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ABSTRAKT

Diplomova prace tesi projekt ndvrhu provozni prirucky podniku poskytujici restauracni
a hotelové sluzby. Do této podoby byla provozni ptirucka navrzena diky prostudovani
odborné literatury a provedeni ekonomickych analyz, analyzy soucasné urovné ftizeni,
PESTE analyzy, SWOT analyzy a nasledné pak pfedev§im analyzy jednotlivych provoz-
nich ptirucek a manuali odliSnych restauraci a hotelt, diky nimz byly do navrhované
provozni prirucky zaclenény jen ty nejdilezitéj$i informace. Soucasti projektu byla
navrzena provozni piiru¢ka pro provozovnu Baltaci Original Restaurant obsahujici
informace tykajici se jednotlivych ¢asti (pfedevS§im administrativni Cast, ubytovaci Cast,
housekeeping a F&B usek) a také manudly pro jednotlivé pracovni pozice. Vyznam této
provozni ptirucky byl identifikovan v ptehlednosti dilezitych informaci, diky niZ by mélo
dojit k Gispofe Casu feditele piifeSeni béznych zalezitosti. Nasledné vyznam manuala jed-
notlivych pozic byl shledan v lepsi informovanosti zaméstnanci o svych povinnostech.
Diky Manualu ,recepce Penzionu Baltaci Stary zamek, by mélo dojit 1 ke zkvalitnéni
sluzeb ubytovani. Celkové byla provozni ptirucka véetné manuali zhodnocena jako

piinosnd pro Baltaci Original Restaurant i Penzion Baltaci Stary zamek.

Klicova slova: provozni pfirucka, manudl, stravovaci sluzby, ubytovaci sluzby, ¢isnik,

kuchar

ABSTRACT

This thesis is solving the design project of the operations manual for a business providing
catering and hotel services. This current form of this operating manual was achieved
thanks to in depth studies of expertise literature as well as performing economic analysis,
the analysis of the current level of management, PESTE analysis, and SWOT analysis.
Furthermore, the analysis of various operating manuals and polices and procedures
of various restaurants and hotels were also performed and thanks to this only the most
important and relevant information was included in this proposed operations manual.
As part of this project an operating manual for The Baltaci Original Restaurant was created
and suggested. It contains information regarding its individual sections, mainly adminis-
tration, accommodation, housekeeping, and the Food & Beverage sector, as well as detai-

led manuals for individual positions. The importance of this operating manual has been



identified in the clarity of important information due to which there should be a time sa-
ving factor for the director in solving common issues. Subsequently, further significance
of this operation manual is found by the employees themselves by providing
them with the clarity of information regarding their duties. Thanks to the specific operating
manual for the reception part of The Baltaci Old Castle Guesthouse the accommodation
services of this part of the business are also expected to improve. Overall, this polices
and procedures manual which includes the operating manual was assessed and deemed
as highly beneficial for The Original Restaurant Baltaci and The Baltaci Old Castle

Guesthouse.

Keywords: operating manual, polices and procedures, catering services, accommodation

services, waiter, chef
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UvVOD

Néavrh provozni ptiru¢ky podniku poskytujici restauraéni a hotelové sluzby neni jen
projektem diplomové prace, ale tento navrh bude nésledn¢ vyuzitelny i v praxi. Prace
vznikla diky navrhu feditele spole¢nosti Baltaci a.s., pana Lukase Zaludka, ktery oéekava

ptinosy pravé diky vytvofeni této provozni piirucky.

V teoretické ¢asti zpracovavam teoretické poznatky tykajici se restauracniho a hotelového
provozu. Vyznamnou ¢asti teoretické casti jsou poznatky tykajici se stravovacich
a ubytovacich sluzeb. Zde se zaméfuji na legislativu souvisejici s podnikdnim v té€chto
oblastech a na dal$i dilezité informace nasledné vyuzitelné pfi navrhu projektu, jako jsou
predpoklady konkrétnich pracovniki, jejich népli prace ¢i zdsady komunikace s hostem.
Déle je nezbytné blize specifikovat samotné pojmy provozni piirucka, manual a eticky
kodex. Cela problematika provozni ptirucky je propojend také s oblasti personalistiky,
proto se dale vénuji 1 teoretickym poznatkim z této oblasti, tedy pfedevSim co se tyce
Skoleni BOZP a PO. V zavéru teoretické ¢asti charakterizuji analyzy, které budu nasledné

vyuzivat k vytvoieni projektu. Jsou zde vysvétleny PESTE analyza, SWOT analyza

1 dotaznikové Setfeni.

