvomoci a zodpovednosti, zdsady
vzajomnych vztahov. Kazdy organizaény poriadok by mal obsahovat aj otazku zastupovania,
odovzdavania a preberania funkcii, prdvomoc Statutarneho organu delegovat’ ¢ast’ svojej pravomoci
a splnomoctniovat’ inych zamestnancov zastupovanim, a to bud’ konanim v jeho mene, alebo len
v rozsahu daného splnomocnenia i otdzku podpisovania v mene organizacie.

Stcastou organizacného poriadku su aj ekonomické pravidla a pravidla vnatorného ekonomického
riadenia.

Sucast’ou organizacného poriadku byva aj organizacnd schéma

Obsahuje tieto zakladné Casti:
I.VSeobecnu cast’ — zakladné ustanovenia, zdkladné idaje o firme, pravne postavenie a posobnost’
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organizacie, predmet podnikania
II. Organy spoloc¢nosti, organiza¢né jednotky a organizacnt Strukttru, poradné organy riaditel'a
II1. Funként a pracovni naplit odbornych ttvarov
IV. Zaverecné ustanovenia — datum schvalenia, koho sa tyka, rieSenie sporov, ktoré nie st
predmetom rieSenia v organizatnom poriadku, informacia
0 schémach organiza¢nych Struktur, uvedenych v prilohe a pod.
Vel'ké hotely si mézu vypracovavat’ aj samostatné zavdazné dokumenty, napr. Statutdrny poriadok,
spisovy poriadok, podpisovy poriadok, archivacny poriadok apod. Vsetky sa musia riadit

vSeobecnou legislativou, ak sa na ne vzt'ahuje (napr. archivacny poriadok)

Priklad tvorby organiza¢ného poriadku:

I. VSEOBECNA CAST

Clanok 1

Zikladné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zakladnou vnitornou normou hotela xxx. Upravuje vnutorné
¢lenenie hotela xxx a pravidla organizacie a riadenia. UrCuje organiza¢né utvary hotela xxx, ich
nazvy, napli c¢innosti a postavenie. Stanovuje zdkladné funkcie, Ulohy, zodpovednost, prava
a povinnosti organizacnych utvarov aich vedacich zamestnancov, ako aj vztahy medzi nimi.
2. Organizaény poriadok hotela xxx vydava riaditel’, ktory je zaroven opravneny menit’ a dopinat’
znenie organizacného poriadku.

3. Vedlci zamestnanci na jednotlivych stupiioch riadenia zodpovedaju za dodrZiavanie

organiza¢ného poriadku.

Clanok 2

Zriadenie a pravne postavenie organizacie

1. Hotel xxx je pravnicka osoba zalozena ...... ako........ , Vystupuje v pravnych vzt'ahoch vo svojom
mene a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Sidlom hotela XXX j& ....ccccoevviierennee.
2. Hotel xxx je pravnickou osobou zapisanou v obchodnom registri na Okresnom stude v ..............
oddiel ..., vlozka ¢€. .....

3. Hotel xxx spravuje majetok, ktory nadobudol vlastnou ¢innost'ou.

Clanok 3

Predmet ¢innosti

Hlavnym predmetom ¢innosti hotela xxx je:
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Poskytovanie ubytovacich a stravovacich slz¢ieb a s tym suvisiacich doplnkovych sluzieb

Clanok 4
Zakladné organiza¢né usporiadanie
Organiza¢na Struktira hotela xxx obsahuje usporiadanie jednotlivych organizaénych zloziek,

ktorymi su: tiseky, odbory, oddelenia.

Clanok 5
Systém riadenia, Statutarny organ, konanie za hotel xxx
1. Stupne riadenia
V Hoteli xxx sa uplatiiuje Stvorstupniové riadenie:

I. stupen riaditel’

II. stupent veduci useku

III. stupent  veduci odboru

IV. stupenn  veduci oddelenia

Zamestnanec

2. Statutarny organ, konanie za hotel xxx
Statutdrnym  organom  hotela xxx je riaditel, ktorého menuje  predstavenstvo.
Riaditel’ ako Statutarny organ vykonava vsetky pravne tikony vyplyvajuce z ¢innosti hotela xxx, je
opravneny konat' v mene hotela xxx vo vsetkych veciach.Riaditel’ si méze ponechat’ vo svojej
vyluénej pravomoci aj dalSie tkony uvedené v organizatnom poriadku, ato bez casového
obmedzenia alebo s ¢asovym obmedzenim. Riaditel’ moze Cast’ svojej pravomoci delegovat’.
3. Delegované pravomoci
1. Riaditel’ deleguje na veducich pravomoci spojené s plnenim odbornych uloh prisluchajicich do
nimi riadenych usekov. Veducii riaditel'a st opravneni robit’ v mene hotela xxx vsetky tkony, ktoré
suvisia s delegovanim pravomoci pre riadeny usek Cinnosti podla tohto organiza¢ného poriadku,
ako aj podl'a pracovného poriadku.
2. Ostatni veduci zamestnanci organiza¢nych utvarov maju na plnenie Gloh primerani pravomoc
a z toho vyplyvajiicu zodpovednost’. St opravneni na tkony, ktoré st obvyklé vzhl'adom na ich
pracovné (funk¢né) zaradenie, a t0 vV rozsahu pravomoci zverenych im zamestnavatel'om.
3. Zamestnanci su opravneni konat’ za hotel xxx na zaklade pisomného poverenia riaditel’a.

4. Iné fyzické osoby mozu konat’ na zédklade pisomného plnomocenstva udeleného riaditelom.
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5. Poverenie zamestnanca alebo plnomocenstvo musi mat’ vymedzeny rozsah. Ukoncenim
pracovného pomeru zamestnanca zanikd platnost’ jeho poverenia. Zamestnanec je povinny pri
skonc¢eni pracovného pomeru odovzdat’ svoj original poverenia personalnemu oddeleniu.

4. Podpisovanie

Podpisovanie pisomnosti je VO vylu¢nej kompetencii riaditel’a.

Clanok 6

Zastupovanie funkcii

1. Na zabezpecenie riadneho a plynulého chodu prace a vybavovanie beznych veci v Case
nepritomnosti  veducich, ako aj dalSich zamestnancov sa uruje ich =zastupovanie.
2. Riaditel'a pocas nepritomnosti v celom rozsahu Statutdrneho organu zastupuje urceny zastupca
riaditel’a.

3. Ostatnych veducich zamestnancov v nepritomnosti zastupuji nimi uréeni zamestnanci. Ak veduci
zamestnanec pre pripad svojej nepritomnosti vopred neurcil svojho zastupcu, ur¢i ho najblizsi

nadriadeny nepritomného veduceho zamestnanca.

Clanok 7

Zamestnanci

1. Pracovnopravne vzt’ahy

Pracovnoprdvne vztahy s upravené Zakonnikom prace. PodrobnejSie si upravené v pracovnom
poriadku hotela xxx.

2. Pracovné funkcie, popisy pracovnych miest

1. Miesta vedacich zamestnancov sa obsadzuji na zdklade vyberového konania.
2. Cinnosti  jednotlivych ~zamestnancov, zodpovednosti, pravomoci a vzijomné vztahy
podriadenosti a nadriadenosti si rozpracované v popise pracovného miesta. Popis pracovného
miesta vypracovava prislusny veduci zamestnanec. Kazdy zamestnanec je s popisom pracovného
miesta oboznameny, tito skutoénost potvrdi podpisom na uvedenom dokumente. Ulohy,
zodpovednosti a pravomoci uvedené v popise pracovného miesta su pre zamestnanca zastavajuceho
dant funkciu zavdzné. Popis pracovného miesta sa vyhotovuje v troch exemplaroch. Jednu kopiu
obdrzi zamestnanec, jednu prislusny nadriadeny zamestnanec ajedna kopia je ulozend na
personalnom oddeleni a tvori sicast’ osobného spisu zamestnanca.

3. Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov

Zakladné pradva apovinnosti zamestnancov vyplyvaji zo Zakonnika prace, z dalSich

pracovnopravnych predpisov a z pracovného poriadku.
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Rozsah ostatnych prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva z pravnych predpisov,
z ich funkéného zaradenia a pracovnej naplne, z prikazov a pokynov veducich.

4. Odovzdanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca sa vyhotovi zapisnica o stave plnenia uloh,
odovzdani dokumentacie a prevzatych majetkovych hodnét. Zapisnicu podpise odovzdavajici,
preberajici a bezprostredne nadriadeny veduici zamestnanec. Zapisni¢né odovzdanie a prevzatie
funkcie moéze nariadit’ veduci zamestnanec aj pri odovzdavani inej nez veducej funkcie, ak je to
potrebné vzh'adom na vyznam alebo rozsah hmotnej zodpovednosti alebo inych vaznych dévodov.
Pri odovzdavani funkcie a zodpovednosti za zverené hodnoty sa vykona mimoriadna
inventarizacia.

2. Analogicky postup podla predchadzajiiceho odseku treba dodrzat’ pri odovzdavani funkcii po
dlhodobom zastupovani zamestnanca.

3. Zamestnanec, ktory ukoncil vykon svojej funkcie, musi ju odovzdat’ svojmu vedicemu alebo
svojmu nastupcovi.

4.Pri zmene zamestnancov priamo zodpovednych za hospodarske prostriedky sa vykonava

mimoriadna inventarizacia zverenych prostriedkov podl'a osobitnych predpisov.

Clanok 8
Poradné organy
1. Na rieSenie odbornych a prevadzkovych uloh riaditel’ zriad’uje tieto poradné organy:
e operativna porada riaditel’a,
e gremialna porada veducich zamestnancov,
e odborné komisie.
2. V zaujme efektivneho plnenia tloh moze riaditel’ zriadit’ aj iné poradné orgéany.
3. Odborné komisie zriad’uje arusi svojim rozhodnutim riaditel. V rozhodnuti riaditel’ vymedzi
predmet ¢innosti prisluSnej komisie a urci jej predsedu, pripadne ¢lenov komisie. Komisia pracuje

na zaklade schvaleného Stattu. Za dodrziavanie Statatu zodpoveda predseda komisie.

II. OSOBITNA CAST

Clanok 9
Hlavné alohy, zodpovednosti a pravomoci organizac¢nych zloziek
1. Vyluéna pravomoc riaditel’a
 riadi organiziciu a koordinuje ¢innosti priamo riadenych organizacnych zloziek,

e zastupuje zaujmy hotela xxx vo¢i §tatnym organom, inym pravnickym a fyzickym osobam,
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vypracovava politiku a stratégi hotela xxx,
urcuje organizacné ¢lenenie hotela xxx ,
vydava zéasadné prikazy a pokyny pre vSetky druhy ¢innosti hotela xxx,
rozhoduje o zasadnych otazkach personalnej prace, ochrany a bezpecnosti prace, protipoziarnej
ochrany,
rozhoduje 0 organizacnych zmenach.
Riaditel'ovi s priamo podriadeni:
a) veduci usekov podl'a organiza¢ného ¢lenenia ur¢eného v tomto organiza¢nom poriadku,
b) vedici organiza¢nych utvarov a samostatni zamestnanci tseku riaditel’a.
2. Vediici zamestnanci
Veduci zamestnanci v rozsahu svojej pdsobnosti, vymedzenej tymto organizacnym poriadkom
a d’al$imi vnlitornymi normami vydanymi riaditel'om, konaju takto:
riadia akontroluji ¢innost im podriadenych organiza¢nych tvarov — a zamestnancov
a zodpovedaju za ich vysledky,
plnia vcas, kvalifikovane, Gplne a Vv stlade s prislusSnymi pravnymi predpismi ulohy pridelené
riaditel’'om,
ukladaji Glohy podriadenym zamestnancom, organizujl, riadia a kontroluji ich pracu v stlade
S ich pracovnym zaradenim a popisom prace v sulade s platnymi pracovnopravnymi predpismi,
zodpovedaju v zverenych oblastiach za dodrziavanie postupov a zavidzkov vyplyvajicich pre
hotel xxx z platnych pravnych predpisov a zmluv,
zodpovedaju v zverenych oblastiach za riadne hospodarenie a dodrziavanie rozpoctovej

discipliny v sulade s rozpoctovymi pravidlami.

Clanok 10
Organizacné €lenenie na jednotlivé organizacné utvary
Obsahom tejto Casti je konkretizacia jednotlivych organizaénych utvarov

u kazdého zamestnavatel'a vzh'adom na jeho Specificky charakter.
III. ZAVERECNA CAST

Clanok 11

Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

1. Tymto organizacnym poriadkom bol zruseny organiza¢ny poriadok platny od ..........cccccceeneeee .
2. Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetky organizacné zlozky zamestnavatel'a

a nadobuda G¢innost’ dAOM ........cceevirieiiniennnnn .
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3. Neoddelite'nou sucast’ou organiza¢ného poriadku je Organiza¢na schéma hotela xxx.
4. Zmeny organizacného poriadku mézu byt’ vykonané vyhradne pisomnou formou a vydavané

formou pisomnych dodatkov.

riaditel’ hotela xxx
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III Personalny manaZzment v hoteli

Personalistika sa zameriava na pracu s 'ud'mi v podnikoch a organizaciach.

Ide o systematické uskutocniovanie personalnej politiky v kazdodennej podnikovej praxi.

Zahfna planovanie, organizovanie, regulovanie a kontrolu 'udskych zdrojov.

Zameriava sa na problematiku l'udskych zdrojov — obsadzovanie pracovnych miest, formovanie
pracovnych vzt'ahov a utvaranie pracovnych podmienok v sulade s persondlnou stratégiou.

Hlavna tuloha personalneho manazmentu — zamestnat' jednotlivca na zaklade jeho profesionalnej
a odbornej kvalifikécie, zabezpecit' jeho odborny rast a co najefektivnejSie vyuzit' jeho l'udsky
kapital.

Persondlny manazment v ubytovacom zariadeni zabezpecuju vedlci persondlnych oddeleni,

persondlni riaditelia, manazéri 'udskych zdrojov alebo manazéri ubytovacich zariadeni

Zlozitost personalnej prace v hoteli predstavuje mimoriadne zlozity systém s mnozstvom
pracovnych profesii, velakrat vo svojej podstate rozdielnych, ale v kone¢nom dosledku vzajomne

uzko prepojenych

Personalistika v hoteli musi ratat’ s tymito Specifikami:

- mnoZstvo rozdielnych pracovnych funkcii, vzdjomne nezastupitel'nych, ale pre prevadzku hotela
nevyhnutnych — napr. chyZna nezastapi kuchara...

- nezdujem pracovat pri niektorych neatraktivnych a narocnych profesiach, bez ktorych je
prevadzka hotela prakticky nemozna — napr. upratovacky, umyvacky riadu..., naopak niektoré su
atraktivne — barmani, prevadzkari a pod.

- niektoré profesie vykonavaji dochodcovia — napr. Satniarky..., priCom vyssi vek nemusi byt’
zéarukou kvality

- nekvalifikovanost mnohych pracovnikov — ma dosah na spokojnost’ zdkaznikov

- nepretrzita pracovna doba — praca v zmenach, soboty, nedele, sviatky

- vysoka prefeminizovanost’ — problém s obsadzovanim no¢nych zmien, pracovné utavy...

- nizke mzdové ohodnotenie

- praca s l'ud'mi

- stala obmena hosti — r6zne navyky, zvyklosti...
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ManaZéri, ktori st na ¢ele podniku, zabezpecuju tieto skupiny uloh:

a) organiza¢né ulohy — vyplyvaju z organizacnej Struktary riadenia podniku a z usporiadania
procesov — napr. organizacia prace stravovacieho useku hotela

b) riadiace ulohy — spojené s riadenim prislusnych timov pracovnikov

¢) vecné ulohy — vyplyvaju z charakteru podniku a ¢iastkovych usekov — maji konkrétnu podobu

samostatnej ulohy — napr. zabezpecCenie predaja sluzieb

Poziadavky na manaZéra:

Poziadavky, ktoré sa kladi na osobnost manazérov, sa menia s prihliadnutim na meniace sa
podnikatel'ské prostredie.

V dnesnej dobre uz nestaci, aby topmanazéri boli skiseni a mali zdkladné zrucnosti a odborné
vedomosti. Coraz viac sa prihliada na ich schopnosti a vlastnosti, ktoré st dané ich osobnostou a
charakterom. Doéraz sa kladie na také schopnosti ako budovanie a udrzovanie vztahov, schopnost’

ocenit’ druhych, byt asertivny, empaticky, vynaliezavy a mat’ charizmu.

Medzi zékladné poziadavky, kladené na manazérov hotela patria:
- odborna sposobilost’

- prax v prislusnom odbore

- jazykové schopnosti

- psychicka odolnost’

Medzi zékladné vlastnosti veducich pracovnikov v hoteli patria:

1. Pripravenost’ poskytovat sluzby — manaZér by sa mal mimoriadne angazovat’ a ddvat’ maximalny
uzitok, pricom musi byt’ k tomu u¢inne motivovany

2. Vzbudzovat dobry dojem — poriadok, oblecenie...

3. Ochota vzdelavat’ sa — mal by si osvojovat’ v§etko nové a progresivne

4. Zmysel pre timovu pracu — mal by byt’ ochotny poctvat’ nédzory spolupracovnikov a racionalne
myslienky reSpektovat’

5. Samostatnost’ — nielen v mysleni, ale aj v konani. Samostatnost’ je potom mozno spajat’ so
zodpovednost'ou. Samostatni pracovnici mozu presvedcit’ aj ostatnych

6. Zodpovednost’ — schopnost’ plnit’ konkrétne ulohy v pravy ¢as — aj za svojich podriadenych

7. Pruznost’ — schopnost’ v€asného rieSenia neodkladnych uloh, schopnost’ reagovat’ na nové

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

42



problémy a poziadavky
8. Schopnost’ nadvidzovat’ kontakty — aby ho bolo vidiet’, aky zastdva ndzor... Kto chce viest’ l'udi,

musi vediet’ s nimi nadvdzovat’ kontakty, vzit’ sa do situdcie druhého

9. Dobr¢ vyjadrovacie schopnosti
10. Organizacny talent

11. Spolahlivost’

12. Rozhodnost’

13. Otvorenost’

14. Kreativnost’ (tvorivost’)

Na zaklade toho, ¢o manazér pri svojej praci robi aako tieto Cinnosti vykondva, modzeme
manazérske ¢innosti rozdelit’ do troch zdkladnych skupin, nazyvanych manazérske roly Ide o:

- Interpersonilne roly — tieto vyplyvaju z formélnej prdvomoci manazéra — to znamena, Ze
manazér reprezentuje organizaciu ako oficidlny predstavitel, zodpovedd za usmeriiovanie
a koordinéciu ¢innosti zamestnancov s cielom dosahovat’ zisk a byt uspesny

- Informacné roly — manazér musi neustdle sledovat’ vonkajSie aj vnatorné prostredie podniku.
Ziskané informéacie su nevyhnutné pre spravne rozhodovanie

- Rozhodovacie roly — predstavujt najdodlezitejSiu ¢innost’ kazdého manazéra. Spocivaju v tom,
ako vyuzit’ podnikové prilezitosti, ako riesit’ problémy v organizécii alebo ako ziskat’ a maximalne

vyuzit’ zdroje podniku

Stupne riadenia

Charakterizuju pocet stupiov organiza¢nych jednotiek v organizacnej Struktiure organizacie. lde 0
pocet horizontalnych vrstiev, ktoré je mozné vidiet v organizacnej schéme. Stanovenie poctu

stupnov riadenia je jednym z vysledkov organizovania.

VyuZitie stupiiov riadenia v praxi: Dovodom na stanovenie stupiiov riadenia je nutnost’ del'by
prace v podniku. Neexistuje univerzalne pouzitelné pravidlo o stanovenie poctu stupiiov riadenia -
ten je zavisly na mnohych faktoroch - na zlozitosti ¢innosti vykonavanych organizaciou, na ich
charaktere. Velky pocet stupnov riadenia je pre organizaciu nakladny, pretoze okrem iného
vyzaduje velky pocet manaZérov a dalSich pracovnikov. Tym tieZ rastie miera vzijomnej

koordinacie organizacnych jednotiek a stipa objem rezijnych nékladov organizacie. Velky pocet
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stupfiov riadenia je zaroven nadro¢ny na komunikaciu, respektive prenos tloh a planov z vyssich na
niz8ie stupne riadenia. Podl'a poctu stupniov riadenia sa organiza¢né Struktiry delia na vysoké

a Stihle a na $iroké a nizke.

Podl’a jednotlivych urovni riadenia v podniku manazérov delime na:
a) vrcholovych manazérov — na najvyssej trovni riadenia podniku

— usmernuju a riadia podnik ako celok

—na vykon tejto funkcie ich poveruju vlastnici podniku
— usmeriiuju ¢innost’ manazérov nizsich urovni a koordinuju ich ¢innost’
b) manazéri strednej Grovne — r6znoroda skupina manazérov, su na ¢ele vnutropodnikovych
jednotiek a utvarov (napr. marketingu, financii, ubytovacieho
useku...)
— vykonom svojich funkcii st povereni vrcholovym manazmentom
a ich podriadenymi st manazéri niz$ich hierarchickych urovni
¢) manazéri prvej linie — napr. §étkuchdr, veduci recepcie... - ich podriadenymi su vykonni

pracovnici hotela

Stupne riadenia v hoteli:

1. stupeni — top manazment — majitel’, prezident hotelovej spolo¢nosti, generalny riaditel’

. stupen — riaditel’, persondlny, ekonomicky riaditel’, ndmestnik, veduci prevadzky

. stupent — veduci vyrobného strediska, veduci odbytového strediska, hotelova gazdina, prevadzkar

. stupen — hlavny €asnik, hlavny kuchar, hlavny recepcny

[V, I " VS B O]

. stupent — pomocny personal

Vedenie je proces usmeriiovania a spravania sa l'udi v zaujme dosahovania vopred stanovenych
cielov.

Otazky vedenia l'udi patria V manazmente podniku k najddlezitejSim. Od $tylu prace manazéra vo
vel'kej miere zavisia vysledky nielen jeho prace, ale aj vysledky prace celych pracovnych

kolektivov.
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Manazér je formalne uzndvana osoba organiza¢nej hierarchie. Jeho najddlezitejSou tlohou je
ovplyviiovat’ spravanie sa podriadenych — vykondvat funkciu vedenia. Z toho vyplyva Ze dobry
manazér je vzdy dobry veduci, ale nemusi to platit’ vzdy aj opacne.

Vedenie je dolezitd a nevyhnutna schopnost’ kazdého manazéra pre dosiahnutie zZiadaného vykonu

jednotlivca, skupiny ako aj celej organizacie.

Vedenie 'udi mézeme chépat’ z dvoch hladisk:
1. ako posobenie na pracovnikov, ktoré ich ma usmernovat’ tak, aby sa naplnili stanovené ciele
2. ako vytvaranie prostredia, V ktorom budi pracovnici ochotni podriadit’ svoje osobné ciele cielom

pracovného kolektivu.

Vedenie 'udi mozno uskuto¢nit’™:
- osobnym prikladom
- nepriamym pdsobenim

- priamym usmeriiovanim

Styl vedenia Pudi

Rozumieme nim sposob vedenia podriadenych, ktory bude motivovat’ ich spravanie v roznych
situaciach

Kazdy §tyl ma svoje metddy a techniky.

Ide o formu pracovného vztahu veduceho k svojim podriadenym. Tento sa prejavuje:

- doverou, resp. nedoverou

- velkorysost'ou, resp. malichernost'ou

- presadzovanim seba samého, resp. pripustenim odlisnej mienky

Styl vedenia ovplyviiuje aj postoj podriadenych, vychadza sa aj z konkrétnej situacie — iny sa voli

za normalnych podmienok, iny v krizovych situaciach

Zikladné sposoby vedenia Pudi:

1. byrokraticky — vedtici sa zameriava na formalne vztahy — organizuje a vedie I'udi prikazovanim,
nepripusti mieku a ndzory podriadenych. Tento §tyl je opodstatneny iba v kritickych situdciach,
inak je neefektivny

2. nebyrokraticky — pracovnici su vedeni vedome K spolupraci, vyuzivaji sa dobré vzt'ahy
Vv pracovnych skupinach. Podriadeni majt pocit vlastnej zodpovednosti, si zainteresovani na

vysledkoch organizacie
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Styly vedenia podla podielu vediiceho a podriadenych na riadeni:
1. Klasické $tyly vedenia:
- autoritativny — nadriadeny prikazuje, nepripusti mienku a nazor podriadenych. Uznava sa
podriadenie na zaklade moci
- participativny — zalozeny na spoluti¢asti podriadenych na riadeni a rozhodovani — do
rozhodovania sa zapdjaji pracovnici podl'a ich odbornosti. Prevlada atmosféra vzajomne;j
dovery, podnecuje to aktivitu a iniciativu podriadenych
- demokraticky — veduci sa pri riadeni a rozhodovani radi so vSetkymi podriadenymi, vie
vypocut’ ich mienku a ndzory. Veduci spravidla iba koordinuje ¢innosti spojené s rozhodovanim
- liberalny — rozhoduje kolektiv, ¢innosti koordinuje tzv. neformalny veduci (z radov
podriadenych), na ktorého presuva nepopularne pravomoci veduci, ktory sa snazi robit’

populisticka politiku, byva tolerantny k nedostatkom a chybam podriadenych

2. Likertove $tyly (systémy) vedenia
Vel'mi populdrna je klasifikacia Stylov vedenia I'udi, ktorti vypracoval Rensis Likert na zaklade
Studia manazérov takmer pocas troch desatro¢i. Predpokladal existenciu Styroch Stylov, resp.
systémov vedenia l'udi. Ide o nasledovné $tyly:
Systém 1. — exploata¢no-autoritativny — veduci su vysoko autoritativni a malo doveruju
podriadenym. Rozhodovanie sa odohrava vyhradne na vrchole organizéacie. Komunikacia sa
uskutoc¢nuje formou prikazov zhora nadol. Motivéacia sa podmiefiuje pomocou strachu a stresov
a len vynimocne pomocou odmien.
Systém 2. — benevolentne-autoritativny — prevahu ma autoritativna zlozka, ale niektoré
pravomoci rozhodovania sa uz deleguji. Umoziiuje sa urcitd komunikécia zdola nahor, pretoze
vedlci mé zaujem o niektoré nédpady a ndzory podriadenych. Motivuje sa pomocou odmien, ale
aj pomocou strachu a stresov. Pri delegovanych pravomociach je silna kontrola.
Systém 3. — konzultativny Styl vedenia — veduci doveruju podriadenym do zna¢nej miery, no
nie celkom. Zvyc€ajne sa snazia ich ndpady a myslienky vyuzit. Zakladné rozhodnutia st na
vrcholovej urovni, Specifické rozhodnutia sa deleguji na niZsie organizacné Grovne organizacie.
Na motivovanie sa pouzivaju odmeny, resp. tresty, ako aj urcita spolutcast’. Kontrola je
vyberova.
Systém 4. — participativno-skupinovy §tyl vedenia — veduci plne alebo vo vel'kej miere
doveruje podriadenym. Prejavuje sa to v poskytovani rozsiahlej autonomie v rozhodovacich
Casto vyuziva na spolo¢nu pripravu dolezitych rozhodnuti. Komunikécia prebieha navzajom aj

medzi manazérmi. Ekonomicky sa motivuje na zaklade spolutiCasti na spolo¢nej ¢innosti.
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Podnik ako organizaciu tvoria dve zékladné zlozky:

1. l'udia

2 vecné prvky

Kedze je potrebné zabezpecit’ riadenie oboch tychto zloziek a eSte d’alSich, hovorime o riadeni
T'udskych zdrojov, riadenie vyroby, finan¢nom riadeni a pod.

Podstata riadenia l'udskych zdrojov spociva v integracii pracovnej sily v zaujme efektivneho
plnenie ciel'ov firmy.

Tato integracia sa uskuto¢ituje pomocou splynutia riadenia l'udskych zdrojov, kam zarad’'ujeme:

- vyhl'adavanie

- vyber

- rozmiestiiovanie

- vychovu

- motivaciu

- hodnotenie

- sluzby zamestnancom

Riadenie l'udskych zdrojov ma v podniku délezité postavenie, pretoze I'ndské zdroje uvadzaju do

pohybu vsetky ostatné zdroje a ovplyviiuja ich vyuzivanie

Riadenie l'udskych zdrojov plni dve zakladné ulohy:
1. Zabezpecuje pre podnik potrebny pocet zamestnancov pozadovanej profesijnej a kvalifika¢nej
urovne

2. ZabezpecCuje stotoznenie zamestnancov s hlavnym ciel'om a filozofiou firmy

Ludské zdroje sa musia zabezpecit’:
a) z kvalitativnej stranky - pocet zamestnancov, kvalifikaéna, profesijna Struktira...

b) z kvalitativnej stranky - vykonnost’, tvorivost,, motivacia...

Medzi d’alSie tlohy manaZzmentu 'udskych zdrojov patri:
- zaradenie spravneho ¢loveka na spravne miesto
- optimalne vyuZzivanie pracovnych sil (suvisi s kvalifikaciou pracovnikov

- formovanie timov
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- personalny a socidlny rozvoj pracovnikov

- legislativa

Analyza pracovného miesta:

Zaobera sa skimanim prace z hl'adiska jej obsahu a d’alSich délezitych aspektov.

Pouziva sa nielen pri planovani andbore zamestnancov, ale aj pri zvySovani kvalifikacie,
odmenovani, zdokonal'ovani pracovnych metod, pracovnych podmienok a pod.

Ide tu o proces ziskavania a spracovania vSetkych doélezitych informacii o praci. Vysledkom je
zistenie potrebnych c¢innosti — predstavuji popis prace a aktualnych podmienok pre ich

vykonavanie — predstavuju Specifikaciu prace.

Popis prace — ide o systematicky a podrobny zoznam informacii, ktory poskytuje suhrnné
informécie o pracovnom mieste. Mal by obsiahnut’ ucel, sféry posobnosti, zodpovednosti, ulohy,
pracovné podmienky.

Specifikacia prace — zakladom je popis osoby a uréenie poziadaviek kladenych na zaujemcov, ktori
by mali pracu vykonavat. Mala by obsahovat’ jednak zdkladné poziadavky na uchadzaca ako aj

poziadavky, ktoré povazujeme za doleZzité.

Pred zahdjenim analyzy je dblezité stanovit’ si ciel’ a icel analyzy, starostlivo naplanovat’ jednotlivé
kroky, plan predlozit vedeniu akonzultovat ho aj sliniovymi manazérmi a manazérmi

Specialistami. Zakladné udaje by sa mali prekontrolovat’, ndsledne vyhodnotit’ a spracovat’.
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5 Prijimanie spolupracovnikov

Ziskavanie a vyber pracovnikov

Na zéklade sumarizacie potreby pracovnikov je potrebné venovat’ naleziti pozornost’ vyberu
vhodnych pracovnikov — manazérov alebo vykonnych pracovnikov.

Na urcité konkrétne pracovné miesto musi mat pracovnik odborné, psychické a fyzické
predpoklady. Odborné predpoklady zavisia od vzdelania a primeranej odbornej praxe.

Sucastou vzdelania u pracovnikov, ktori prichadzaji do kontaktu s hostom, st aj jazykové znalosti,
v nasich podmienkach hlavne nemciny a anglictiny.

U novoprijimanych pracovnikov je vhodné odborné vzdelanie niektorych funkcidch spajat’ aj
s odbornou praxou (osobitne u manazérov). Osobitne cenena méze byt odborna prax nadobudnuta

V zahrani¢i.

Ziskavanie je zamerané na prildkanie dostatoéného poctu uchadzacov o vol'né pracovné miesto.
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Pri vybere pracovnikov postupujeme dvoma zakladnymi krokmi:

1. Vyhl'adévanie pracovnikov — v tomto kroku nadvizujeme prvé kontakty a motivujeme moznych

uchadzacov.

MoZeme tu vyuzit’:

a) Interné zdroje — ide 0 vlastnych zamestnancov podniku, ktori m6zu byt’ preradeni na zaklade
planu rozmiestnenia pracovnikov, alebo postipit’ na vol'né pracovné miesto. Ich
vyhodou je, ze podnik lepSie pozna ich vlastnosti a schopnosti a s ich vyberom
a adaptaénym procesom su spojené nizsie naklady

b) Externé zdroje — predstavuju ich absolventi §kol, nezamestnani a pracovnici inych

organizacii.
Pri ich vyhl'adavani pouzivame:
- inzerciu
- informécie z uradu prace
- odporucania pracovnikov vlastného podniku
- spolupracu so skolami
- sutkromné kancelarie
- ndhodnych Ziadatelov

Takto si mézme vytvorit’ subor uchadza¢ov o zamestnanie

2. Vlastny vyber — mdézeme ho rozdelit’ do 2 Casti:
a) predbezna selekcia — triedenie uchadzafov na tych, ktori zodpovedaju stanovenym
poziadavkam a ktori nie
b) interview — pohovor s vybranou skupinou uchadzacov, zistujeme d’alSie potrebné
informéacie pre rozhodnutie o vybere.
Pouzivané metddy:
- osobny rozhovor
- psychologické testy
- testy zru¢nosti
- osvedc¢enia z predchadzajucich zamestnani a podobne
Proces vyberu kon¢i rozhodnutim o prijati do pracovného pomeru zo strany podniku a prijatim
miesta uchadzatom
Nasleduje vyplnenie néastupnych dokladov, lekarska prehliadka, vstupné Skolenie. V pracovnej
zmluve sa moze dohodnut skasobnd doba. Pracovnik sa uvedie na pracovisko a zoznami so

spolupracovnikmi.
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St to rozne podnety a pohnutky, vedice k uréitému spravaniu sa a konaniu l'udi
Uspesné vedenie l'udi v organizacii si vyzaduje, aby manazéri boli zamerani na potreby

a o¢akavania l'udi

Individualne spravanie I'udi zavisi od tychto faktorov:

- percepcie (zmyslového vnimania) — ide 0 sposob, ako ¢lovek vnima a interpretuje okolity svet.
Zavisi od osobnych vlastnosti ¢loveka, napr. od ¢estnosti, pracovitosti... a od postojov
Cloveka

- ufenia — ide 0 proces vyvoja ¢loveka, ziskavania vedomosti a praktickych sktisenosti

- schopnosti — moze ist’ o fyzické aj duSevné, umoziuju lepsie vyuzivanie a uplatiiovanie

vedomosti

Motivacia podnecuje ¢innost’ ¢loveka urcitym smerom.
Vyjadruje tuzby a zelania, ktoré Cloveka vedu k uréitému spravaniu, aby si splnil svoj ciel

a uspokaojil svoje potreby

Stimulacia — uzko stvisi s motivaciou. Je zalozena na vonkajsich podnetoch
Stimulécia zahfna:

- odmenovanie

- benefity

- pochvalu

- pracovné podmienky

- podnikovu klimu

- moznosti postupu

- pravo spolurozhodovat’ a zucastnovat’ sa na rozvoji firmy a pod.

Motivéciu mozu znizovat’:
- zlé medzil'udské vztahy
- nevyhovujuce pracovné podmienky
- priliSna kontrola a dohl'ad
- nereSpektovanie osobného Zivota zamestnancov
- pocit neistoty, nepotrebnosti

- nedostatocné pracovné ohodnotenie

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

51



Odmernovanie pracovnikov
Z hladiska motivacie doleziti ulohu zohrdva hmotna zainteresovanost, ktord mézeme chapat’ ako

odmenovanie pracovnikov formou mzdy so vSetkymi jej zlozkami

Mzda ako odmena za pracu moze mat’ rozne formy:
- ¢asova
- ukolova
- podielova

- kombinovana a pod.

Casova mzda — je pomerne malo G&inn4, lebo zavisi od poétu odpracovanych hodin, nevedie teda
k mimoriadnemu vykonu. Zavisi od pracovného zaradenia, kvalifikacie, praxe, pracovnej funkcie...
Obsahuje rozne priplatky v zmysle platnych predpisov (soboty, nedele, sviatky, no¢né zmeny,
nadcasy a pod.)

Ukolova mzda — stvisi s vykonom pracovnika, v hotelierstve sa d4 vyuzit iba pri niektorych
pracach — napr. upratovacka moZe byt odmefiovana od m? upratanej plochy...

Podielova mzda — vel'mi U¢innd a praktickd forma mzdy. Je spojena s ukazovatel'mi, ktoré mozu
pracovnici ovplyvnit’ — napr. maloobchodnym obratom (mdéze byt ucinny u ¢asnikov, kuchdrov,
barmanov, recepénych, pracovnikov Sportovo — rekreanych sluzieb...). Podobnym ukazovatel'om
su aj trzby, mozno vychadzat aj z vyuzitia kapacity ubytovacieho zariadenia (pri pracovnikoch
recepcie) a pod.

V praxi sa mézeme stretnut’ pri niektorych funkciach aj s inymi formami mzdy — kombinovanou,

zmluvnou, naturalnou

raxi zohrava vel'mi dolezitu ulohu
V h I'mi ddlezita uloh

ManaZéri rozhoduju o tom, aka velku zodpovednost’ pridelit’ jednotlivym pracam a tym, ktori tieto
prace vykonavaju. Pravomoc predstavuje pravo jednotlivca urobit’ urCité rozhodnutia, bez toho aby
musel Ziadat' o sthlas nadriadeného. Delegovanie pravomoci sa tyka vyhradne rozhodovani, nie
pravo vykonavat’ ur€ité prace. Stupenn delegovania pravomoci modze byt vel'mi vysoky, ale i vel'mi
nizky. S kazdou jednotlivou pracou je spita urcita konfiguracia delegovania pravomoci. Manazéri

musia starostlivo zvazit, aku vel'ka pravomoc v stvislosti s pracami delegovat’.
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Preco delegovat’ pravomoc

Relativne vysoky stupen pravomoci vedie k rozvoju profesiondlnych manazérov. Silna
decentralizacia delegovanych pravomoci poskytuje manazérom nielen robit” dolezité rozhodnutia,
ale aj prispieva k rozvoji ich schopnosti v prospech organizacie. Pravomoc rozhodovat’ o Sirokom
spektre zalezitosti umoziuje rozvijat manazérske schopnosti riesit’ efektivne zlozité problémy a
vyvarat’ u nich kvalifikacné predpoklady pre povysenie. Pri tvahach o povySovani manazérov je
mozné posudzovat’ ich kvalitu podla schopnosti riesit zlozité rozhodovacie problémy. Vysoky
stupent delegovania pravomoci vedie k vytvaraniu konkuren¢ného prostredia medzi manazérmi.
Vysoka pravomoc motivuje manazérov k tomu, aby ukazali aké su ich schopnosti pri dosahovani

vytycenych cielov.

S rastucou pravomocou rastie 1 nezavislost manazérov a mozZnost’, Ze sa mézu podielat’ na rieSeni
dolezitych problémov. Nezavislost manazérov podporuje rozvoj ich tvorivosti a prispieva k

schopnosti organizacie pruzne reagovat’' na zmeny.

Niektoré pravidla delegovania:

- odovzdat’ ulohy a zaroven zodpovednost’

- davat’ autoritu delegovanému

- delegovat’ dialogom

- nikdy nedelegovat’ ulohy, tykajuce sa discipliny, moralky, dovernosti
- pri delegovani dat’ primerane velky priestor

- delegovat’ len vhodného pracovnika

- zamedzit’ spidtnému delegovaniu

- nerobit’ sa nenahraditel'nym

- davat’ vzdy plna doveru

- dolezité ulohy delegovat’ pisomne a pod.

Skolenie a vycvik predstavuje sposob, ako vybavit spolupracovnikov potrebnymi schopnostami

vykonavat pracu v zaujme zvySenia vykonnosti pracovnika a tym aj celého podniku

Podstata dobrej politiky vycviku:
- pracovnikov zarad’'ujeme do vycviku a Skolenia na zaklade jeho pracovného zaradenia
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- vycvik a Skolenie by mali pripravit’ pracovnika aj na pripadny buduci postup
- je potrebné vybrat’ najlepsSie metddy vycviku
- zodpovedne vyberat’ pracovnikov pre zaskolenie na vysSie funkcie

- ndklady na Skolenie a vycvik hradit’ z podnikovych zdrojov

Skolenie a vycvik mozno absolvovat’ roznymi formami:

- mimopodnikovou vychovou — absolvovanim r6znych kurzov, seminarov a inymi odbornymi
podujatiami, zameranymi na ziskanie potrebnych zrucnosti,
vedomosti a navykov, dial’kovym $tadiom alebo $pecializovanymi
inymi formami §tadia popri zamestnani

- V ramci podniku — vycvik a Skolenie je mozné organizovat’ aj v ramci podniku, hlavne ak sa tyka

viacerych pracovnikov

ZvySovat’ svoju kvalifikdciu m6Zzu zamestnanci aj samovzdelavanim — §tidiom odbornej literatary,

odbornych ¢asopisov a pod.