V praktické ¢asti analyzuji Baltaci Original Restaurant. V tivodu uvadim zakladni specifika
provozovny vcetné sluzeb, které nabizi. Dlilezitou ¢asti je poté analyza ekonomické situace
podniku. Dale se vénuji analyze soucCasné urovné fizeni, se zaméfenim piedevsSim
na vztahy podfizenosti a na oblast personalistiky. V rdmci soucasné Urovné fizeni zde
provadim také dotaznikové Setieni mezi zaméstnanci s cilem zjistit jejich informovanost.
Rovnéz je nezbytné pro celkovy obraz o spolecnosti provést analyzu PESTE a SWOT.
Vyznamnou analyzou je také analyza jednotlivych provoznich pfiru¢ek ¢i manudla
odli$nych restauraci nebo hoteldi, které jsou informaénim zékladem pro vytvoteni provozni

ptirucky Baltaci Original Restaurant Napajedla.

Samotny projekt navrhu provozni pfiru¢ky podniku poskytujici restaurani a hotelové
sluzby vychdzi z teoretickych poznatkli zpracovanych v teoretické Casti a také z analyz
praktické casti, ptfiCemZz obsah navrhované provozni ptiru¢ky pfizpisobuji piimo
na provozovnu Baltaci Original Restaurant Napajedla. Provozni pfirucka je dokument,
navrhuji také manudly pro jednotlivé pracovni pozice, které jsou piilohou diplomové

prace. Samotny projekt je podroben ¢asové, nadkladové a rizikové analyze.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE
Hlavni cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je zpracovani provozni piiru¢ky podniku poskytujici

restauracni a hotelové sluzby.
Vedlejsi cil prace

Vedlejsim cilem diplomové prace je nastudovani odborné literatury k danému tématu
a na zaklad¢ studia zpracovani teoretické ¢asti prace, kde je mimo jiné nutno vymezit

analytické metody vyuzité v praktické casti.

Analyzovat Baltaci Original Restaurant z hlediska poskytovanych sluzeb, ekonomické

situace, soucasné urovné tizeni podniku i1 z pohledu makroprostfedi a mikroprostiedi.
Analyzovat a vyhodnotit provozni ptirucky a manualy odliSnych restauraci a hoteli.

Na zédklad¢ ziskanych informaci vypracovat konkrétni projektové fteSeni, respektive
vytvofit provozni prirucku Baltaci Original Restaurant a Penzion Stary zamek vcetné

jednotlivych manuald.
Metody zpracovani diplomové prace

Teoretickou ¢ast diplomové prace vytvoiim diky poznatkiim, které jsem ziskala studiem
odborné literatury tykajici se tématu diplomové prace. Soucasti této Casti jsou také vybrané

analytické metody, které dale vyuzivam v praktické casti.

V praktické casti, respektive analytické Casti, uvadim popis sluzeb, které nabizi Baltaci
Original Restaurant a Penzion Baltaci Stary zamek. Nasledné provadim ekonomickou
analyzu, co se tyce vyvoje celkovych trzeb, abych zjistila, v jaké ekonomické situaci
se podnik Baltaci a.s. nachazi. Poté v ramci ekonomické analyzy provaddim analyzy jednot-
livych trzeb jiz konkrétn€ Baltaci Original Restaurant a Penzionu Baltaci Stary zamek
se zaméfenim na analyzu trzeb za pokrmy, ndpoje a ubytovani. Jako dalsi realizuji analyzu
soucasné urovné fizeni provozu Baltaci Original Restaurant a Penzionu Baltaci Stary
zamek se zamétenim na eticky kodex spole€nosti, vztahy podtizenosti, fungovani provozu,
personalistiku a hygienické poZadavky souvisejici s HACCP. Zde vyuzivam i dotaznikové
Setfeni mezi zaméstnanci. Kvili komplexnosti dopliiuji analytickou ¢ast o PESTE analyzu
a SWOT analyzu. Jako posledni provadim analyzu provoznich pfiru¢ek a manuald

odliSnych restauraci a hotell, pti¢emz si stanovuji zékladni kritéria pro porovnani.
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Vsechny poznatky, které ziskdm z analytické casti, vyuziji jako podklad pro vytvoteni
projektu navrhu provozni piirucky podniku poskytujici restauracni a hotelové sluzby.
v provozni priru¢ce. Soucasné¢ navrhuji také manudly pro jednotlivé pracovni pozice.

Projekt v kone¢né fazi podrobim ¢asové, nakladové i rizikové analyze.
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I. TEORETICKA CAST
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1 STRAVOVACI SLUZBY

Stravovaci sluzby jsou dilezitou soucasti cestovniho ruchu, které dopliuji ubytovaci

sluzby, ale mohou se rozvijet i samostatné.