Skolenie a vycvik pracovnikov je zaleZitostou pedagogiky. Rozlisujeme niekol’ko metod Skolenia
a vycviku:

- vyucovanie

- pohovory s vyu¢bovym cielom

- programové vyucovanie

- pracovny vycvik

Hlavne pri novych spolupracovnikov nemozno vyuzivat’ metodu ,,skocit’ do toho rovnymi nohami*

Skolenie a vycvik spolupracovnikov by mal byt povazovany za hlavni operativnu funkciu
personalnej prace, mal by zan zodpovedat’ kazdy riadiaci pracovnik. Ide o zodpovednost’, ktora by

sa nemala delegovat’. Vycvik a Skolenie by mal byt’ nepretrzity proces

Hodnotenie spolupracovnikov je jednou z najddlezitejSich uloh personalneho manazmentu.

Je rovnako dodlezité pre zamestnavatel'a ako aj zamestnanca

Hlavnym cielom hodnotenia zamestnancov je:
- zvySenie ich vykonu a tym zvySenie produktivity prace
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- postup pri motivacii a odmenovani
- rozvoj jednotlivcov
- zhodnotenie budiceho potencidlu

- zabezpecCenie uspokojenia z prace a pod.

Hodnotenie sa moZe prevadzat’:
- priebezne — je zamerané na bezprostredny pracovny vykon a slizi k priebeznému hodnoteniu
pracovnych tloh a kontrole prace
- prilezitostne — je vyvolané okamzitou potrebou — napr. spracovanie pracovného posudku pri
rozviazani pracovného pomeru a pod.

- systematicky — prevadza sa pravidelne, pracovnik je hodnoteny podl'a urcitych kritérii

Kritéria hodnotenia zamestnanca:
- musia byt odvodené z analyzy pracovnej ¢innosti a stanovené v popise prace
- musia byt’ s nimi oboznameni zamestnanci, musia byt’ objektivne a sledovatel'né

- musia sa tykat’ vysledkov, nie vynalozeného usilia

Metody hodnotenia:
1. Pisomné alebo slovné postudenie pracovnika
2. Zhodnotenie vyrazne pozitivnych a negativnych vysledkov prace
3. Porovnavanie s inymi pracovnikmi (mézeme takto vytvorit skupiny napr. najlepsi,
priemerni, slabi a.p.
4. Porovnavanie pracovnikov so stanovenymi kritériami (kvalitou prace, vykonom,
kvalifikaciou...)
Pre ubytovacie a stravovacie zariadenia mozno na stanovenie kritérii kvality prace vyuzit
dodrZiavanie podmienok stanovenych prisluSnymi vyhlaskami (o kategorizacii, hygienickych

poziadavkach a pod.)

Hodnotite'om mézZe byt
- priamy nadriadeny

- podriadeny

- spolupracovnici

- psycholog

- tym hodnotitel'ov
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NajpodstatnejSie je hodnotenie pracovnikov priamym nadriadenym. Hodnotenie ostatnymi

hodnotite'mi sa pouziva vel'mi zriedka

Prinosy hodnotenia:
- pre manazérov — aby lepSie spoznal podriadenych, ich kladné i zaporné stranky. Takto moze
spravne volit metddy a $tyly vedenia pracovnikov a spravne metdody motivacie
- pre podriadeného — aby tento mohol objektivnejSie posudzovat’ svoje schopnosti, poucit’ sa z
vlastnych chyb a zdokonalit’ svoju pracu

- pre organizaciu — zvySovanie Sance dosiahnut’ dlhodobé strategické ciele

S problematikou persondlneho manazmentu suvisia aj pravne predpisy, ktoré tuto oblast’ riadia

a usmernuji

NajdolezitejSie pravne predpisy v tejto oblasti v Slovenskej republike patria:
- Zékonnik prace ¢. 311/2001 Z.z.

- Zakon o zamestnanosti €. 5/2004 Z.z.

- nariadenie vlady o minimalnej mzde

- zékon o0 mzde, odmene za pracovnu pohotovost’ a 0 priemernom zarobku

- zédkon o socialnom zabezpeceni

- zakon o nemocenskom poisteni

- zakon o socialnom poisteni

- zékon 0 zdravotnom poisteni

- zakon o rodi¢ovskom prispevku

- zakon o pridavkoch na deti

Délezitym zakonom je Zakon o kolektivnom vyjednavani medzi zamestnavatel'om a odbormi, kde
sa dohodnu urcité podmienky, vyhodné pre zamestnancov, ¢o im zamestnavatel’ poskytne naviac,

ako uréuju zakladné pravne normy a ¢o nie je v rozpore S nimi

Zasadny vyznam v personalnej praci ma Zakonnik prace — zakon ¢. 311/20091 Z.z.
Ustanovuje vzt'ahy medzi zamestnancom a zamestnavatel'om suvisiace s uzatvorenim pracovného
pomeru
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Fyzické osoby maju pravo na pracu a na slobodnt vol'bu zamestnania, na spravodlivé a uspokojivé
pracovné podmienky a na ochranu proti svojvolnému prepusteniu zo zamestnania v stlade so
zakonom

Pracovnopravne vztahy podla tohto zdkona mézu vznikat' len so sthlasom fyzickej osoby a
zamestnavatela.

Zamestnanci maju pravo na mzdu za vykonanu pracu, na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci

Zamestnanci alebo zastupcovia zamestnancov maji pravo na poskytovanie informacii o
hospodarskej a finan¢nej situacii zamestnavatel'a a o predpokladanom vyvoji jeho ¢innosti, a to
zrozumite'nym spdsobom a vo vhodnom case

Zamestnanci a zamestnavatelia st povinni riadne plnit svoje povinnosti vyplyvajlice
Z pracovnopravnych vzt'ahov.

Zeny a muZi majil pravo na rovnaké zaobchadzanie, ak ide o pristup k zamestnaniu, odmefiovanie
a pracovny postup, odborné vzdelavanie a o pracovné podmienky.

Mladistvi maji prdvo na pripravu na povolanie a zabezpeCenie pracovnych podmienok
umoznujucich rozvoj ich telesnych a dusevnych schopnosti.

Zamestnavatelia st povinni robit’ opatrenia v zaujme ochrany zivota a zdravia zamestnancov pri
praci a zodpovedaju podla tohto zakona za Skody spdsobené zamestnancom pracovnym urazom
alebo chorobou z povolania.

Zamestnanci a zamestnavatelia maju pravo na kolektivne vyjednavanie; v pripade rozporu ich

zaujmov zamestnanci maju pravo na Strajk a zamestnavatelia maju pravo na vyluku.

Zikladné okruhy problémov, ktoré rieSi Zakonnik prace:
Pracovny pomer

Pracovny ¢as a doba odpoc¢inku

Mzda a priemerny zarobok

Prekazky v praci

Ochrana prace

Socialna politika zamestnavatel'a

Nahrada Skody

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Kolektivne pracovno — pravne vztahy
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Ubytovacie zariadenia si tieto predpisy mdzu rozpracovat’ do vlastnych internych materialov, ale
tieto nemo6zu byt v rozpore so zékladnym predpisom. Medzi zékladné patri:

- Pracovny poriadok organizécie

- Organizacny poriadok

- Kolektivna zmluva
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IV Produkt hotela

Produkt - je to predmet ziskany vyrobou, alebo inou ¢innostou. Produkt je nieCo, ¢o sa mdze na
trhu ponuknut’ a ¢o ma schopnosti uspokojit’ Zelania a potreby. Patria sem fyzické predmety, sluzby,
0soby, miesta, organizacie a myslienky.

Sluzby v cestovhom ruchu a teda aj v hotelierstve predstavuju stbor uzitocnych cinnosti
nematerialneho charakteru na uspokojenie spolocenskych skupin, ale aj jednotlivcov, ktorych
vysledkom je bud’ individualny alebo spolocensky efekt. Individualny efekt, ktory je obycajne
stcastou ciel'a na cestovnom ruchu, moze mat’ réznorody charakter podl'a zvolenej formy ucasti,
napr. rekreacny, kulturny, zdravotny ap. Spolocensky efekt oby¢ajne podmienuje alebo umoznuje
dosiahnutie individualneho efektu

Produkt hotela — oznacujeme nim sthrn vsetkych ubytovacich, stravovacich a doplnkovych sluzieb,
ktoré su schopné uspokojit’ potreby ucastnikov cestovného ruchu. Tieto sluzby nechapeme ako

oddelené, ale ako komplex sluzieb — balik sluzieb.

Vlastnosti produktu hotela:

- produkt hotela vystupuje ako kombinécia osobnych a vecnych sluzieb

- vyzaduje si vysoky podiel zZivej prace

- ma sezonny charakter

- tento produkt nie je mozné vopred vyskusat’ a skontrolovat’ jeho kvalitu
- produkt hotela nie je mozné vytvorit’ do zdsoby (ned4 sa skladovat’)

- poskytnutie produktu je podmienené pritomnost’ou host’a

- produkt je viazany na urc€ity rekreacny priestor

- je ovplyvneny frekvenciou hosti, ich po¢tom, ndvykmi a osobnost’ou

Standardom hotelového podniku rozumieme minimalny rozsah a kvalitu poskytovanych sluZieb,
ktoré ubytovacie zariadenie poskytuje host'om.

Standard je uréovany charakterom ubytovacieho zariadenia, ovplyviiuje ho kategéria a trieda.
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Minimalny Standard si ubytovacie zariadenia zvySuji poskytovanim viacSieho poctu atraktivnych
a netradiénych sluzieb, vyberom kvalifikovanych a kreativnych manazérov, odborne vzdelanych
pracovnikov, prijemnym spravanim pracovnikov k zdkaznikom apod., aby zvySovali svoju
konkurencieschopnost’.

Minimalny Standard jednotlivych kategoérii a tried ubytovacich zariadeni urcuje Vyhlaska
Ministerstva hospodarstva SR ¢. 277/2008 Z.z., ktorou sa ustanovuju klasifikacné znaky na
ubytovacie zariadenia pre ich zarad’ovanie do kategorii a tried. Vyhlaska ma pomdct’ vytvorit’
kvalitn ponuku ubytovacich sluzieb na Grovni beznej v krajinach s vyspelym cestovnym ruchom.
Jednym zo sposobov zdokonalovania kvality sluzieb v ubytovacich zariadeniach je ziskanie
medzinarodne uznavaného certifikatu ISO — The International Organisation for Standardization,

ktory potvrdzuje sulad zavedeného systému kvality s poziadavkami normy STN EN ISO 9001:2001

Produkt hotela musi spiiat’ niekol’ko poziadaviek

- atraktivnost’- (prostredie, progresivne, netradi¢né vybavenie a zariadenie hotela, poskytovanie
Specifickych gastronomickych a doplnkovych sluzieb, netradi¢ny dizajn budovy, archiotektonické
rieSenie, personal...)

- pristupnost™- fyzicka a cenova (primerané ceny, dopravna dostupnost’, pristupové cesty, oznacenie,
informovanost’ a pod.)

- uspokojovat’ potreby host’a — poskytovaniu sluzieb musi predchadzat’ dosledny prieskum trhu
a dopytu zédkaznikov

- imidz podniku — snaha o vytvorenie ¢o najpozitivnejsiecho obrazu podniku v o¢iach §irokej

verejnosti

Sluzby v ubytovacom zariadeni moZeme ¢lenit’ z viacerych hladisk:
1. Podrla charakteru
- zakladné - ubytovanie a stravovanie
- doplnkové - vetky d’alSie sluzby, nevyhnutné pre sprijemnenie pobytu hosti v ubytovacom
zariadeni, vyuzitie ich vol'ného casu...
2. Z hl'adiska uhrady
- platené - zdkaznik si ich vyuZitie plati - napr.
- predaj vybranych druhov tovaru
- poziciavanie Sportovych potrieb
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- etdzova obsluha
- sprostredkovanie telefonickych hovorov (aj ked’ vécsina hosti vyuziva mobilné
telefony)
- pranie a Zehlenie osobnej bielizne, Cistenie a zehlenie odevov
- preprava batoziny mimo ubytovacie zariadenie
- obstaravanie a pozi¢iavanie osobnych dopravnych prostriedkov
- exkurzie dopravnym prostriedkom ubytovacieho zariadenia
- uschova cennosti v trezore
- poskytovanie timoc¢nickych, sprievodcovskych, asisten¢nych a animacnych sluzieb
Vv spolupraci s inymi dodavatel'mi (cestovnymi kancelariami a pod.)
- neplatené - su zahrnuté v cene pobytu v ubytovacom zariadeni - napr.
- podavanie informacii
- budenie hosti
- pozi¢iavanie tlace, cestovnych poriadkov, spolocenskych hier
- uvedenie hosta do izby
- ischova batoziny a jej preprava v ubytovacom zariadeni
- vybalenie alebo balenie batoziny
- odosielanie posty
- sprostredkovanie taxisluzby
- sprostredkovanie ubytovania v inom zariadeni
- prijimanie a odovzdéavanie odkazov
- rezervovanie miest v odbytovych strediskach
- starostlivost’ o deti hosti a pod.
O tom, ktoré sluzby budt v hoteli platené aktoré neplatené, rozhoduje hotel sam podla
ekonomickych moznosti. Preto v niektorom hoteli moZe byt urcitd sluzba platend a ta istd sluzba
V inom hoteli neplatena.
3. Podra stredisk v hoteli
- sluZzby vo vyrobnom stredisku
- sluzby v odbytovom stredisku
- sluzby v ubytovacom stredisku - sluzby na useku vratnice
- sluzby na useku recepcie

- sluzby na useku hotelovych izieb
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Schéma organizécie v ubytovacej Casti

Subsystém ubytovania

Aktivita hosti Riadiace problémy

Manazér ubytovania

Priamo zodpovedni
hotelovi pracovnici

Rezervovanie izieb - prenajom izieb

- systémy rezervacie

- koreSpondencia hosti
- cenova politika

- sposoby planovania

- odvolania objednavok
- trvanie pobytu

predajna kancelaria
rezervacné oddelenie
recep¢ni pracovnici

Prichod hosti - prijem hosti

- technika predaja

- pridelenie izieb

- registracia hosti

- prebierka a rozdelenie
batoZiny

- zaevidovanie skupin

- plan prenajmu izieb

- informacie pre hosti

- odsuhlasenie s hotelovou
gazdinou

- plan personalneho
obsadenia

pracovnici recepcie
vratnik
zriadenci

Pobyt hosti - kontrola vybavenia izieb
- Cistenie izieb

- uverova politika

- telefon, bielizen hosti

- rozdelovanie hosti

- informacie

- uctovanie izieb

- st’aznosti

- starostlivost’ o hosti

hotelova gazdina
recep¢ni pracovnici
vratnik

recepény pokladnik
telefonistka
starostlivost’ o hosti
chyzné

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

63




Odchod hosti

- vystavenie Gctu

- platobna/averova
politika

- zaruka

- provizie

- kontrola obratu

- recepcna Statistika

recepény pokladnik
recepc¢ni pracovnici
uctovnik

1. Sluzby na tseku recepcie:
- rezervacné sluzby

- zmenarenské sluzby

- ischova cennych predmetov

- ubytovanie hosti

- poskytovanie réznych druhov informaécii

- vyuctovanie s hostom

- zabezpecenie zdravotnej pomoci

- sprostredkovanie zabalenia a vybalenia batoziny

2. Sluzby na tseku vratnice:
- budenie hosti

- vydavanie klIi¢ov od izieb

- poskytovanie informaécii

- predaj obchodného tovaru

- sprostredkovanie pochddzok pre hosti

- pozi¢iavanie §portovych potrieb, spolocenskych hier a pod.

3. Sluzby na useku hotelovych izieb:

- zabezpecenie poriadku a Cistoty na izbach

- pranie a zehlenie bielizne
- Cistenie odevov, obuvi

- zabalenie a vybalenie batoziny

- servis jedal a ndpojov na izbach (etdzova obsluha)
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Doplnkové sluzby v hoteli
Ich tlohou je sprijemnit’ pobyt hosti a pontikaji hostom lepsie vyuzitie vol'ného ¢asu. Patria sem:

- Sportovo-rekreaéné sluzby — virivkovy bazén, kolkaren, skvosové ihrisko, solarid, minigolfové

ihriska, inStruktori a pod.

- hotelové sluzby — servis J a N na izbach, sprostredkovanie pozi¢iavania osobnych automobilov

hostom, nosenie a ischova batoziny, sprievodcovské sluzby, hotelova taxisluzba, animator a pod.

- sluzby spojené so starostlivostou o zdravie a zovniajSok hosti — holi¢stvo, kadernictvo, masaze,

kozmetika, manikura, pediktra a pod.

- Specidlne sluzby v mestskych hoteloch — tlmocnicke sluzby, PC miestnost, internet, fax,

konferen¢né miestnosti s videotechnikou a ozvu¢enim a pod.

- sluzby spojené so starostlivostou o deti — skolky, detské kutiky, detsky jedalny listok, detsky

inventar, vybavenie izieb detskym ndbytkom, opatrovatel'ské sluzby, pozZi¢iavanie detskej literatury
a hier a pod.

- sluzby spojené so starostlivostou o VIP hosti — extra vchod, osobné privitanie hosti, zabezpecenie

obcerstvenia na izbe, Specialne menu, prispésobenie rezimu ubytovacieho zariadenia a pod.

- sluzby spojené so starostlivostou o hendikepované osoby — bezbariérovy pristup do vSetkych

priestorov hotela ana izbach, parkovisko pre postihnutych T'udi, $pecidlne vytahy a ploSiny na
schodoch, protiSmykové podlahy, SirSie dvere, upraveny nabytok, ovladacie prvky pri posteli a pod.

- sluzby spojené so starostlivost'ou o bezpecnost’ host’a a jeho majetku — kamerovy systém, ischova

cennosti, strazené parkovisko, poskytnutie garaze, strazna sluzba a pod.

Uvéadzanim vyrobku alebo sluzby na trh si kazdd organizacia Zeld, aby jej produkty mali o
najdlhSiu Zivotnost’, aby ¢o najdlhSie prinédsali zisk. Ked’Ze nie kazdy vyrobok alebo sluzba sa bude
predavat’ vecne, je nevyhnutné, aby organizdcia vedela, v akom S§tadiu Zivotného cyklu sa jej
jednotlivé vyrobky alebo sluzby nachadzaju.

ManaZment o€akava, Ze kazdy vyrobok alebo sluzba prinesie primerany zisk, ktory uhradi vloZzené
prostriedky do podnikania a riziko podnikania.

Tvar krivky jednotlivych produktov nie st vopred zname — niektoré produkty maju dlhy Zivotny
cyklus — napr. ubytovacie sluzby, niektoré kratky — napr. jednodiové zajazdy do okolitych Statov po

otvoreni hranic po roku 1989.
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Zivotny cyklus produktu prechadza piatimi odlisnymi §tadiami:

1. faza — §tadium vyvoja vyrobku — ide 0 rozvinutie myslienky nového produktu az do momentu

jeho uvedenia na trh. Trzby su v tejto faze nulové, produkt teda neprindSa ziaden zisk — je stratovy,
lebo sa nepokryvaju naklady na jeho vyvoj z predaja

2. faza — uvedenie produktu na trh — v tomto obdobi pomaly narasta predaj produktu, zvySuju sa

trzby, produkt ale este zisk neprinasa, lebo s jeho uvedenim su spojené vysoké naklady
3. faza — rast — produkt zaznamenéva zvysSeny predaj, narastaju trzby, zvysuje sa zisk

4. fiza — zrelost — vyroba a predaj su stabilné, predava sa v najvyssich mnozstvach, produkt

dosahuje najvyssi zisk

5. faza — pokles — objem predaja klesa z dovodu klesajiceho zaujmu o produkt, klesa teda aj zisk

Grafické zndzornenie predaja a zisku v Zivotnom cykle produktu

Predaj a zisk

A

Predaj

Zisk

Stadium Uvedenie Rast Zrelost Pokles
vyvoja

Zivotny cyklus produktu je mozné predlzit’ jeho inovaciou.
Inovaciou musime produkt posunit’ na kvalitativne vysSiu Groven. Inovaciu musime podporit
ucinnou reklamou.

Inovacia sa musi tykat’ vSetkych produktov a musi byt’ systematicka.
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Priklad krivky predaja a zisku v zivotnom cykle produktu hotela v centre vel'kého mesta:

Predaj a zisk

A
Predaj
Zisk
0 Cas-dniv t}’fi(&li
Pon. Uto. Str. Stv. Pia. Sob. Ned'.

Priklad krivky predaja a zisku v zivotnom cykle produktu horského hotela $pecializovaného na

zimné Sporty:

Predaj a zisk

A
Predaj
Zisk
0 Cas — mesiace v roku
l. I, [ HL IV V. VL VI VL IX. T X XX
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Starostlivost’ o ubytovaného host’a vplyva na jeho spokojnost. Manazéri ubytovacich stredisk musia
preto dokonale organizovat’ ¢innost’ vSetkych pracovnikov ubytovacicho useku.

Starostlivost’ o host’a za¢ina v momente ziadosti o rezervaciu nocl’ahu.

Usek prijmu host’a — zvy¢ajne vo vstupnych priestoroch hotela — v hotelovej hale
Zakladné pracoviska na useku prijmu host’'a — recepcia vratane rezervovania ubytovania
(oznacované aj ako front-office)
— vratnica
Vel'ké hotely mézu mat’ samostatné pracovisko rezervovania.
Nevyhnutné informécie 0 prichode, pobyte a odchode hosti sa spracovdvaji v zdzemi tseku prijmu
host’a (oznacované aj ako back office).
Pracovnici, pracujici na useku prijmu hosta: veduci recepcie, recepény, zmenarnik, pokladnik,

veduci vratnice, vratnik, nosi¢ batoziny, pochodzkar, dvernik a pod.

Usek ubytovania — tvoria ho hotelové izby, situované na jednotlivych poschodiach (etazach)
a zazemie ubytovacej Casti.

Pracovnici tseku ubytovania — hotelova gazdina, chyzna, pomocna chyzna, zriadenec a pod.

Ich pocet zavisi od kapacity a triedy hotela. V malych hoteloch dochadza ku kumulacii niektorych
funkcii.

1. Rezervovanie ubytovania

Host’ mdze poziadat’ o rezervovanie ubytovania osobne, telefonicky, e-mailom alebo pisomne. Na
ziadost’ treba okamzite reagovat’. Ak hotel nemdze hostovi poskytnit’ poZadované ubytovanie, ma
mu pomoct’ pri hl'adani nahradného ubytovania. V stcasnosti sa na agendu rezervovania vyuzivaju

pocitacove rezervacné systémy.

2. Prichod host’a

Vo vyznamnych hoteloch vlastnd starostlivost’ o host'a za¢ina uz pred hotelom. Dvernik otvara
dvere pri vstupe hosta do hotela a privoldva nosica batoziny. Prijatie na recepcii ma byt zdvorilé,
korektné a pohotové.

Po vybaveni prihlasovacich nalezitosti sa vydaju kl'a¢e od izby (resp. Cipova karta), zabezpeci
odnos batoZiny na izbu. Do pridelenej izby hosta odprevadza zriadenec (u VIP hosti veduci

pracovnik hotela), skontroluje pripravenost’ izby a vysvetli funkcie technickych zariadeni na izbe.
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Kazdému host'ovi sa pri prichode otvara hotelovy tcet.

Ulohy recepcie:
Pozdravit’ a privitat’ hosta
Zistit’ status hosta
Host’ bez rezervovania Host’ s rezervovanym ubytovanim

| |

Vyhladat’ informacie o rezervovani
(v pocitaci)

v \

Porovnat’ poziadavky s vol'nou Odsuhlasit’ tidaje o rezervovani s
kapacitou hotela hostom

\/

Pridelit’ host'ovi izbu

|

Pomoc host’'ovi pri registracii

l

Overit’ spdsob platenia hotelového uctu

|

Odchod host’a na izbu

Zistit poziadavky na ubytovanie

3. Pobyt host’a

Host'ovi sa zabezpecuje potrebny rozsah sluzieb v zodpovedajucej kvalite, ¢i uz platenych alebo
neplatenych.

Cinnost’ na tseku hotelovych izieb riadi hotelova gazdina — zabezpeduje hlavne &istotu a hygienu
priestorov, nezavadnost’ vybavenia izieb.

Upratovanie izieb — hlavna ¢ast’ pracovnej naplne chyznej. Moze ist’ o upratovanie:

- po odchadzajucom hostovi

- V izbe zostavajliceho hosta

- denné upratovanie

- ve€erna priprava izby
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- generalne upratovanie

Novy host’ musi mat’ pocit, Ze pred nim nikto v hotelovej izbe nebyval.

Prestahovanie hosta — na pokyn recepcie ho vykonava hotelovy zriadenec. Recepcia vystavi
hlasenie o zmene izby s tymito udajmi:

- meno hosta

- ¢islo tedajsej a novopridelenej izby

- datum zmeny a podpis recepcného pracovnika

Hléasenie dostane recepcia, vratnik, telefonistka, etazovy ¢asnik a hotelova gazdina.

Prestahovanie zabezpecuju hotelova gazdind, hotelovy zriadenec a chyzna.

4. Odchod host’a

Dizka pobytu je vo vicsine pripadov zndma uZ vopred, ak si host’ pobyt neskratil alebo nepredizil.
Pred odchodom host’a je nevyhnutné vystavenie Uétu za pobyt v ¢o najkratSom case. Musia sa
v iom uviest vSetky polozky, vratane poslednej konzumadcie. Predpokladom presnej evidencie je
priebezné vedenie finan¢nej evidencie pomocou vypoctovej techniky.

Recepcia alebo vratnica zabezpeci odnesenie batoziny na recepciu, pripadne hostovi zabezpeci

taxisluzbu

V ubytovacom zariadeni je dolezitym momentom vhodné spoloCenské spravanie a vystupovanie
pracovnikov, nakol’ko vo velkej miere pdsobi na spokojnost’ host’a. Pracovnici ubytovacieho useku
predstavuju tu Cast’ zamestnancov hotela, ktori prichddzaju do bezprostredného styku s host'ami
(predovSetkym pracovnici recepcie a vratnice), pricom ich spravanie moézZe u hosti vyvolat
pozitivne alebo negativne dojmy

Priklady pozitivnych dojmovych faktorov:

- oCakavanie poziadaviek host’a

- prijemny denny pozdrav

- prejav osobného uznania hostovi

- prijemny ton hlasu

- bezodkladné rieSenie problému host’a a pod.

Priklady negativnych dojmovych faktorov:
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- urazlivé slova a vyrazy

- rieSenie rozporov zamestnancov v pritomnosti hosti a pod.

Niektoré faktory u hosta nevyvolavaju ziadny dojem, lebo ich berie ako samozrejmost’, ale pri ich
nesplneni vyvoldvaji mimoriadnu nespokojnost’ — napr. Cisté popolniky, usporiadany nabytok,

uvedenie host’a na izbu hotelovym zriadencom a pod.

Zakladné zasady a navyky recepéného by mali byt

- usmiat’ sa na hosti vzdy, ked’ k nemu pristpia, pozdravit’ ich a spytat’ sa: “Mozem Vam pomodct™?*
- hostovi venovat’ plni pozornost’

- ospravedlInit’ sa , ak napr. musi zdvihnut telefon alebo posluzit’ dalSiemu host'ovi (podat’ kI'u€...)

- hosti, ktorych pozné a prechadzaji okolo recepcie, vzdy pozdravit. Pouzivat’ ich meno vzdy, ak je
to mozn¢ a prijemné

- Uprimnost’ v tom, ¢o host'ovi oznamuje

- ak sa host’'ovi venuje, prerusi ¢innost’, ktorou sa prave zaobera

- ak host’ovi nieCo sl'ibi, ma urobit’ vSetko pre to, aby sl'ub dodrzal

- dbé na to, aby informécie podavané host'ovi boli presné a spravne

- diskrétne informacie o host’ovi nikomu nerozpravat’ ani nikam nezapisovat’

- staznostiam a prejavom nesuhlasu venovat’ Gprimny zaujem, nikdy sa s hostom nedohadovat’.
Informovat’ o nich svojich nadriadenych

- dokonale musi poznat’ svoj produkt — svoj hotel

Podobné zasady a navyky by mali mat’ aj ostatni pracovnici hotela, ktori prichddzaji do styku

S host’ami hotela

V.I.P (Very Important Person) — touto skratkou oznacujeme vyznamnych hosti, predstavitel'ov
politického, kultrneho, hospodarskeho Zivota a pod. Pocas pobytu v hoteli im musime venovat’

zvlastnu pozornost’, nakol'ko ich nazor v zna¢nej miere ovplyviiuje okolie.

Zvysena starostlivost’ a poskytovanie zvlastnych sluzieb spociva v:

- osobnom privitani host’a resp. skupiny vedicim pracovnikom hotela
- zabezpeceni obcCerstvenia na izbe

- §pecidlnom menu
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- sledovani spokojnosti s poskytovanymi sluzbami pocas pobytu

- prispdsobeni rezimu hotela pocas pobytu

- extra vchod a pod.

- rozluceni sa pri odchode za pritomnosti vediceho s odovzdanim malej pozornosti

Je nevyhnutné vytvorit vhodny systém informacii pre zamestnancov v jednotlivych strediskach
hotela v ¢ase pobytu vyznamnych hosti, aby sa zvySenou starostlivostou zabezpecila maximalna

spokojnost’.

Zvlastna starostlivost’ venovana det’om:

Ide taktiez o Specificku klientelu, vyzadujucu zvlastnu pozornost. Hotel musi vytvorit’” vhodné
podmienky pre pobyt rodin s detmi v ubytovacej Casti i odbytovych strediskach, lebo narychlo
uskutocnend improvizacia neuspokoji ani rodi¢ov, ani deti pocas pobytu.

Hotel by mal zabezpecit’:

- poskytovanie detskych posteli a detskej bielizne

- poskytovanie detskych stoliciek

- poskytovanie detskych hygienickych no¢nikov alebo sedacich vloziek na WC misy

- vytvaranie detskych kuatikov vybavenych vhodnymi hrackami

- bezplatné poziciavanie detskych hier

- zriad’'ovanie detskych ihrisk

- zabezpeCit’ opatrovatel'ska sluzbu a pod.

V stravovacej ¢innosti:

- uvadzat’ detské menu na dennej vlozke jedalneho listka

- poskytovanie sedackovych podusSiek na stolicky

- umiestnenie detského papierového prestierania na stol a pod.

(Detské papierové prestieranie plni niekol'ko funkcii — Setri textilné obrusy pred znecistenim, uputa

sa pozornost’ deti pri ¢akani na jedlo, zvysi sa propagacia hotela).

Telesne postihnuté osoby tvoria stale vyznamnejSiu Cast’ klientely, nakol’ko priblizne 15% nasho
obyvatel'stva je invalidnych Pozornost sa venuje hlavne imobilnym osobam, t.j. telesne
postihnutym — ,,vozi¢karom*, ktori sa méZu prepravovat’:

- na voziku vlastnou silou

- na voziku s elektrickym pohonom

- so sprievodcom na Specidlnom vozicku
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Problém starostlivosti o telesne postihnuté osoby sa musi riesit’” komplexne, t.j. od pristupovych
ciest, parkovania, cez objekt az po hotelové izby.

Podrla charakteru prekdzok mozno bariéry stazujice pobyt rozdelit’ na bariéry st’azujuce:

- vonkajS$iu pristupnost’

- vnatornu pristupnost’

- uzivatel'nost’ objektu

Pri vystavbe, resp. rekonstrukcii objektov, ktoré by mali umoznit' poskytovanie sluzieb tymto
zékaznikom, je potrebné v zmysle vyhlasky zabezpecit’:

- pristup bez schodov a prahov

- ndjazdové rampy (stupanie max. 6%)

- parkovisko pre postihnutych

- §irSie vchodové dvere (min. 90 cm) bez prahu, najlepSie s automatickym otvaranim

- vnutorné dvere podobne ako vchodové, vynimka — 80 cm pri WC

- protiSmykovt podlahu

- vytah s niz§ie umiestnenym ovladanim a telefonom

- znizené predajné pulty (aj na recepcii) na vhodnom mieste

- WC pre vozickarov

Vybavenie izieb:

- ovladaci panel pri posteli

- elektrické zasuvky umiestnené vyssie, vypinace nizsie

- WC - odklapacie madlad na stenach, v klipelni sa uprednostituje sprchovaci kut so sedackou,
pékové batérie

Tieto poziadavky sa povazuji za minimalne vybavenie hotela, aby mohol poskytovat’ sluzby telesne

postihnutym osobam.
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V Kongresové sluzby v hoteli

Predmet kongresového CR — organizovanie kongresov, konferencii, sympdzii, seminarov, vystav
a vel'trhov.

Zaclettujeme sem aj incentivny (motivacny, resp. stimulacny) cestovny ruch, ktory ma motivovat’

zamestnancov K vyssim pracovnym vykonom.

Kongresovy cestovny ruch je druh cestovného ruchu, ktory zahfiia subor ¢innosti spojenych

S cestovanim a pobytom Vv kongresovom mieste, zameranom na vymenu vedeckych a odbornych

poznatkov a sktisenosti.

Kongresové akcie — stretnutia ucastnikov kongresu, ktorych sucastou su aj sprievodné akcie,

spojené s ucelnym vyuzitim vol'ného casu.

Kongresové sluzby — vSetky sluzby, poskytované v ramci kongresu.

Osobitosti kongresového cestovného ruchu:

- ucastnikom kongresovych podujati je Specificka klientela

- kongresové podujatia su koncentrované spravidla do velkych miest

- ma vlastné sezénne obdobie, ktoré nezodpoveda sezoénnosti inych druhov cestovného ruchu
- prijmy ucastnikov kongresového cestovného ruchu st nadpriemerné

- vyzaduje sa Specialna materidlno — technickd zékladna

Funkcie kongresového cestovného ruchu:
Kongresovy CR plni viaceré funkcie vo vztahu k jednotlivcovi i spolo¢nosti. Ide o:

- vedecko-informac¢na funkcia - umoziuje zoznamenie sa odbornikov zrdznych vednych,

technickych a spoloc¢enskych oblasti, sprostredkovanie vymeny poznatkov a sklisenosti,
nadvézovanie pracovnych kontaktov, ziskanie novych aktualnych informacii a pod.

- kultiirno-poznavacia funkcia - ucastnici sucasne poznavaju mestd, regiony a Krajinu konania

kongresovych podujati, poznavaju kultarno-historické pamiatky, zvyky atradicie, gastronomiu

a pod.

- ekonomickad funkcia - suvisi s ekonomickym prinosom organizovania kongresovych podujati.

Vyznam kongresového cestovného ruchu:
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Kongresové podujatia su ekonomicky efektivne, prina$ajii nadpriemerné prijmy. Statistiky
potvrdzujt, ze vydavky su dva az trikrat vyssie ako vydavky beznych turistov. Pri¢inou je, Ze na
kongresovych podujatiach sa zic€astituju vzdelani I'udia zo strednych a vyssich socialnych vrstiev a
sucasne Cast’ vydavkov spojenych s ucast'ou na tychto podujatiach hradi zamestnavatel. Vyuzivaja
vyssi Standard sluzieb. Kongresovy cestovny ruch ma velky vplyv aj na rozvoj regionu, podiel’a sa
na zvySovani zamestnanosti, rozvijaji sa nielen bezné, ale aj Specifické profesie (tlmocnici,
sprievodcovia, moderatori, animatori a pod.).

Ubytovacie zariadenia si usporadivanim kongresovych podujati zvySuji trzby lepSim
vyuzitim kapacity v sezénnom aj mimosezonnom obdobi a predajom komplexnych ubytovacich,

stravovacich a doplnkovych sluzieb.

Kongresové podujatia sa klasifikuji z viacerych hl'adisk. Primarna je klasifikécia na:

- tradi¢né kongresové podujatia - na ktorych sa stretdvaju l'udia s podobnymi zdujmami s cielom
vypocut’ si alebo predniest prejavy, referaty, diskusné prispevky, tiez rokovat, vymienat si
poznatky, ndzory a skiisenosti, rieSit’ problémy, vyvodzovat’ a prijimat’ zavery;

- vystavné alebo veltrhové podujatia - spojené s vystavovanim rozli¢énych exponatov — vyrobkov,

alebo prezentaciou rozli¢nych sluzieb, technologii a pod.

Tradi¢né kongresové podujatia
Spoloénym znakom tradicnych kongresovych podujati je vopred pripraveny program
spojeny s konkrétnym cielom rokovania na urCitom mieste, kde maji Ucastnici zabezpecené

poZadované sluzby.

Klasifikacia kongresovych podujati:

Tradi¢né kongresové podujatia

- podla poctu ucéastnikov podujatia - malé, stredne velké, velké podujatia

- podrla dizky trvania podujatia - trvanie podujatia v dfioch

- podla formy podujatia- seminar, Skolenie, kolokvium, okruhly stél, zasadanie, konferencia,
sympdzium, kongres, zjazd

- podla tematického zamerania podujatia - politika, ekonomika, obchod, veda, kultura, vzdelavanie,

nabozenstvo...
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- podla struktury ucastnikov podujatia -narodné a medzinarodné podujatia, podujatia so zahrani¢nou
Gcastou

- podla vyznamu rokovania a dosahu prijatych zaverov podujatia - regionalne, narodné, medzindrodné
a svetové podujatia

- podla moZnosti Ucasti na podujatiach - uzavreté alebo otvorené podujatia

- podla sp6sobu organizacie podujatia - podujatia v tradi¢nych alebo Specializovanych zariadeniach,

pohyblivé alebo putovné podujatia

Kongres - podujatie osobitné¢ho, najcastejSie medzinarodného vyznamu, zameraného na vymenu
vysledkov I'udského poznania z r6znych oblasti. Pocet ucastnikov presahuje 300. Vysledky maja
teoreticky, vedecky, prakticky politicky alebo spolofensky vyznam. Synonymom kongresu je
zjazd. Pouziva sa na oznacenie stretnuti ¢lenov alebo delegatov stran, spolo¢enskych organizacii

a pod.

Konferencia - vécsia schodza — porada zvolana na prerokovanie uréitych otazok, resp. vychovné
podujatie s tcastou teoretickych, riadiacich alebo praktickych pracovnikov, ktoré sa zameriava na
vyjadrenie stanovisk k rozlicnym aspektom odbornej problematiky. Ide o podujatie s domacou,
pripadne s medzinarodnou ucastou , spolu do 300 osdb. Rokovanie mé podobny charakter ako
v pripade kongresu. Priebeh a vysledky rokovania st obsiahnuté v zaveroch, protokole alebo
uzneseni. Po ich podpisani, resp. odstihlaseni st pre ucastnikov rokovania zdviazné. Niekedy sa na

oznacenie konferen¢ného stretnutia pouZziva pojem forum.

Sympozium - vedeckd konferencia uzSieho $pecialneho odboru spojena s vedeckou diskusiou
o0 danej problematike s domacou, pripadne zahrani¢nou Gc¢astou. Pocas rokovania sa prezentuje
niekol’ko kratSich referatov k prislusnym témam alebo niekolko referatov k rovnakej téme, ale

Z r6znych uhlov pohl'adu. Pocet ucastnikov zvy€ajne nepresahuje 300.

Kongresové podujatia do 50 ucastnikov:

Seminar je forma kolektivneho odborného Studia, ktorej podstatou je spojenie prednasky ¢i série
prednasok s diskusiou a dopytmi posluchacov. Ide o uzsie intenzivne pracovné rokovanie za ucasti
do 50 ucastnikov, zamerané na podrobnejSie oboznamenie sa s aktudlnymi Glohami a problémami,
s naslednou diskusiou o nich. Podl'a vyuzitia diskusnych metéd ide o tzv. okrihly stél alebo

kolokvium. Diskusia za okruhlym stolom sa pouziva v rovnorodej diskusnej skupine, kolokvium je
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rozvijanim diskusie na vysokej odbornej alebo vedeckej Urovni medzi veducim diskusie

a poslucha¢mi. Pojem seminar sa ¢asto spaja aj s pojmami $kolenie alebo kurz.

Vystavné a vel’trhové podujatia

Aj vystavy a vel'trhy st ur¢ené na vymenu poznatkov a vysledkov tvorivého myslenia. Ich
taziskom je vSak prezentacia vyrobkov, technologii, know-how a pod. Uskutociiuju sa v interiéri
alebo exteriéri vystavnych a veltrhovych arealov. Casto st obohatené sprievodnym programom —

seminarom, prednaskami, tlacovymi konferenciami, recepciami, anima¢nymi programami atd’.

Klasifikacia:
- podla vyznamu a dosahu podujatia
(regiondlne, narodné, medzindrodné a svetové podujatia)
- podla charakteru podujatia

(vystava, komer¢na prezentacia, vel'trh, workshop)

- podla urcenia podujatia
(podujatia pre odbornt alebo laickt verejnost’)
- podla ocakavanych vysledkov z ucasti na podujati
(prezenta¢né, kontrakta¢né, kontraktacno-predajné, ndkupné alebo predajné podujatia)
- podla obsahu —zamerania expozicie
(vSeobecné alebo $pecializované podujatia)
- nové formy podujatia

(virtudlne vystavy alebo veltrhy)

Vystava je komplexnd propagacnd akcia s predvedenim exponatov. Zvycajne nema komercny, ale
spolo¢ensky , kultirny a vzdelavaci charakter.