»Stravovaci sluzby umoziuji uspokojovani zékladni potfeby vyzivy, ptispivaji k zotaveni
a vytvareji vétsi fond volného c¢asu vyuzitelného k uspokojovani potfeb ucastnikli

cestovniho ruchu, které jsou cilem ucasti na cestovnim ruchu®. (Orieska, 2010, s. 137)
Ryglova (2009, s. 36-37) uvadi zakladni rysy restauracnich sluzeb:

e plnd Gthrada ceny jidla stravnikem;

e musi odpovidat danym hygienickym ptedpistim;

e vSechna hostinskd zafizeni (mimo obcerstveni a kiosek) musi mit socialni ptislu-
Senstvi oddé€lené;

e pro soucasné restauracni zafizeni jsou typické malé stravovaci jednotky do 25
zaméstnancu;

e vramci CR se mizeme setkat s velkymi rozdily v profesionalité nabizenych sluzeb;

e uplatiiovani franchisingové formy podnikani.

1.1 Legislativa pro stravovaci sluzby

Zakon ¢. 455/1991 Sb. o zivnostenském podnikani — podnikani ve stravovacich sluzbach
je vazano na mnozstvi odbornych piedpokladii potiebnych k zacatku podnikani. Stravovaci
sluzby jsou provozovany na zakladé zivnosti ohlasovaci femesIné, nikoli volné. (Ryglova,

Burian a Vaj¢nerova, 2011, s. 83)

Narizeni EP ¢. 852/2004 — tykd se povinnosti provozovatele potravinaiskych podnika
pfi vyrobé, skladovéani, pfepravé a ostatni manipulaci s potravinami. Dale fesi také
stanovena obecna povinnost provozovateld stravovacich sluzeb zajistit bezpecnost pokrmi

ve vSech fazich jakékoliv manipulace s pokrmy. (Ryglova, Burian a Vajénerova, 2011,

5. 83-84)

Zakon 258/2000 Sb., konkrétné vyhlaska 252/2004 Sb., o pozadavcich na pitnou
a teplou vodu — zabyva se zajiSténim kvality vody pfi poskytovani ubytovacich a stravo-
vacich sluZzeb. Voda, ktera je v téchto zatfizenich pouzivana (k myti rukou, vyrobé pary

1 ¢iSténi) musi kvalitou odpovidat pitné vod¢. Z dalSich zdsad musi byt dodrzena podminka
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ptivodu teplé vody po celou provozni dobu stravovaciho zafizeni. (Ryglovéa, Burian

a Vajénerova, 2011, s. 84)

Podminky provozu stravovaciho zarizeni — fyzické osoby, které ptfichazeji do ptimého
styku s potravinami, pokrmy, zafizenim, nacinim nebo plochami, které jsou ve styku
s potravinami nebo pokrmy, musi mit zdravotni prikkaz a znalosti nutné k ochrané

vetejného zdravi. (Beranek, 2004, s. 26-27)

Zikon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi — dle tohoto zdkona je provozovani
stravovacich sluzeb fazeno do <&innosti epidemiologicky zavaznych. Poskytovani
stravovacich sluzeb je ¢innosti velmi odpovédnou a do jisté miry 1 riskantni, jelikoz

se sluzby dotykaji ptimo lidského zdravi. (Ryglova, Burian a Vajénerova, 2011, s. 84)

HACCP - neboli v ceském piekladu systém kritickych boda. Jedna se o preventivni
systém kontroly pfi procesu vyroby pokrmil s cilem zajistit bezpecnost jidel, ktera jsou
podavana zdkaznikim. O HACCP se provadi Skoleni pracovnikii, v ptipadé ndstupu
novych pracovnikil, ptfi opakovaném zjiSténi nedostatkt, ¢i u stalych zakaznikl jedenkrat

rocné. Ryglova, Burian a Vaj¢nerova (2011, s. 85-86) uvadi principy HACCP:

1. Analyza rizik — tj. k jakym rizikim maze v podniku dojit.

2. Stanoveni kritickych bodii — tj. stanoveni bodl, kde k danym rizikim dochazi
(napt. pti ptipravé v kuchyni, pti zchlazovani pokrmi).

3. Stanoveni kritickych limiti — v kritickych bodech, tj. co je jesté tolerovano (napf. urcita
teplota).

4. Stanoveni efektivnich postupti sledovani — tj. bliz§i specifikace o tom, kdo kritické
body bude sledovat, jak ¢asto a jakym zptisobem.