Komercna prezentacia sa spaja s predajom. Potom sa oznaCuje ako kontrakta¢no-predajna
vystava.

Vel'trh je rozsahom prezentacie vacsi, bez predaja alebo s predajom vystavenych exponatov. Pocas
veltrhu sa nadvédzuju obchodné kontakty a uzatvaraju kontrakty, preto ma komercny charakter.
Workshop je podujatie spojené nielen so slovnou vymenou sktsenosti a poznatkov, ale aj
s moznostou ziskania praktickych zrucnosti v ur€itom odbore l'udskej Cinnosti. Ide o vyraz
prevzaty s anglictiny, ktory sa do slovenciny prekladd ako pracovna dielia alebo tvorivéa dielna.
Workshopom sa rozumie aj kontrakta¢no - predajné podujatie, ktoré sa uskutociiuje samostatne

alebo v ramci veltrhového podujatia.
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Vhodnymi podmienkami na organizovanie kongresovych podujati a poskytovanie
kongresovych sluzieb disponuju kongresové alebo seminarne hotely, Specializované kongresové

zariadenia a netradi¢né kongresové zariadenia.

Kongresovy hotel poskytuje organizatorovi kongresového podujatia okrem ubytovacich
a stravovacich moznosti komplexni kongresovi vybavenost. Jej najvyznamnejSou castou je
kongresova alebo konferencnad sdla (congress/ conference hall) s primeranym technickym
vybavenim. Hotel, ktory nema kongresovu salu a na organizovanie kongresovych podujati pouziva
nahradné priestory sa oznacuje ako seminarny hotel.
Kongresové hotely sa od ostatnych hotelov odliSuji:
e manazmentom a pracovnikmi, ktori st schopni vyhoviet poziadavkdm organizatorov
kongresovych podujati a kongresovych hosti,
e polohou z hradiska dopravnej dostupnosti,
e tym, ze tvoria zvyCajne uzatvoreny komplex pozostavajuci z ubytovacieho,
gastronomického a kongresového useku, ktory je spojeny technickymi prostriedkami,

e dostatoénym poctom izieb, rozmanitou ponukou gastronomickych zariadeni, kongresovou

sdlou, pripadne priestormi vhodnymi na vystavné ucely.

Specializované kongresové zariadenia — kongresové centra, kultirno-spolodenské centra,
kongresové palace. Zvycajne ide o verejne zariadenia vo vlastnictve jednotlivych miest, ktoré ich
buduju aj pre potreby miestneho obyvatel'stva. Su znakom prestize mestd a Vv pripade ich
racionalneho vyuZivania prindsajii mestu velky profit. Okrem kongresovej saly a velkého poctu
mensich rokovacich miestnosti maja aj vystavné priestory. V niektorych pripadoch sa na rokovanie

Vvyuzivaju aj Sportove haly alebo Stadiony.

Netradi¢né kongresové zariadenia su to niektoré druhy dopravnych prostriedkov — lode a

lietadla.

Vybavenie rokovacich miestnosti technikou
1. Akustika a ozvucenie
- mikrofony (dynamické , kondenzéatorové — stojanové s vypinac¢om, mikroporty — bezdrotoveé

so zabudovanymi vysielaémi, klopové — malé, pripinaja sa na klopu saka, koSel'u, hlavové ,
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diskusné, odpocuvacie,..)
- magnetofony, videa,
- mixazny pult,
- odpocuvacia reprokombindcia,
- equalizer.
2. Tlmocnicke zariadenia (prenosné alebo trvalé)
- tlmo¢nicke kabinky,
- prijimace, sluchadla,
- kdblové prekladatel'ské zariadenia
3. Osvetlenie (zmena intenzity osvetlenia, moznost’ zatemnenia)
4. Klimatizacia
5. Prezentac¢na technika
- zvukové systémy
- projektory
- televizne prijimace
- videoprehréavace, videorekordéry
- pocitace
- monitory s obrazovkami roznych vel'kosti
- vel’koplo$né obrazovky
- multimedialne systémy
- lasery
- svetelna animacna technika
6. Kancelarska technika
- kopirky
- tlaCiarne
- scanery

- laminovace a pod.

Predpokladom spokojnosti tc¢astnikov kongresového podujatia je zabezpecenie zaujimavého
odborného programu a primeraného Standardu vsetkych poskytnutych sluzieb.

Organizovanie kongresovych podujati vyzaduje dlhodobt pripravu a planovanie a zaroven
dostatok skusenosti a profesionalny pristup.
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Na organizovanie kongresovych podujati mozZno vyuzit’:

1. Profesionalnych organizatorov kongresovych podujati (PCO — Professional Congress Organizer)

— pre organizovanie kongresovych podujati zamestnavaju projektovych manazZérov — musia byt’
vzdelani, ovladat’ minimalne dva svetové jazyky, mat’ primerany rozsah znalosti o kongresovej
problematike. Dalej musia mat’ solidne vystupovanie, schopnost’ komunikovat’ a pod.

Profesionalni organizatori vytvaraji interné i externé organizacné Struktury. V internej ide hlavne
o tieto funkcie:

a) pracovnik pre styk s objednavatelmi akcii (pripravuje podklady ku zmluvam, spracovava
kalkulacie a celkovy rozpocet akcie

b) pracovnik zodpovedny za zaistenie rokovacich priestorov, ich Upravu, technické vybavenie
a zabezpecenie personalu

¢) pracovnik pre pracu s verejnostou, ktory spracovdva spravy do odbornej tlace a dennikov,
zabezpecuje zber informécii ku spracovaniu

d) pracovnik pre styk s cestovnymi kancelariami, popripade d’alSie funkcie

2. Cestovné kancelarie — k tomuto tcelu si vytvaraju Specializované ttvary kongresovych sluZzieb,

podobné profesiondlnym organizatorom kongresovych akcii

3. Hotelové zariadenia — mozu vystupovat' aj ako dodévatelia jednotlivych sluzieb, aj ako

organizatori. Do pripravy a priebehu sa zapaja viacero pracovisk a pracovnikov, spolupraca
vyzaduje jasné vztahy medzi pracovnikmi a v jednotlivych hoteloch mézu byt tieto vztahy rozne.
Do pripravy a priebehu kongresovych podujati sa zapajaji:

a) riaditel' (generalny manazér) hotela — dohliada na celkovy priebeh pripravy a zrealizovania
podujatia

b) veduci predaja — riadi akoordinuje c¢innost pracovnikov oddelenia predaja, vyhladavat
a udrziavat’ vzt'ahy s objednavatel'mi kongresovych podujati

¢) pracovnik oddelenia predaja — rokuje so zdkaznikom, pripravuje zmluvy

d) manazér kongresovych sluzieb — relativne nova funkcia — je kontaktnou osobou medzi
objednavatel'om podujatia a ostatnymi pracoviskami hotela. Dojednava aktualne problémy,
zostavuje plan pripravy podujatia a jeho priebehu. Zodpoveda za vyactovanie a vyhodnotenie

podujatia
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Propagacia podujatia

Rozsah propagacnej aktivity zavisi od vyznamu kongresového podujatia a objemu
prostriedkov inicidtora podujatia urCenych na tieto ucely. Vyuzivaju sa rdzne propagacné
prostriedky — prospekty, inzeraty v odbornych casopisoch, ponukové katalogy, www stranky.
Organizovanie velkého podujatia vyzaduje vytvorenie tlacovej kanceldrie podujatia, pripadne

funkciu tlaCového hovorcu pre styk s médiami.

Realizacia podujatia

Clenovia pripravného vyboru iniciatora podujatia, pracovnici a spolupracovnici organizatora
vytvaraju realizaénua skupinu podujatia. Realiza¢na skupina sa pred konanim podujatia presunie
aspon v poldennom predstihu na miesto podujatia. D6vodom je vytvorenie :

- samostatnych improvizovanych pracovisk aich vybavenie, kde sa budu konat pocas
podujatia pravidelné operativne stretnutia realizaénych pracovnikov a objednévatel’a,

- improvizovanej kongresovej recepcie,

- informacéného centra,

- sucastou je aj kontrola Upravy rokovacich priestorov, ich oznaCenie, Gprava zoviajsku
a oblecenie pracovnikov,...

Interni pracovnici organizatora maju pocas podujatia rozdelené kompetencie a zodpovednost’ za
jednotlivé druhy sluzieb — dopravu, ubytovanie, stravovanie, doplnkovy program, sprievodcov,

hostesky, timo¢nikov a pod.

Odborny program — jeho predmetom je rokovanie v pléne alebo v pracovnych skupinach,
vystiupenie referujucich a diskutujucich. Rokovanie vedie predseda, od neho zavisi uspech
rokovania. Musi mat’ schopnost” vytvorit' priatel'ski pracovni atmosféru, neSetrit ismevom,
dodrziavat harmonogram rokovania, byt diplomaticky, taktny a pod. Pocas rokovania a Vv jeho

zavere sa vedie protokol.

Z pohl'adu tcastnika tvoria sluzby stubor-balik jednotlivych sluzieb vzajomne spojenych podobne
ako retaz. Sluzby tradi¢nych kongresovych podujati je mozné diferencovat’ na :
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1. sluzby zabezpecené organizatorom pre objednavatel’a podujatia

- zabezpecenie (prendjom) a priprava rokovacich priestorov,

- spracovanie a tla¢ kongresovych materialov (pozvanok, navratiek, programu, referatov, atd’. ),

- propagaciu a poskytovanie informéacii o programe a organizacii podujatia,

- organizacné sluzby pred otvorenim a pocas podujatia (registracia ucastnikov, inkaso
ucastnickych poplatkov — vlozného, odovzdavanie materialov ucastnikom, ..),

- tlmoc¢nicke a prekladatel'ské sluzby,

- tla¢ a expediciu zbornikov.

2. sluzby pre ucastnikov podujatia_( zabezpeCuju im zvyc¢ajne vSetky sluzby, ktoré stvisia s ich
pobytom v ciel'ovom mieste) :

- prepravu (transfer) pri prichode a odchode do miesta a z miesta podujatia vratane d’al§ich
sluZieb s tym spojenych (informacie o dopravnych spojoch, predaj dopravnych cenin,
rezervovanie miest v dopravnych prostriedkoch,..),

- ubytovanie vratane ubytovania sprevadzajucich osob,

- stravovanie Gc¢astnikov a ich sprievodu,

- recepéné sluzby pocas konania podujatia ( poskytovanie informdcii, objedndvanie vstupeniek
na kultarne, $portové a iné podujatia podla individualnych poziadaviek a pod.),

- sprievodcovské sluzby,

- sluzby hostesiek,

- zmenarenské sluzby,

- predaj dennej, periodickej a odborne;j tlace a odbornych publikacii,

- vystavky alebo prezentacia vyrobkov, resp. sluzieb suvisiacich s predmetom rokovania,

- autokarové zajazdy, pripadne pesie vylety do okolia,

- prehliadky a poznavanie kultirnych a historickych pamétihodnosti,

- kultirny a Sportovy program,

- gastronomické spoloCenské podujatia (recepcie, rauty, bankety, ¢ase vina, ochutnavka vina,

a pod.),

- sluZby pre osoby sprevadzajuce Ucastnikov, napr. vylety, exkurzie, médne prehliadky, ndkupy

a pod.

Kazda jednotliva sluzba zanechava v ucastnikovi dojem zjej spotreby avplyva na
komplexny zazitok z pobytu v cielovom mieste. Spokojni ucastnici §iria dobré meno (goodwill)

organizatora podujatia ¢i dodavatel'ov sluZieb vratane cielového miesta.

V zavereCne] etape ide o plnenie povinnosti tykajicich sa ukoncenia podujatia, jeho

vyuctovania, vyhodnotenia. Ide o plnenie povinnosti suvisiace s kontrolou odsuhlasenych doslych
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faktur za sluzby, pripravu uctov, vyuctovanie trzieb v hotovosti za fakultativne vylety, spracovania
podkladov za externych spolupracovnikov pre mzdovu uctaren, dokladov na vyutctovanie
preddavku z pokladnice, cestovnych nahrad a pod.

Organizator vypracuje vyslednu kalkuldciu podujatia s prihliadnutim na skuto¢ny pocet
ucastnikov a dohodnuté storno podmienky. Zostavi sa hlavny ucet, ktory obsahuje vsetky dlhové
polozky objednavatel’a. Sti¢ast'ou zaverecnej etapy je aj vyhodnotenie podujatia za ucasti veducich
pracovnikov inicidtora podujatia, organizatora podujatia a dodévatelov rozhodujucich sluzieb.
Vyhodnotenie umoziiuje rekapitulovat’ pozitivne a negativne skisenosti.

Samostatne vlastné vyhodnotenie z odborného a organizaéného hl'adiska uskutocni aj
iniciator podujatia. Z odborného hladiska ide o vyhodnotenie prispevkov, vysledkov a zaverov
podujatia. Referaty, diskusné prispevky, vysledky a zavery podujatia sa publikuju v zborniku,
pripadne aj jednotlivo v odbornej tlaci. Organiza¢né vyhodnotenie slizi na odhalenie slabych miest
Vv pripravnej faze kongresového podujatia, jeho priebehu a ukoncenia. Obsahuje preto kritické
stanoviska k vyberu miesta podujatia, terminu jeho konania, poznamky a pripomienky k rokovacim

miestnostiam, ich vybaveniu, starostlivosti 0 t¢astnikov a pod.

VI Animacia v hoteli

Animacia (z lat. anima- duSa) — znamena aktivne vyuzite vol'ného Casu alebo organizovanie
a vykonavanie rozli¢nych aktivit.

Animdcia - ozivenie

Animovat’ - rozveselovat,, zabavat’, povzbudzovat

Animovany - ¢uly, Zivy, vesely, bujny

Animdcia je podnetom a vyzvou k spolo¢nej €innosti a spravaniu sa pocas vol'ného casu
a dovolenky. Vychodiskom planovania animaénych aktivit je poznanie motivov a potrieb
ucastnikov cestovného ruchu.

Rozumie sa fiou vlastne oZivenie, alebo aktivne vyuzitie vol'ného ¢asu alebo organizovanie a
vykonavanie rozliénych cinnosti, ide o novodobé Cinnosti, ktoré maju pre zazitky ucastnikov CR
stale vacsi vyznam, pretoze vychadzaju prirodzené potreby cloveka po oddychu. Animécia je
podnetom spolocnej ¢innosti. Jej zakladom je aktivna ucast’ zauymovych skupin hosti na spolo¢nych
podujatiach z cielom zintenzivnit ich zazitky a to uspokojenim ich potrieb, stupnovanym ich

¢innosti, vztahov s okolim, vzajomnej komunikécie atd’.
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Animadciu rozdel'ujeme podl'a stimulu:

1. persondlna (primarna) stimuly prichddzaju od l'udi

2. sekunddrna — vyuzitie médii, napr. vnimanych zrakom (plagaty, pisomné oznamy), sluchom
(rozhovor, hudba z terasy), ¢uchom (vona slanej vody vyvolavajuca zaujem prechadzat’ sa po
morskej plazi), chutou (konzumacia narodnych Specialit), hmatom (nechat’ sa oblievat’ morskymi

vinami).

Animacia napomaha zvySovat’ kvalitu Zivota vo volnom ¢ase. Uspech animacie sa meria
stupiiom uspokojenia potrieb a poziadaviek zdkaznika - t.j. do akej miery dovolenkovy pobyt splnil
jeho zamer uvolnit sa a zregenerovat’ fyzické i psychické sily.

Animaciu moze ponuknut’: 1. jedno zariadenie (hotel),
2. stredisko (spolupréca viacerych zariadeni).
Animdcia je alternativou pre hosti v pripade nepriaznivého pocasia.
Ponuka animacénych aktivit moze byt
1. Standardna (vylety do okolia)
2. tradi¢nd (karneval na lyziach)

3. prileZitostna (navsteva folklorneho festivalu).

Animacné aktivity
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Zakladnym vychodiskom pre planovanie anima¢nych aktivit st motivy ucasti na cestovnom

ruchu s cielom uspokojenia urcitych potrieb.

Potreba je odrazom nedostatku (prebytku) nie¢oho. Signalizuje nerovnovahu, ktora v
¢loveku nastala. Zahfna v sebe snahu dosiahnut’ to, ¢o organizmu chyba, resp. zbavit’ sa toho, ¢oho
je prebytok.

Potreby mo6zu byt ako potreby pohybu a Sportu, spolocenskej komunikacie a zébavy,
tvorivej sebarealizdcie a vyzitia sa, vzdeldvania, poznavania, objavovania dobrodruzstva,

odpocinku, uvolnenia sa, meditacii a pod.

Hlavnym cielom animacie je obohatenie vol'ného ¢asu pocas dovolenky alebo inej akcie
CR. Ciastkové ciele stvisia s realizaciou (uskuto&iovanim) vlastnych predstav a poziadaviek, ale aj
s rastom vlastnej aktivity (najprv sa do zajazdu iba zapiSem ako pasivny pozorovatel’ a tcastnik,
neskér ho sam aktivne zorganizujem), a tym sa docieli Ziadany efekt animdacie. Vysledkom

posobenia - ucinkom animacie méze byt nielen uspokojenie potrieb a poziadaviek, ale tiez
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zintenzivnenie komunikacie, vlastnéd tvorba dovolenky bohatej na zmeny a akcie, intenzivnejsi

dovolenkovy zazitok, vyuzivanie vlastnych i ziskanych skisenosti.
Animacia je aj stimulovanie (podnecovanie) tela, mysle a ac¢asti na spolo¢nych podujatiach.

Zakladom animacie je aktivna ucast'[] skupin l'udi na spolo¢nych podujatiach s cielom
zintenzivnit' ich zazitky, a to uspokojenim ich potrieb, stupfiovanim ich c¢innosti. Animacia
aktivizuje nevyuzitu energiu ucastnikov CR, objavuje rezervy zazitkov, napomaha zvySovaniu
kvality zivota vo vol'nom case. Ludia obyc¢ajne necestuju len preto, aby sa vyspali a najedli, ale
oc¢akavaju pobyt bohaty na vnemy, aby zabudli na pretaZenie a povinnosti v zamestnani, aby
dovolenkovy deni sa 1isil od vSedného stereotypného dna. Ak dovolenkovy pobyt splni zamer
uvornit’ sa, zregenerovat’ dusevné a fyzické sily, hovorime o uspechu animacie.

Animacia sa musi prisposobovat’ podl'a toho, ¢i sa robi v jednom hoteli alebo celom stredisku (tu by
mali na jednotlivych animac¢nych aktivitach spolupracovat’ jednotlivé zariadenia), ale treba ju aj

spajat’ s dizkou a cielom pobytu klientov, produktom hotela (strediska) a poskytovanim informacii.

Organizacné zabezpecenie:

Organizatori vypracuvaju ponuku animacnych aktivit formou anima¢ného programu podla
potrieb a poziadaviek ucastnikov cestovného ruchu.

Na uputanie ¢o najvdcSieho poctu ziujemcov sa vyuZiva vhodnd propagicia formou
animacnych panelov, plagatov, letdkov, stretnuti, rozhovorov, dekoraciou priestorov, zvukovou

a svetelnou reklamou a pod.

Personilne zabezpecenie:
Animadciu zabezpecuje:
1. manazér vol'ného ¢asu — v hoteli
2. manaZzér strediska — v stredisku CR
3. animator — V styku so zdkaznikom.
Manazér vol'ného Casu (manazér strediska) musi byt vSestranne vzdelanym odbornikom
vV cestovhom ruchu, ktory disponuje odbornymi, osobnymi predpokladmi, jazykovymi
schopnostami.
Osobnost” animéatora

- $pecializuje sa podla povolania, ktoré vykonava, napr. na $port, hudbu, tanec, starostlivost’ o deti,
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- musi spifiat odborné predpoklady a disponovat vlastnostami, schopnostami, poznatkami
a skusenost’ami,
- musi byt’ nielen vedtci podujatia, ale aj pedagdgom, psychologom, znalcom krajiny, poradcom aj
dovernikom,
- okrem toho ma by vecne a socialne kompetentny, schopny planovat’, organizovat, ovladat’ cudzie
jazyky,
- je priatel'sky, srde¢ny, uprimny, trpezlivy, pohotovy, presny, ¢estny, ochotny pomoct’, spol'ahlivy,
hodnoverny, plny fantazie, sympaticky, s udrziavanym zovnajSkom, ¢istotny, upraveny, abstinent,
ma prijemny hlas, verbalne vyjadrovacie schopnosti, manudlne alebo remeselné zrucnosti,
schopnost’ vydrzat’ fyz. aj psych. zatazenie,
- ma sprostredkovat’ uvolnenie od kazdodenného stereotypu a zdbavu, aby sa dovolenka stala
zazitkom,
- skuaseni animatori maji dvoj- alebo viacnasobnu kvalifikdciu + dodato¢nt kvalifikdciu
v osobitnych odboroch orientovanych na volny c¢as ( kratkodobé alebo dlhodobé kurzy).
Z povolani su vhodné napr. ulitel’ telocviku, hudobnej vychovy, vytvarnej vychovy, tanca,
herectva, herec, moderator, rezisér, hudobnik, spevak.
- pocet hosti pripadajucich na jedného animatora je obyc€ajne cca 20 hosti. Prax potvrdzuje, Ze pri
ponuke urcitej aktivity sa jej z(cCastni asi len 15 az 20 % zakaznikov.

Animacny tim tvoria zvy¢ajne tri skupiny animatorov:
1. stali animatori — pracujii v hoteli alebo stredisku min. jednu sezonu( od 4-12 mesiacov).
Usmernuje ich veduci animator, ktory spraciva programy animacnych aktivit, riadi a koordinuje ich
plnenie, organizuje pracovné stretnutia ¢lenov anima¢ného timu , vo vaésich timoch ma asistenta,
ktory mu pomaha pri plneni tloh.
2. do€asni (pomocni) animatori — pracuju v hoteli alebo stredisku zvycajne pocas prazdninovych
mesiacov (4-10 tyzdiov). Prevazne ide o zainajucich animatorov, vypomahaju pri aktivitach
detskej a Sportovej animacie. Pracovné podmienky maji identické ako ich stali kolegovia, ich
odmena za vykonanu pracu je vSak nizsia.
3. hostujlci animatori — st kratkodobo posobiaci zamestnanci, obycajne hostujaci umelci (herci,
spevaci, tane¢nici, pod.) alebo profesionalny $portovci. Clenmi timu su len kratke obdobie (1-2

tyzdne). Hlavnym ucelom ich posobenia je zatraktivnit’ pobyt ucastnikom cestovného ruchu.

Materialno — technické zabezpecenie
Patria sem podmienky pre vykon animaénych aktivit a potrebné pomoécky. Moze ist' napr.

0 priestory v exteriéri, interiéri a pod.
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Ekonomické zabezpecenie
Rozumieme nim dostatocny objem finan¢nych prostriedkov na uskuto¢nenie animacnych aktivit.

PouziteI'nym zdrojom st vlastné zdroje, sponzori, prispevky z rozpo¢tu miest alebo obci a pod.

Anima¢né aktivity v hoteloch a CR

Ulohou animécie je poskytniit’ dovolenkarovi ¢o najkomplexnejsi zazitok , ktory ho v budtcnosti
bude lakat’ navstivit’ opat’ miesta, ktoré splnili jeho poziadavky a ocCakévania, a to nielen zakladné,

ale aj doplnkové - su hlavnym motivom CR.

Definujeme pét’ zakladnych skupin prevladajucich dovolenkovych motivov (podl'a Fingera a
Gaylera):

1. Dovolenka na oddych

2. Dovolenka zazitkov

3. Zdravotna dovolenka

4. Rodinna dovolenka

5. Dovolenka pre zabavu

Animadcia poc¢as dovolenky by mala reSpektovat’ dovolenkové motivy.

Typické dovolenkové aktivity su:

1. Pohybové a $portové ¢innosti

2. Spoloc¢enské a zabavné ¢innosti (¢innosti druznosti)
3. Tvorivé ¢innosti

4. Vzdelavacie, poznavacie a objavovacie ¢innosti

5. Dobrodruzné ¢innosti

6. Meditativne ¢innosti (odpocinok, uvolnenie)
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Jednoznacné zatriedenie nie je mozné, viaceré sa vzajomne prekryvaji a mozno ich zaradit’ do

viacerych odborov.

Dovolenkar anima¢né ¢innosti vnima ako kumulovany zazitok. Animacné aktivity z toho pohladu

moézeme rozdelit’ do troch kategorii:

1. Regenerativno - pasivne animacéné aktivity (vel'a spanku, odpocinok, opalovanie, lezanie na plazi

atd’.)

2. Regenerativno — aktivne animacné aktivity (prechadzky, navstevy parkov, saunovanie, liecenie sa

v kapel'och apod.)

3. Animcané aktivity zamerané na druznost’ a komunikativnost’ (viest’ rozhovory s inymi 'ud’'mi,
nadvédzovat’ dovolenkové znamosti, ist' tancovat, navStevovat' diskotéky, hrat' spolocenské a

kartové hry, oslavy, grilovanie v prirode, hra s det'mi, flirt a laska apod.)

Na vykonavani animacnych ¢innosti sa zdujemcovia mézu zacastinovat' |

a) priamo - aktivne

b) nepriamo - pasivne ako divaci.

Kazdé stredisko CR ma svoju $pecificki primarnu alebo sekundarnu ponuku, ktora uréuje jeho

aktraktivitu.

Presne vymedzit' zodpovedajuce animaéné ¢innosti v jednotlivych strediskach je nemozné. Sposoby
travenia vol'ného ¢asu nezavisi len od predpokladov, ktoré v stredisku na jeho travenie pripravia,

ale aj od motivov tcastnikov CR.

Ponuka animacénych aktivit sa musi prispdsobit’ vlastnému segmentu zakaznikov strediska, lebo v
nemalej miere ovplyviiuje rozhodovaci proces zakaznika pri kupe pobytu. Animacné aktivity sa

maju tvorit’ tak, aby uspokojili potencialne potreby a Zelania zakaznikov.
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Efektivnost’
- ¢im je diZka pobytu hosta vyssia, tym je vyssia efektivnost’ podniku.
- pri predlzovani pobytu host’a v ubytovacom zariadeni sa nadklady na pobyt host’a znizuju.

efektivnost’ zahrani¢ného cestovného ruchu sa vyjadruje:

- poctom hosti, navstevnikov z cudziny

- ukazovatel'om hodnoty sluzieb - tento ukazovatel’ vyjadruje trzby prijaté od cudzincov v devizach.

Na efektivnost’ podniku vplyva aj animadcia, ktora zvySuje Groven zazitkov zakaznikov. Tito
sa pod vplyvom zazitkov zvyknu do tychto podnikov vracat’, ¢im sa stavaju stalymi zakaznikmi,
pOsobia teda na vysSie vyuzitie kapacity ubytovacieho zariadenia, zvySovanie jeho trzieb.

Efektivnost' animacie v CR ovplyviiuje viacero faktorov — organizacné zabezpeclenie,
personalne zabezpecenie, materialno — technické a ekonomické zabezpecenie

Vhodny a kvalitne zrealizovany animaény program moze zabezpecit’ predlzovanie pobytu zo

strany hosti, podnik tak ziskava viac ¢asu a penazi zékaznika.

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

93



VII Podnikatel'ské planovanie v hotelierstve a gastronomii - cvicenia

Vzhl'adom na vyznam podnikatel'ského planu mézeme povedat’, ze plan ma nasledujuce prinosy:
predstavenie zakladnej myslienky, urCenie hlavného ciela podnikania, stanovenie cCiastkovych
cielov, uvedomenie si uskutoCnitel'nosti planov, kontrola podnikatel'skej Cinnosti, podklad pre
investora.

Predstavenie zakladnej mySlienky

Vdaka podnikatel'skému planu by mal byt podnikatel’ schopny odpovedat si na otazky tykajuce sa
toho, o vlastne chce robit’, kto bude jeho ciel'ova skupina, akym spésobom to chce robit’, ¢im treba
zacat, z akych finanénych zdrojov bude kryt ndklady na podnikanie a aké rizikd konkrétna
podnikatel'ska ¢innost’ obnasa vzhl'adom na trh, ale i vzh'adom na podnikatel’a ako subjekt.
Urcenie hlavného ciel’a podnikania

Kazdy podnikatel’ by mal mat’ vyty¢eny hlavny ciel’ svojej ¢innosti, ktory mu poslizi pre udavanie
spravneho smeru podnikatel'skej aktivity, ale i ako motivacia pre zvladanie Ciastkovych cielov.
Stanovenie ¢iastkovych ciel’ov

Stanovenie ciastkovych cielov v sebe zahfiia ,,rozmenenie” hlavného ciela na jednotlivé menSie
Casti, ktor¢ ako mensie kroky napomahajt pre postupné dopracovanie sa k hlavnému ciel’u.
Uvedomenie si uskuto¢nitel’nosti planu

Na zaklade rozliénych analyz a vypoétov ma moznost’ podnikatel’ zistit, ¢i a ako je jeho projekt
naplnitel'ny v skuto€nosti.

Kontrola podnikatel’skej ¢innosti

S odstupom c¢asu podnikatel’ zist'uje, ¢i sa jeho prognozy naplnili alebo zostali iba neuskuto¢nenym
planom. Na zaklade toho podnikatel moéze ciel' prehodnotit’ alebo zmenit stratégie na jeho
dosiahnutie, ale tiez vyty¢it’ si ciele tplne nové.

Podklad pre investora

Podnikatel'sky plan poskytuje investorovi informacie, bez ktorych by sa tazko rozhodol
o financovani alebo nefinancovani projektu. Jeho cielom je predstavit’ zakladnti myslienku podniku
a dokazat’ jeho dostatocnu bonitu.

Z uvedeného teda vyplyva, ze podnikatel'sky plan predstavuje dokument, ktory sluzi ako pre
majitel'ov podniku, ich manaZérov, tak aj pre externych investorov. Je napomocny napriklad pri
stanoveni zZivotaschopnosti podniku, poskytuje majitelovi vodzku pre jeho d’alSi planovaci proces,
slizi ako dolezity néstroj pri ziskavani finan¢nych prostriedkov a tiez ku kontrole podnikatel'skych

aktivit.
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Zakladné pravne normy, zaoberajice sa podnikanim u nés je Obchodny zakonnik ¢.513/1991 Z.z.
v zneni neskorsich uprav a Zivnostensky zakon &. 455/1991 Z.z. v zneni neskor§ich tprav.

Definicia podnikania podl’a uvedenych zakonov:

»Podnikanie je sustavnd Cinnost, vykondvana samostatne podnikatel'om vo vlastnom mene a na
vlastn zodpovednost’ s cielom dosiahnut’ zisk v stilade so zdkonom*

Definicia podnikatel'a podl'a Obchodného zédkonnika:

osoba zapisana v obchodnom registri — pravnickd osoba

osoba podnikajuca na zdklade opravnenia o Zivnostenskom podnikani — fyzicka osoba

osoba podnikajuca podla osobitnych predpisov

Fyzickd osoba, vykonavajuica polnohospodarsku vyrobu

Zivnost’ sa riadi Zivnostenskym zakonom, obchodné spolo¢nosti Obchodnym zakonnikom

Pri zakladani spoloc¢nosti v oblasti poskytovania stravovacich a ubytovacich sluzieb musi podnik
postupovat’ podl'a tychto krokov:
1. Ziadost' o zapis do obchodného registra
2. Navrh na zapis spolo¢nosti do Obchodného registra — obsahuje:
- ziadatel'a
- obchodné meno spolo¢nosti
- mena a sidla spolo¢nikov a ich vklady
- sidlo spolo¢nosti
- predmet podnikania spolo¢nosti
- pravnu formu spolo¢nosti
- Statutarny organ
- zdkladné imanie spolocnosti
- podpisy konatel'ov spolo¢nosti
3. Spoloc¢enska zmluva — obsahuje:
- kto ju uzatvéra
- obchodny nézov spoloc¢nosti a adresa
- predmet ¢innosti
- majetok spolocnosti
- organy spolocnosti

- prava a povinnosti ¢lenov spolo¢nosti
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- zanik ucasti V spolo¢nosti
- zrusenie spoloc¢nosti
- rezervny fond (ak je povinny)
- rozdelenie zisku a straty
- hospodarenie spolo¢nosti
- pravny rezim spolo¢nosti
- zastupovanie spolo¢nosti
4. Ohlasenie zivnosti pravnickej osoby — je nevyhnutné, lebo stravovacie a ubytovacie sluzby st
podl'a zakona Zivnostami. Zodpovedny zastupca musi spifiat’ podmienky, uréené Zakonom
0 zivnostenskom podnikani
. Prehlasenie spravcu vkladu — prehlasi, ze povinné vklady boli splatené
. Zapis do obchodného registra
. Vypis z obchodného registra (zapis aj vypis obsahuji podobné nalezitosti ako navrh na zapis)

. Osvedcenie o registracii a prideleni danového identifikacného ¢isla

O 0 3 O W

. Ziadost’ o otvorenie Gétu (prikladd sa podpisovy vzor, overené fotokdpie pridelenia ICO a vypisu
Z obchodného registra
Okrem tychto dokumentov moze ist’ aj o ziadost’ o poskytnutie tiveru, ziadost’ o poistenie majetku

a pod.
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* Personalna spolocnost - Zivhost

¢ Obchodné spolocnosti - osobné - verejna obchodna spolocnost
- komanditna spolocnost
- kapitalové - spol. s ru¢enim obmedzenym
- akciova spolo¢nost

e druzstvo

1. Zivnost’
Zivnost je mozné vykonavat’ v &innostiach, ktoré vyhradzuje $tat. Niektoré ¢innosti nikdy nemézu
byt zivnostou — hlavne ¢innosti v oblasti banictva, bankovnictva, burzovnictva, organizovania
lotérii, vyuZivania energetickych zdrojov, Zeleznic, telekomunikacii, televizie a rozhlasu...
Vseobecné podmienky pre vykonavanie Zivnosti:

- Vek 18 rokov — preukazuje sa ob¢ianskym preukazom, rodnym listom

- sposobilost’ na pravne ukony — ziadatel’ nesmie byt’ sidom uznany za pravne nesposobilého

- bezthonnost’ — preukazuje sa vypisom z registra trestov

Pri niektorych zivnostiach sa vyZzaduje urcity stupen vzdelania a praxe v odbore.

Clenenie ohlasovacich Zivnosti podl'a spdsobu ziskania opravnenia pre Zivnostenské podnikanie:
- voIné — sta¢i spiiiat’ vieobecné poziadavky
- viazané — je potrebné spiiat’ poziadavky stanovené v zakone o Zivnostenskom podnikani

- remeselné — pozaduje sa vzdelanie v prislusnom odbore a prax

Pri Zivnosti sa ru¢i celym majetkom, aj osobnym. Nevytvara sa zakladné imanie. Podnikatel’ moze

viest’ jednoduché uctovnictvo, popripade uplatnit’ vydavky uréenym % z prijmov (stanovuje zakon).
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2. Verejna obchodna spolocnost’

Zalozenie a vznik - zaklada sa podpisanim spolocenskej zmluvy medzi 2 alebo viacerymi osobami.
Vzniké diiom zéapisu do OR.

Obchodné meno - musi obsahovat’ oznacenie verejna OS alebo v. o. s. Ak obchodné meno obsahuje
aj priezvisko spoloc¢nika sta¢i dodatok a spol.

Financovanie - vyska ZI nie je zdkonom stanovena, vklad spolo¢nikov nie je povinny ale mozu sa
na niom dohodnut’.

Rucenie - spolocnici rucia za zavéizky spolo¢ne, nerozdielne a neobmedzene. Spolo¢nost’ ruci za
zavizky celym svojim majetkom.

Riadenie - spolo¢nost’” mozu riadit’ a zastupovat’ rovnako vsetci spolo¢nici. Pri rozhodovani ma
kazdy z nich jeden hlas ak sa v spol. zmluve nedohodli inak . Statutarny organ su vietci spolo&nici
alebo povereni spolo¢nikmi.

Zisk/strata - deli sa medzi spolo¢nikov rovnakym dielom, ako sa nedohodli inak.

Rezervny fond - nevytvara sa.

ZruSenie a zanik - zanikd vymazanim z OR, ¢omu predchddza zrusenie likvidaciou alebo bez

likvidacie

3. Komanditna spolo¢nost’

Zalozenie a vznik - zakladaji ju 2 typy spolo¢nikov komplementdri a komanditisti. Podpisuju
spolocensktl zmluvu a vznika ditom zapisu do OR.

Obchodné meno - musi obsahovat’ oznaCenie komanditna spolo¢nost” alebo k. s. alebo kom. spol.
Financovanie - vySka ZI nie je zdkonom stanovena. Vklad je povinny u komanditistov vo vyske
najmenej 250 €.

Rucenie - spolo¢nici rucia za zavizky rozdielne.

- komanditisti obmedzene do vySky svojho nesplateného vkladu zapisaného v OR
- komplementari neobmedzene celym svojim majetkom

Riadenie - spol. vedu komplementari, su Stat. organom. V ostatnych zalezitostiach rozhodujt spolu
s komanditistami vac¢sinou hlasov. Kazdy spolo¢nik ma 1 hlas (ak sa nedohodli inak). Komanditisti
maju pravo na kontrolu spolocnosti.

Zisk/strata - deli sa medzi jednotlivé skupiny spolo¢nikov na polovicu . Pri komplementaroch sa
deli rovnakym dielom, pri komanditistoch podl'a vysky splatenych vkladov.

Rezervny fond - nevytvara sa

ZruSenie a zanik - zanikd vymazanim z OR, ¢omu predchddza zruSenie likvidaciou alebo bez
likvidacie. Pri likvidacii maji spolocnici pravo na likvidaénom zostatku. Prednostné pravo na

vratenie hodnoty splatenych vkladov maji komanditisti.
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4. Spolocnost’ s ru¢enim obmedzenym
Zalozenie a vznik - mdze mat najviac 50 ¢lenov. Moézu ju zalozit' 1 osoba, vtedy sa zaklada
zakladatel'skou listinou, alebo viac 0sob vtedy podpisuju spolocensku zmluvu. Vznikd dilom zapisu
do OR.
Obchodné meno - musi obsahovat’ oznacenie spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym alebo spol. s 1. 0.
alebos.r. 0.
Financovanie - ZI je 5000 €. Min. vklad 1 spolo¢nika je 750 €.
Rucenie - spoloc¢nici rucia za zavazky obmedzene do vysky svojho nesplateného vkladu zapisaného
v OR. Spolo¢nost’ ruc¢i celym svojim majetkom.
Riadenie - organy: Valné zhromazdenie - najvyssi organ, zasada raz do roka a ¢lenmi s vsetci
spoloc¢nici (kazdy z nich ma jeden hlas na 30€ vkladu)

Dozorna rada - kontrolny orgdn, dohliada na hospoddrenie spolocnosti a na
¢innosti konatel'ov, zriad’'uje sa ak to urci v spol. zmluve

Statutarny organ - jeden alebo viaceri konatelia, konatel’ moze byt len FO
Zisk/strata - deli sa podrl'a splatenych vkladov spolo¢nikov
Rezervny fond - ak sa nevytvori pri vzniku spol., tak sa musi vytvorit’ vo vyske najmenej 5 % z
¢istého zisku nie vsak viac ako 10 % ZI
ZruSenie a zanik - zanikd vymazanim z OR, ¢omu predchddza zrusenie likvidaciou alebo bez
likvidacie. Pri likvidacii maju spolo¢nici narok na podiel na likvidaénom zostatku, ktory sa deli

podl’a splatenych vkladov.

5. Akciova spolocnost’

Akcionar je majitel’ akcii a spolo¢nik v akciovej spolo¢nosti.

Akcia je CP, ktory dava akcionarovi pravo na riadenie spolocnosti, podiel na zisku, podiel na likvid.
zostatku pri zaniku spolocnosti, na informacie a iné a ma povinnost’ splatit’ vklad v stanovenom
termine.

ZaloZenie a vznik - jej ZI je rozdelené na urcity pocet akcii s urc¢itou menovitou hodnotou. MéZze ju
zalozit’ jedna PO, ktora podpisuje zakladatel'sku listinu alebo 2 a viac zakladatel'ov, ktori podpisuju
zakladatel'ski zmluvu. Mo6zZe byt’ zaloZena:

- na zaklade vyzvy na upisovanie akcii

- bez vyzvy na upisovanie akcii

Vznika diiom zapisu do OR.

Obchodné meno - musi obsahovat’ oznacenie akciova spoloc¢nost’ alebo skratku ake. spol. alebo a. s.
Financovanie - ZI je 25 000 €, pred zapisom do OR musi byt upisana cela hodnota ZI a splatenych

najmenej 30 % ZI
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Rucenie - akciondri neruia za zavizky spolocnosti, mozu prist len o hodnotu svojich akeii,
spolo¢nost’ ruci celym svojim majetkom
Riadenie - akcionari nie st povinni osobne sa podiel’at’ na podnikatel'skej ¢innosti spolo¢nosti.
Organy: - Valné zhromazdenie akcionarov - najvyssi organ spolo¢nosti. Zasada najmenej raz do
roka, schval'uje, stanovuje a rozhoduje o rozdeleni
zisku. Voli ¢lenov d’al$ich organov.
- Predstavenstvo - tatutarny organ, riadi jej ¢innost’ a vystupuje v jej mene. Ma najmenej
3 clenov.
- Dozorna rada - kontrolny organ
Zisk/strata - Valné zhromazdenie urCuje aka Cast’ zisku sa rozdeli na vyplatenie tantiém a dividend
- dividenda - podiel akcionarov na zisku
- tantiéma - podiel ¢lenov predstavenstva a dozornej rady na zisku
Rezervny fond - a. s. vytvara pri vzniku rezervny fond vo vyske najmenej 10 % ZI. Fond je povinné
kazdy rok dopliiat’ o sumu uréent v stanovach, najmenej 10 % &istého zisku, kym dosiahne vysku
urcenu v stanovach, najmenej 20 % ZI.

Zrusenie a zanik - o zruseni spolo¢nosti rozhoduje valné zhromazdenie, zanika vymazanim z OR

6. Druzstvo
Druzstvo je spoloc¢enstvom neuzavretého poctu osob zalozenym za ucelom podnikania alebo
zabezpecovania hospodarskych, socidlnych alebo inych potrieb svojich ¢lenov.
DruZstvo moze zalozit minimalne pét’ fyzickych osdb alebo asponi dve pravnické osoby.
DruZstvo povinne tvori zakladné imanie vo vyske 1250 EUR. Takto uréena vyska zdkladného
imania sa zapisuje do obchodného registra.
DruZzstvo je povinné pri svojom vzniku zriadit' nedelitelny fond najmenej vo vyske 10%
zapisovaného zakladného imania. Tento fond druZstvo dopiiia najmenej o 10% ro¢ného &istého
zisku, a to az do doby, nez vySka nedeliteI'ného fondu dosiahne sumu rovnajicu sa polovici
zapisovaného zdkladného imania druZstva.
Zakladnou podmienkou na vznik ¢lenstva je zaplatenie zakladného ¢lenského vkladu.
Orgény: - ¢lenska schodza,

- predstavenstvo,

- kontrolna komisia.
Clenska schodza je najvy$§im organom druzstva, ktorej podriadené su ostatné organy -
predstavenstvo a kontrolna komisia
Predstavenstvo je Statutarny organ druZzstva. M4 rozhodovaciu pravomoc a je podriadenym

organom ¢lenskej schodze.
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Kontrolnd komisia je kontrolnym orgén druzstva. Kontrolna komisia je opravnena kontrolovat’
vSetku ¢innost” druzstva a prerokuiva st'aznosti jeho ¢lenov. Kontrolna komisia méa najmenej troch
¢lenov.

Rozdelenie zisku alebo znaSanie straty - na urCeni zisku, ktory sa ma rozdelit medzi ¢lenov, sa
uznasa Clenska schddza pri prerokovani individualnej uctovnej zavierky.

Rugenie - druZstvo za poruSenie svojich zavizkov zodpoveda celym svojim majetkom. Clenovia
nerucia za zavizky druzstva.

ZruSenie a zanik - K zaniku druzstva dochadza vymazom z obchodného registra.

Hotel ako podnikatel'sky subjekt je subjektom pravnych vzt'ahov (obchodnych, pracovnych). Vocéi
svojmu okoliu vystupuje ako subjekt, ktory ma meno, prava (pravo vo vlastnom mene uzatvarat
zmluvy sinymi podnikatel'skymi subjektmi, zamestnancami), plni povinnosti (zodpoveda za
zavazky, ktoré vyplyvaju z uzatvorenych zmlav).
Podnikatel'ské subjekty nadobudaju pravnu subjektivitu:
- dinom zépisu do obchodného registra — obchodné spoloc¢nosti, druzstva,
- dnom ziskania zivnostenského opravnenia — zivnostnici.
Pravne normy upravujice podnikatel'skl ¢innost’ na Slovensku su:
- Obchodny zékonnik, ktory upravuje vztahy medzi podnikatel'skymi subjektmi a
vytvaranie obchodnych spolo¢nosti.
- Zakon o zivnostenskom podnikani upravuje Zivnostenské podnikanie.
- Obciansky zdkonnik obsahuje informacie napriklad o vybavovani reklamacii.
- Zakonnik prace upravuje pracovno-pravne vztahy medzi zamestnancom a
zamestnavatel'om, obsahuje aj informécie o bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci
(BOZP) — Zakon ¢. 330/1996 Z. z .
BOZP — Zakon ukladd zamestndvatelovi vytvarat zamestnancom vhodné pracovné podmienky,
znizovat moznosti rizik, pri nastupe do pracovného pomeru a opidtovne kazdy rok poucat
zamestnancov o BOZP a preskusat’ ich kazdé dva roky.
- Zakon o Gctovnictve
- Daiové zakony
- Zakon na ochranu spotrebitel’a

Podnikatel’ musi dodrziavat’ aj d’alSie zakony, napr. Zakon o ochrane Zivotného prostredia
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Dan — je povinnd, zdkonom urcend platba do Statneho alebo miestneho rozpoctu. Plati sa v urcitej
vyske a v ur¢itom termine.
Klasifikacia dani :

a) Podl’a prijemcu:

- $tatne dane — st prijmom SR (napr. DPH)

- miestne dane — su prijmom miestnych rozpo¢tov (napr. daf za psa)

- podielové dane — st prijmom SR, ale ur¢ity podiel z nich plynie aj do miestnych rozpoétov (napr.
dant z motorovych vozidiel)

b) Podl'a predmetu (objektu) zdanenia (t. . z oho sa dan plati):

- dane z prijmov — platia sa z prijmov FO alebo PO

- majetkové dane — platia sa z majetku, napr. z nehnutel'nosti

- dane zo spotreby — platia sa zo spotreby tovarov

c) Podl'a subjektu (t. j. kto daii plati):

- dane FO

- dane PO

d) Podl'a dopadu na subjekty dane (t. j. aky maji dopad na FO al. PO)

- priame dane — tieto dane platia subjekty za seba zo svojho prijmu alebo majetku a odvadzaja ich
priamo

- nepriame dane — tieto dane platia subjekty v cene vyrobkov alebo sluzieb, ale odvadzaju ich
prostrednictvom inej osoby (napr. vyrobcov, obchodnikov) t. j. nepriamo

¢) Podl'a pravidelnosti platenia (t. j. podl'a toho, ako Casto sa dane platia):

- pravidelné dane — platia sa v pravidel. terminoch, napr. ro¢ne
- nepravidelné dane — platia sa nepravidelne, t. j. vtedy, ak vznikne doévod zdanenia, napr.
mimoriadny prijem (vyhra v lotérii)

) podla zohl'adiiovania pomerov subjektu dane (t. j. ako prihliadaji na subjektivne pomery osoby,

ktoré dan zat'azi):

- osobné dane — st adresné a prihliadaju na pomery dafiovnika (napr. dan z prijmov FO zohl'adiiuje
pocet vyzivovanych deti dafiovnika)

- realne dane — neprihliadaji na pomery danovnika. Ide o tzv. dane z veci, napr. dan z pozemkov
Daiiova sustava SR - je sthrn dani, ktoré mozno vyberat na tzemi Slovenskej republiky

V prislusnom zdanovacom obdobi.

Darnovu sastavu SR v siéasnosti tvoria tieto dane:
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Dane z prijmov

Dan z prijmov FO

Dan z prijmov PO

Od 01. 01. 2011 sa zaviedla dan z emisnych kvot
Miestne dane

Dan z nehnutel'nosti

Dan za psa

Dani za uzivanie verejného priestranstva

Dani za ubytovanie

Dan za predajné automaty

Dan za nevyherné hracie pristroje

Dan za vjazd a zotrvanie motor. vozidla v historickej Casti mesta
Dan za jadrové zariadenie

Dan z motorovych vozidiel

Dane zo spotreby

Dan z pridanej hodnoty

Spotrebna dan z vina

Spotrebna dar z piva

Spotrebna dan z liehu

Spotrebna dan z tabakovych vyrobkov
Spotrebna dan z mineralneho oleja
Spotrebna dan z elektriny, uhlia a zem. Plynu

Danové zasady :

1. Zasada spravodlivosti a proporcionality — tato zasada je zabezpeCena napr. rovnakou

percentualnou sadzbou (napr. pri dani z prijmov FO a PO je sadzba dane 19% bez ohl’adu na to,
z akej sumy prijmu sa dan odvadza).

2. Zasada neutralnosti — znamena, ze dane by mali platit’ vSeobecne pre vSetkych, bez mnoZstva

vynimiek a oslobodeni.

3. Zasada vylucenia duplicity zdanenia — prijem, dochodok alebo majetok ma byt zdatovany len

raz, a to v momente, kedy dochadza k jeho tvorbe, spotrebe a pod.

4. Zasada jednoznaénosti a jednoduchosti — kazdy kto plati dane by mal byt informovany, z ¢oho

a v akej vyske ich ma platit’. Sposob vypoctu a vyberu dani by mal byt’ jednoduchy.

5. Zésada ucinnosti — dane by mali viest’ osobu, kt. plati dan k tomu, aby ich zaplatila a nemali by ju

motivovat’ k dan. tnikom.

Zakladné danové nalezitosti:

a) subjekt dane — subjektom dane sa FO a PO

RozliSujeme tieto osoby:
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Danovnik — je ten, koho dai v skutocnosti zatazuje, napr. FO plati dan z bytu, kt. vlastni.

Platitel' — je ten, kto je zodpovedny za vypocet dane a jej odvedenie spravcovi dane. Napr.
platitelom DPH je obchod. organizécia, kt. predava tovar, priCom dan zat'azuje kupujiceho, kt. ju
zaplati v cene tovaru. Kupujuci je dainovnikom.

Danovy dlznik — FO al. PO, ktorej vznikla povinnost’ platit’ dan
b) predmet (objekt) dane — je to, z ¢oho sa dan plati. Napr. mzda zamestnanca, zisk podniku, predaj

tovaru, prijem z prendjmu, nehnutel'nost’ (pozemok, stavba, byt)

c) zéklad dane — je kvantitativne vyjadrenie predmetu dane. Mdéze sa vyjadrit hodnotovo (v

domacej mene) alebo v naturalnych jednotkach (napr. v hl, ks)
d) sadzba dane — je nastroj, pomocou kt. sa z danového zakladu vypocita vyska dane.
Sadzba dane mdze byt urcena :

- pevnou sumou za mernt jednotku (pevnd danovad sadzba) — pouziva sa napr. pri spotrebnej dani
Z vina, pri dani z pozemkov a i.

- percentualne (pohybliva danova sadzba)- sadzba je vyjadrena percentom z dan. zakladu, napr.
19% pri dani z prijmov

- kombinovane — sadzba dane ma Specificka Cast’, kt. je uvedena pevnou sumou a percentualnu

cast,, kt. je vyjadrend percentudlne, napr. pri cigaretach

Zakon o ochrane spotrebitela ¢. 250/2007 ustanovuje niektoré podmienky podnikania vyznamné
pre ochranu spotrebitela.

Vzt'ahuje sa na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na izemi Slovenskej republiky.

Tento zékon upravuje prava spotrebitel'ov a povinnosti vyrobcov, predavajacich, dovozcov a
dodavatel'ov, pdsobnost’ organov verejnej spravy v oblasti ochrany spotrebitel’a, postavenie
pravnickych osdb zaloZenych alebo zriadenych na ochranu spotrebitel’a a oznaCovanie vyrobkov

cenami.

Zikon vymedzuje tieto zakladné pojmy:

Prava spotrebitel'a

Povinnosti predavajuceho

Zékaz klamania spotrebitel’a

Uvadzanie vyrobkov na trh a poskytovanie sluzieb

Nekalé obchodné praktiky
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Klamlivé konanie a klamlivé opomenutie
Agresivna obchodné praktika

Kodex spravania

Informac¢né povinnosti

Oznacovanie vyrobkov cenami

Medzi zakladné povinnosti predavajuceho patria:

a) predavat’ vyrobky v spravnej hmotnosti, miere alebo v spravnom mnozZstve a umoznit
spotrebitel'ovi prekontrolovat’ si spravnost’ tychto tidajov

b) predavat’ vyrobky a poskytovat sluzby v beznej kvalite; ak kvalita nie je predpisand, moze
predavajuci predavat’ vyrobky v nizsej ako beznej kvalite, len ak spotrebitel’a upozorni na vsetky
rozdiely

C) predavat’ vyrobky a poskytovat’ sluzby za dohodnuté ceny

d) spravne Gc¢tovat’ ceny pri predaji vyrobkov alebo pri poskytovani sluzieb

e) zabezpeCovat’ hygienické podmienky pri predaji vyrobkov a poskytovani sluzie

f) dodrziavat’ pri predaji vyrobkov a poskytovani sluzieb podmienky skladovania vyrobkov uréené
vyrobcom alebo osobitnym predpisom tak, aby nedoslo k ich znehodnoteniu

g) predviest’ spotrebitel'ovi vyrobok, ak to povaha vyrobku umoznuje

h) zabezpecit’ predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb spésobom, ktory umoznuje ich riadne a
bezpecné pouzitie

i) poskytnut’ potrebnti sti¢éinnost’ Eurépskemu spotrebitel'skému centru pri rieSeni sporu medzi
spotrebitel'om a predavajucim

Predavajuci nesmie

a) ukladat’ spotrebitel’'ovi povinnosti bez pravneho dovodu

b) upierat’ spotrebitel'ovi prava

C) pouzivat’ nekalé obchodné praktiky a neprijatel'né podmienky v spotrebitel’skych zmluvach

Na zaciatku kazdého podnikania si musime vytvorit’ projekt podnikania (v com budeme podnikat’ a
ako)

Musime riesit’ tieto zédkladné kroky:

1. Stanovenie cielov — v projekte vychadzame z realizacie prvotnej myslienky po zacatie prevadzky
2. Zhodnotenie vychodiskovych pozicii:

a) charakterizujeme buduceho vlastnika
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b) opiseme lokalitu (miesto podnikania) — zd6vodnime jej vyber

c¢) ur¢ime kapacity — pocet izieb, poskytované sluzby a pod.

d) majetkovo pravne vztahy a finan¢né zabezpecenie — €o vlastnime, kol’ko mame vlastnych

zdrojov pre podnikanie a kde chceme ziskat’ pripadné d’alSie zdroje pre podnikanie
3. Casovo — organizaéné zabezpe&enie podnikatel’'ského zameru:

a) oboznamenie sa s podmienkami podnikania — zakladom su vedomosti a aktualne
informacie. Stat by mal vytvarat’ vhodné podmienky a podporovat’ malé a stredné podnikanie.
Stcast’ podpory tvoria:

- poradenské centra

- Skoliace centra

- podnikatel'ské inkubatory a pod.

Pri zakladani podniku musi podnikatel’ vediet’ odpoved’ na tieto otazky:
- do ¢oho ide
- ¢o chce dosiahnut’
- akou cestou a akymi prostriedkami to dosiahnut’
Podnikatel'sky plan sa vypracovava:
- pre potreby podnikatel’a
- pre banky a in¢ finan¢né inStitucie a organizacie, od ktorych bude podnikatel’ poZzadovat’
uver alebo zaruku na Gver

- pre potencialnych investorov pripadne partnerov do podnikania

Ulohy podnikatel'ského planu:

1. nuti podnikatel'a premysliet’ podnikanie a logicky posudit’ vietky otazky spojené s
podnikanim

2. potencialnym spolo¢nikom, investorom, bankdm.. Pomaha pri rozhodovani o spoluti¢asti
alebo financovani projektu

3. pre podnikatel’a je nAvodom na podnikanie — pri jeho rozbehu a nasledne jeho chode
Pre spracovanie podnikatel'ského planu neexistuje idedlny vzor — jeho Struktura a obsah zavisi od
charakteru podniku. Su stanovené zakladné oblasti, ktoré sa v iom spracovavaju.

Zamerom je vytvorit’ presved¢ivy obraz o ciel'och a stratégii ich dosiahnutia.
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Obsah podnikatel’ského planu (projektu)

zhrnutie projektu

opis firmy

opis vyrobku alebo sluzieb
trh a konkurencia
marketing

vyrobny proces
organizacny plan

dopad na zivotné prostredie
finan¢né plany

prilohy (doklady)

Zhrnutie projektu — najdolezitejSia Cast’ planu, malo by byt’ z neho jasné, aké sluzby resp.
vyrobky budem poskytovat’, na akych trhoch, akych zakaznikov chcem mat’, kto st kl'aicové
osobnosti vo firme, aky kapital budeme potrebovat’, ¢o ndm projekt prinesie (¢o moézeme
ziskat))
- stru¢ne a jasne teda predstavime podnikatel'sky plan
- tato Cast’ piSeme ako poslednt (cca 1 strana), lebo obsahuje najddlezitejsSie skutocnosti z
ostatnych Casti planu
Opis firmy — predstavime firmu a jej ciele, ak uz existuje, tak aj minulost’ a sticasny stav.
OpisSeme:
- vyvoj firmy, jej tcel a pravnu formu
- dovod zaloZenia firmy
- lokalita (kde firmu umiestnime), jej vyhody
- povod kapitéalu potrebného na podnikanie (kde ho ziskame, odkial’)
- vlastnikov firmy a veducich pracovnikov, ich schopnosti a praktické skusenosti
- sucasny stav firmy (pocet zamestnancov, obrat, zisk, produkcia atd’)
a pod.
Opis vyrobku alebo sluzieb — zmienime sa o dolezitych funkciach vyr. alebo sluzieb — v
¢om su porovnateI'né alebo lepSie ako konkuren¢né.
Ak méme pri vyrobkoch nezéavislé testy, uvedieme stru¢né zavery a pouzijeme ich v prilohe
Této ¢ast’ mé obsahovat”:

- struény popis vyr. alebo sluzby
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- funkcia, pripadne vyuzitie vyr. alebo sluzby
- prednost’ oproti konkurencii
- pripadné nezavislé ocenenia a pod.
4. Trh a konkurencia — musime tu presved¢it’, Ze vieme najst’ a dostato¢ne vyuzit’ trh
(zakaznikov), ktory najlepsSie zodpoveda naSim zdujmom a moznostiam
- definujeme tu svojich zédkaznikov — Ssegmenty trhu a preco budi mat’ zdujem o nase vyr.
alebo sluzby a ako bude narastat’ dopyt
- charakterizujeme a hodnotime tu konkurencieschopnost’ vyr. alebo sluzieb v naSom
regione, na Slovensku al. v zahranici
- zhodnotime tu aj konkurenciu, posobiacu na nasom trhu, porovname silné a slabé stranky
nasho podniku v porovnani s konkurenciou a prilezitosti a ohrozenia na trhu (SWOT
analyza)
5. Marketing — rozvedieme taktiku, ako presved¢it’ zakaznika, aby kupoval nase vyr. alebo
sluzby.
Odpovedame si na tieto otazky:
- ako definujeme naSich zdkaznikov
- ako sa chceme dostat’ do ich povedomia — propagécia a reklama
- aké formy distribucie chceme uplatiiovat
- akym spdsobom budeme predavat’ (hlavne vyrobky)
- ako budeme motivovat pracovnikov zodpovednych za predaj
- ako uvedieme svoj vyr. alebo sluzbu na trh
- ako stanovime cenu a aka cenovu stratégiu budeme vyuzivat’
- ako budeme robit’ prieskum trhu (mark. vyskum)
6. Vyrobny proces — popiSeme spdsob vyroby alebo poskytovania sluzieb — od vstupu surovin
az po predaj (napr. s ktorymi dodavatel'mi budeme spolupracovat’ a pod.)
7. Organizaény plan — popisujeme riadiacu a organiza¢nu Strukturu firmy
- uvedieme potrebu pracovnikov, kritéria priich  vybere (kvalifikacia, znalost’ cudzich
jazykov...)
- ur¢ime spdsob odmeiiovania a vysku platov
- charakterizujeme aj veducich pracovnikov

8. Dopad na Zivotné prostredie — aké opatrenia prijmeme na zniZenie nepriaznivého dopadu

9. Finanény plan — urobime prepocty na zaklade odbornych odhadov. Ak podnik existoval uz

v minulosti, uvedieme aj tieto udaje
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Uvedieme tu:
- potrebu kapitalu
- vynosy a naklady
- vykaz ziskov a strat (vysledovku)
- stivahu
MozZeme uviest’ aj vykaz o toku hotovosti (cash — flow), likviditu...
10. Prilohy (doklady) — r6zne zmluvy (ndjomné, s CK..) cenové ponuky, projekty, podporné
materidly ap.
Ekonomické moznosti (finanény plan):
a) Vypocet potreby kapitalu pre podnikanie:
- Najprv vypocitame potrebu dlhodobého kapitalu — zistime potrebu jednotlivych zloziek a ich cenu

(pozemku, budovy, zariadenia, inventaru a pod.). Sumy za jednotlivé druhy majetku spocitame.

Napr.:
pozemok ..........cccuuenne. 60 000 €
budova .....c.cccevveenenns 110 000 €
technologicka cast’ ........ 50 000 €
ostatné (inventar...) ....... 80 000 €
] 010] L1 300 000 €

- Vypocet kratkodobého kapitalu (napr. na zdsoby) mdézeme ho zistit’ odhadom alebo
prepoctom
prepocet: trzby za stravovanie a predaj tovaru
- kalkula¢na prirazka
= néaklady na nakup surovin
Néklady na nédkup surovin za 1 rok musime vydelit’ poctom obratok tohto kapitalu za rok
(pocet obratok sa pohybuje okolo 5 — 6, v malych prevadzkach je vyssi)
Potreba kapitalu celkom = potreba dlhodobého kapitalu + potreba kratkodobého kapitalu
b) Vynosy (trzby) za jednotlivé sluzby
Budeme vychadzat z tychto kapacit a parametrov:
Penzion **, kapacita: 25/2 izieb, 3/1 izby, 2/2 apart.
Restauracia v penzione — 50 miest
Kanadské sedenie — 80 miest
Parkovisko — osobné auta — 15 miest

autobus — 1 miesto
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Parametre: sezona 8 mesiacov x 30 dni = 240 dni
mimosezéona 4 mesiace x 30 dni = 120 dni
vytazenost’ v sezone — 80%
vytazenost mimo sezony — 50%
Ceny izieb: dvojlozkova — 30 €
jednolozkova — 20 €
apartman -50¢€

TRZBY:

Trzby za ubytovanie:

Druh Cena 1Aty ()
sy Izby (€) V sezéne Mimo sezony Spolu
25/2 30 144 000 45 000 189 000
3/1 20 11 520 3600 15120
2/2 apartm. 50 19 200 6 000 25200
Spolu 174 720 54 600 229 320

Vypocet - trzby v sezone:

25/2 1zieb x 30€/1 1zba x 240 dni sezéna x 0,8(vytazenost) = 144 000 €
31 x 20 X 240 x 0,8 =11520€
2/2 apar. x50 X 240 x 0,8 =19200€

- trZby mimo sezony:

25/2 1zieb x 30€/1 1zba x 120 dni mimosez. x 0,5(vytazenost’) = 45 000 €
31 x 20 x 120 x 0,5 =3600 €
2/2 apart. x50 x 120 x 0,5 =6000€
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Trzby za stravovanie - pri prepocte vychadzame z koeficientu vytazenosti v sezéne a mimosezony

a z priemerného stravného limitu (trzby na 1 stolicku za 1 den)

Koeficient vyt’azenosti i Trzby (€)
Priem. strav.
limit na 1 stol.
V sezone Mimo sezony sezona mimosezona spolu
1,5 1 10€ 180 000 60 000 240 000

Vypocet - trzby v sezone:

1,5(koefic.) x 10€/1 stolicka x 50 miest x 240 dni (sezona) = 180 000 €
- trzby mimo sezony:

I (koefic.) x 10€/1 stolicka x 50 miest x 120 dni (mimosez.) = 60 000 €

Podobnym spdsobom sa daju prepocitat’ aj d’alsie trzby za poskytované sluzby

Trzby za kanadské sedenie — ide o prileZitostné akcie, ur¢ime ich pocet za rok, trzbu na jednu
akciu a vypocitame celkovu trzbu za rok

napr.: 200€/1 akcia x 40 akcii za rok = 8 000 €

Trzby za predaj doplnkového tovaru (recepcia) — vychddzame z priemernej trzby za 1 deii

napr.: 20€/1 den x 360 dni/rok =7 200 €

Trzby za parkovanie — vychadzame z priemerného poctu aut a ceny za parkovanie

napr.: os. autd: cena parkovania — 2€/1defi/1 auto pri pocte 10 aut denne:
10 4ut x 2€/1 deit/auto x 360 =7 200 €
autobusy: cena parkovania — 3€/1 defi/1 autobus
pri predpoklade , Ze parkovisko bude vyuZité 240 dni:
3€/1 dent x 240 dni = 720 €
trzby za parkovanie spolu: 7 200 € + 720 € =7 920 €
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Trzby spolu: za ubytovanie 229 320 €
za stravovanie 240 000 €
za kanadské sedenie 8 000 €
za doplnkovy tovar 7200 €
za parkovanie 7920 €
spolu: 492 440 €

NAKLADY

Naklady vynaloZené na predaj tovaru — ur¢ime ich percentom z tych trzieb, ktorych zlozku tvoria

tovary - v naSom pripade budeme uvazovat’ o 30% nakladoch na predaj tovaru pri tychto polozkéch:

trzby za stravovanie 240 000 €
trzby za kanadské sedenie 8 000 €
trzby za predaj dopln. tovaru 7200 €
spolu: 255200 €

30% naklady na predaj tovaru:
255200 €x 0,3=76560€
Ak od uvedenych trzieb odpocitame naklady na predaj tovaru, dostaneme tzv. obchodnu marzu,

t). 255200 - 76 560 = 178 640 €

Vyrobna spotreba — deli sa na tieto polozky:

a) Spotrebu materidlu a energie a iné neskladovatel'né dodavky
b) Sluzby — opravy, udrzba, cestovné, telefon, reklama, hudobna produkcia, najomné...
Ur¢i sa % z celkovych trzieb. Ak by bola napr. 30%-na
potom: 492 440 x0,3=147 732 €
Vyrobnu spotrebu rozdelime na uvedené polozky
odhadom — napr. spotreba mat a energie — 120 000 €
sluzby - 27732¢€
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Osobné naklady — tvoria ich mzdy vSetkych pracovnikov (t.j. mzdové naklady) a naklady na

zdravotné a socialne poistenie — 35,2% z hrubych miezd zamestnancov. Priklad:

Profesia Pocet Hruba mzda Mzda /1 rok Mzda spolu
zamest./mesiac

prevadzkar 1 700 8 400 8 400
admin. pracovnik 1 400 4 800 4 800
recepcia 2 400 4 800 9 600
chyzné 2 300 3600 7200
kuchari 2 500 6 000 12 000
¢asnici 3 500 6 000 18 000
pomocné sily 2 300 3600 7200
udrzba 1 500 6 000 6 000
Spolu: 14 73 200
Zdravotné a socidlne zabezpecenie: 73 200 x 0,352 = 25 766 25 766
Osobné naklady spolu 98 966

Dane a poplatky - patri sem dan z pozemkov, stavieb, dai za motorové vozidla, poplatok za odvoz

tuhého komunalneho odpadu, za psa, za nevyherné hracie automaty a pod. Nepatri sem danl z prijmu

FO a PO, DPH, spotrebna dar!

Vysku dani a poplatkov si musime zistit’ na prisluSnom obecnom trade (alebo na jeho internetovej

stranke), lebo tieto dane a poplatky stanovuju obce

pre nas priklad si stanovime dane a poplatky vo vyske 5 000 €
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Odpisy — Pri zarad’ovani majetku do uzivania sa musime rozhodnut’ pre rovhomerné alebo
zrychlené odpisovanie
Pri odpisovani postupujeme podla zdkona o dani z prijmov FO a PO. Podl’a tohto zdkona ho
zaradime do prislusnej odpisovej skupiny a vypocitame odpisy pre prvy rok pouzivania majetku.
Napr. - budova: 110 000 €, 4 odpisova skupina — 20 rokov:
110 000 € : 20 rokov =5 500 €

- technicka Cast’: kancelarska technika a auté sa odpisuju 4 roky, inventar, stroje... 6 rokov.
Napr. 50 000 € : 6 rokov =28 334 €

- ostatné: 80 000 €: 6 rokov =13 334 €

Odpisy spolu: 5500 + 8 334 + 13334 =27 168 €

Pozemok sa neodpisuje, lebo ma trvali hodnotu

Okrem nékladov a vynosov z hospodarskej ¢innosti podnik mdze mat’ aj d’alSie ndklady a vynosy —
finan¢né alebo mimoriadne (vid G¢tovnictvo), napr.

- ndkladové uroky — ide o uroky za poskytnuty tiver. Podnikatel’ si ich moze uplatnit’ v
nakladoch, lebo suvisia s podnikanim

- vynosov¢ uroky — ide o uroky, ktoré banka pripisuje klientom za vklady na bankovych

uctoch
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Priklad splatkového kalendara pri splacani uveru: podnikatel’ si zobral Giver z komer¢nej banky vo

vyske 200 000€, dobou splatnosti 5 rokov a rocnou urokovou sadzbou 15%

Rok DlZna suma Urok 15% Splatka istiny Celkovy zavizok
1. 200 000 30 000 40 000 70 000
2. 160 000 24 000 40 000 64 000
3. 120 000 18 000 40 000 58 000
4. 80 000 12 000 40 000 52 000
5. 40 000 6 000 40 000 46 000
Spolu 90 000 200 000 290 000

Vypocet v 1. roku:
- Urok 15%: 200 000 € x 0,15 = 30 000 €
- Vypocet istiny: 200 000n € : 5 rokov =40 000 €
- Celkovy zavdzok: spocitame urok a splatku istiny, t.].
30 000 + 40 000 =70 000€
Vypocet dlznej sumy v 2. roku: od dlZznej sumy v 1.roku odpocitame splatku istiny, t.j. 200 000 —
40 000 = 160 000

Dalej po¢itame ako v predchadzajucom roku

Vysledovka (vykaz ziskov a strat) — ide o prehl'adnu tabul’ku, v ktorej st uvedené jednotlivé druhy

nakladov a vynosov a vysledok hospodérenia
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1 Trzby z predaja tovaru (604) 255 200
2 Naklady vynalozené na obstaranie predané¢ho tovaru 76 560
3 Obchodna marza (r.1 —r.2) 178 640
4 Trzby za sluzby (v nasSom pripade ubytovanie + parkov.) 237 240
5 Vyrobna spotreba (1.6 +1.7) 147 732
6 Spotreba materialu, energie... 120 000
7 Sluzby 27732
8 Pridana hodnota (r.3 + .4 - r.5) 268 148
9 Osobné naklady (r.10 + r.11) 98 966
10 Mzdové naklady 73 200
11 Poistenie 25 766
12 Dane a poplatky (nas odhad) 5000
13 Odpisy 27 168
14 VH z hospodarskej ¢innosti (r.8 —r.9 —r.12 —r.13) 137 014
15 Nakladové uroky 30000
16 VH z finanénych Cinnosti (r.15) - 30 000
17 VH z beznej ¢innosti pred zdanenim 107 014
18 Dan z prijmu za beznu ¢innost’ (r.17 x 0,19 dan) 20 333
19 VH za uctovné obdobie (r.17-r.18) 86 681

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

116




Cash — flow (penazné toky): najjednoduchsie sa da vypoditat’:

CF = zisk + odpisy
Ide o rozdiel medzi penaznymi prijmami a penaznymi vydavkami v podniku
Cisty CF (netto CF) — je to prebytok pefiaZ. prijmov nad peniaz. vydavkami za uréité obdobie.
Neberieme do tivahy jednorazové investicie a predaj majetku. Pre podnik predstavuje interné
finan¢né zdroje, ktoré podnik vyuziva na financovanie vlastnej ¢innosti podl'a svojho uvéazenia

Hruby CF (brutto CF) — sihrn vSetkych penaz. prijmov a vydavkov podniku za urcité obdobie

Suvaha
Na zaver finan¢ného planu sa zostavuje ivodna stiivaha, ktora zachytava majetok a zdroje jeho

krytia t.j. aktiva a pasiva pri zacati podnikania

napriklad:
AKTIVA PASIVA
021 - budova 110 000 491 —vl. Im. FO 100 000
022 - samost. hn. veci... 130 000 461 — bankovy uver 200 000
031 - pozemok 60 000
Spolu: 300 000 Spolu: 300 000
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Clenenie:
- prevadzkova
- finan¢na

- zmenarenska

1. Zakladna prevadzkova evidencia v hoteli

e Ubytovaci preukaz

Vydéva sa host'ovi pri ubytovani, host’ sa nim preukazuje pri vstupe do hotela.
Na zaklade ubytovacieho preukazu sa hostovi vydaju kl'ace od izby.

Plni tieZ propagacnu funkciu

Obsahuje:

- nazov ubytovacieho zariadenia

- meno ubytovaného

- ¢islo izby

- cenu za jednodenné ubytovanie

- doba pobytu

- ¢as uvol'nenia izby v posledny den pobytu

e Kniha objednavok

Urcen4 je na mesiac alebo Stvrtrok.

Zoznam objednavok je podkladom pre rezervacie na den prichodu, slizi aj ako operativny prehl'ad
obsadenosti.

Moze sa viest’ zvlast’ kniha objednavok pre hosti z cestovnych kancelarii (kontrahovana kapacita).
VIP hosti v knihe objednéavok viditel'ne oznacime.

NaleZzitosti objednavky:

- meno hosta

- pocet 0s6b

- narodnost’

- druh izby

- sposob objednavky

- pocet noci
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- objednavatel’ (pri telefonickej alebo osobnej objednavke)
- do ktorej hodiny je izba rezervovana

- kto prijal objednavku

- poznamka

e Recepclny list (,,Stafla*)

Dava prehlad o situdcii a stave obsadenosti izieb a posteli hotela.
Vedie sa na recepcii a nadvazuje na hotelovy dennik.

Znacenie:

- prichod — Cervenou farbou

- nasledujuci den — ¢iernou farbou

- stahovanie na int izbu — zelenou farbou

»Rooming list“ — menny zoznam c¢astnikov skupiny. Obsahuje:
- mena hosti

- Cisla izieb

- datum prichodu

- ndzov skupiny (resp. cestovnej kanceldrie)

- narodnost’

- pocet 0sob

- pocet noci

e Hlasenie o obsadenosti izieb (,,raportky*)

Vypliujt ich chyZzné za svoj tsek podla skutocnej obsadenosti kazdé rano, odovzdavaju sa
hotelovej gazdinej. Potom sa odovzdavaju pracovnikom kontroly trzieb, ktori ich denne odstihlasuju

s recepénym listom.

e Domova prihlasovacia kniha

Vedie sa z bezpecnostnych dovodov

e FEvidencia nalezov

Nalez sa musi bezodkladne odovzdat’ veducemu ubytovacieho zariadenia alebo urcenej osobe.

O najdenych veciach sa vedu zaznamy, ktorych spravnost’ nalezcovia potvrdia podpisom.
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Kniha nélezov obsahuje:

- datum nélezu

- miesto (¢islo izby) a meno ndlezcu

- oznacenie predmetu

- podpis nalezcu

- podpis pracovnika, ktory nalez prevzal do uschovy

- meno osoby, ktora predmet vydala

- podpis prijemcu nélezu (¢. OP) a daitum vydania nalezu
- poradové Cislo nalezu

N4jdené veci na izbe zasielame na adresu ubytovaného len ak o to sam poziada.

e Khniha doporucenych zasielok pre hosti

Hotel ich prevezme od postového dorucovatel'a, podpiSe prevzatie a tym za ich dorucenie berie

zodpovednost’.

e Kniha budenia

Pod ¢islo izby alebo meno host’a pracovnik vratnice zapisSe:
- hodinu budenia hosta

- ¢islo izby

e Kniha navstev

Navstevy sa prijimaju v spolocenskych priestoroch hotela, vynimo¢ne na izbach. Vtedy musi dat’

suhlas prisluSny pracovnik po zapisani do knihy navstev.

e Kniha odkazov hostom

Vyplnena predtlac sa dava ithned’ na vratnicu ku kI'a€u hosta.

e Evidencia uschovanej batoziny

Vedie sa trojmo:

- 1 ustrizok - na batozine
- 1 ustrizok - host'ovi

- 1 Gstrizok - evidencia
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Daliia evidencia:
- ubytovaci poriadok
- reklamacny poriadok

- poziarny poriadok a pod.

2. Zakladna finanéna evidencia v hoteli

e Hotelovy dennik

Je prvotnym dokladom finan¢nej evidencie.

Vyhotovuje sa denne.

e Hotelovy ucet

Vo vsetkych kolonkach sa musi zhodovat’ s kolonkami hotelového dennika. Zhotovuje sa pre
kazdého host’a, ktory plati ubytovanie.

Jednotlivé sluzby sa eviduji na zaklade dokladov zo stredisk a prikladaja k hotelovym uctom.
Vicsina hotelov na tito ¢innost’ vyuziva vypoctova techniku

e Hotelova potvrdenka o zaplateni

Original sa priklada host'ovi k hotelovému c¢tu, musia byt’ na nej uvedené vsetky poskytnuté
sluzby.

Suma uvedend na potvrdenke sa musi zhodovat’ s kone¢nou sumou na hotelovom ucte.

e Faktiura na uver

Vydava sa na predpisanom tlacive, musia byt’ vyplnené vSetky povinné kolonky.

3. Zmenarenska ¢innost’

Na jej uskutocnenie je potrebné povolenie NBS, v ktorom su definované povinnosti
prevadzkovatel'a s rozsahom vedenia evidencie.

Rozumieme fiou ndkup devizovych prostriedkov od fyzickych 0sob za slovenski menu.
Zmendren sa mdze zriadit’ len na pevnom mieste, oznac¢end je obchodnym menom podniku.

Identifika¢né znaky dokladov:
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- peciatka s obchodnym nazvom prevadzkarne

- podpis pracovnika podl'a podpisového vzoru

- identifikacné Cislo

Pouzivané tlaciva:

- odpocet o vymene (nakupe) devizovych prostriedkov

- valutova kniha

- zberny uctovny doklad — stpis valut a Sekov

Podnik si urci vysku svojho ndkupného kurzu a vysku poplatku tak, aby nebol pri tejto ¢innosti

stratovy.

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

122



Pouzita literatura

Papulova, E., Kucera, P., Trefil, P. Hotelovy a gastronomicky manazment pre 4. ro¢nik hotelovych
akadémii. 1. vydanie. Bratislava: Slovenské pedagogické nakladatel'stvo, 1999. 162 s.

ISBN 80-08-02721-5.

Novacka, L., Ing.Kucera, P., Trefil, P. Hotelovy a gastronomicky manazment pre 5. ro¢nik
hotelovych akadémii. 1. vydanie. Bratislava: Slovenské pedagogické nakladatel’'stvo, 1999. 143 s.
ISBN 80-08-02909-9.

Hul'o, P. Hotelovy a gastronomicky manazment. 1. vydanie. Bratislava: Slovenské pedagogické
nakladatel'stvo, 2014. 136 s. ISBN 978-80-10-02607-4.

Babinsky, J., Babinsky, M. Podnikanie a sluzby pre 3. ro¢nik Studijny odbor agropodnikanie.

1. vydanie. Bratislava: Proxima Press, 2008. 143 s. ISBN 978-80-89248-25-4.

Orieska, J. Kongresovy cestovni ruch. 1. vydanie. Praha: Idea servis, konzorcium, 2004. 139 s.
ISBN 80-85970-45-7.

Gucik,J. a kol. Cestovny ruch, hotelierstvo, pohostinstvo — vykladovy slovnik. 1. vydanie.
Bratislava: Slovenské pedagogické nakladatel'stvo — Mladé leta, s.r.o., 2006. 216 s.

ISBN 80-10-00360-3.

Cerny, J., Krupicka, J. Moderni hotel. 2. vydanie. Uvaly: Ratio — vydavatelstvi a nakladatelstvi
poradenstvi a vzdélavani. 224 s. ISBN 80-86351-07-6.

Kitizek,F., Neufus,J. Moderni hotelovy management. 2.vydanie. Praha: Grada Publishing, a.s., 2014.
224 s. ISBN 978-80-247-4835-1.

Orieska,J. Sluzby v cestovnom ruchu. 1. ¢ast. 1. vydanie. Banska Bystrica: DALI-BB, s.r.o0., 2011.
138 s. ISBN 978-80-89090-93-8.

Orieska,J. Sluzby v cestovnom ruchu. 2. ¢ast’. 1. vydanie. Banska Bystrica: DALI-BB, s.r.o., 2011.
150 s. ISBN 978-80-89090-94-5.

Gucik,M. Cestovny ruch. 1. vydanie. Banska Bystrica: DALI-BB, s.r.o., 2010. 306 s.

ISBN 978-80-89090-80-8.

Spracované pre potreby projektu Cesta k modernej $kole, ktory je realizovany s podporou ESF (k6dITMS:26110130583)

123