5. Vypracovani napravnych opatfeni — tj. co se stane, kdyz...(napt. posSkozeny obal ma
za nasledek nepievzeti dodavky).

6. Stanoveni ovéfovacich postupii — tj. doloZeni, Ze systém funguje (napf. kontrola
méficich ptistroji).

7. Vypracovani dokumentl a zdznama.

1.2 Historie stravovacich sluzeb

Uplny poéatek stravovacich sluzeb je u cestujiciho obchodnika, ktery nosil na zadech zbozi
pro potiebu jinych osob. Zde vznikla myslenka, Ze pohostinnost je vykon, ktery vyZaduje

také protisluzbu. Jiz ve sttedoveku bylo nezbytnosti obsluhujiciho persondlu porozuméni



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 17

nabidce pokrmli a napoji své zemé. Od stfedovéku az po pozdni renesanci byli vladci
kuchyné¢ a jidelnich sali Italové. Kdyz se Katefina de Medici vdavala za syna
francouzského krale a musela se prestehovat do Pafize, vzala si s sebou celou brigadu
kuchati a obsluhujiciho personalu. Tento fakt dal zaklad francouzské Skoly gastronomie.

(Ktizek a Neufus, 2011, s. 63)

Jedna z restauraci, Restaurace Le restaurant divit (Bozské posilnéni) vznikla v roce 1765
v Pafizi a nabizela jednoducha jidla, jako polévky a chléb. Ve Spojenych statech
americkych poskytovaly prvni krémy, taverny a hostince béZzné jidlo a ubytovani.
V tavernach se Casto probirala politika a aktudlni udalosti. S dalSim rozvojem sluzeb,
rozvojem dostavnikii, zacaly taverny poskytovat stravu a ubytovani podél dostavnikovych
cest a 1 v malych obcich. Nekteti se domnivaji, Ze tyto taverny byly zakladem amerického
hotelového primyslu. S rstem mést zacaly rlst 1 stravovaci zatfizeni. Tyto restaurace Casto
vyuzivaly francouzskou obsluhu, pfi niz byly nékteré predkrmy piipravovany piimo
u hostova stolu. N¢kdy byly jidla i ohfivdny na malém hotaku a pak servirovany z velkych
mis hostovi pfimo na talif. Druh a mnoZzstvi jidla si kazdy volil sam. Ruska obsluha té doby
naopak hostovi pfindsela jiz pfedem ptipravenou porci. (Goeldner a Ritchie, 2009,

5. 154-155)

1.3 Klasifikace stravovacich zarizeni

V piipadé¢ stravovacich zatizeni neni v CR stanovena zadna jednotna oficidlni klasifikace.
Zalezi tedy pouze na provozovateli jakou kvalitu a rozsah sluzeb bude poskytovat v rdmci

stravovacich sluzeb.

K uspésnému podnikani v tomto oboru by mél vSak podnikatel zndt soucasné trendy

podnikani v pohostinstvi, které uvadi Ryglova (2009, s. 39):

e znalost tvorby jidelniho listku;

e znalost pravidel BOZP;

e znalost alespon jednoho ciziho jazyka;

o zasady hlavnich etnickych kuchyni;

e znalost hygienickych ptedpist;

o zaklady marketingu, ekonomiky a planovani;
o zasady nakupu potravin, zafizeni a materialu;

¢ znalost modernich technologii, ptipravy a upravy potravin;
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e pouziti a maximalni vyuziti moderniho kuchyiiského zatizeni;
o zaklady ucetnictvi, evidence a skladového hospodafstvi, vypocetni techniky;

e zasady spravné vyzivy.

1.4 Rozdéleni stravovacich zarizeni

V roce 1994 tehdejsi Ministerstvo hospodatstvi CR vypracovalo metodickou pomicku
pro provozovatele hostinskych zatizeni, ktera by jim méla slouzit jako navod k zafazeni
do kategorii stravovacich zafizeni. Dle dokumentu Doporuceni upravujici zakladni

ukazatele pro kategorizaci hostinskych a ubytovacich zatizeni se stravovaci zatizeni ¢leni:

e Restaurace — plni predevsim funkci podavani jidel v pribéhu dne. Do této skupiny
dale tadime restaurace, pohostinstvi, jidelni a restaura¢ni vozy, motoresty,
samoobsluzné restaurace, bufety, bistra a kiosky. Restaurace je hostinské zatfizeni,
které zajiSt'uje stravovaci sluzby formou obsluhy se Sirokym sortimentem pokrmu
zékladniho stravovani.

e Bary — plni funkci spolecensko-zabavni, ptiCemz obcerstveni je dopliikem zébavy.
Do této skupiny déle fadime denni bary, gril bary, pizzerie, snack bary, aperitiv
bary, lobby bary, no¢ni bary, vinarny, kavarny, espressa, hostince, pivnice, vycepy

piva.

(Orieska, 2010, s. 139-142)

1.5 Catering

Historie cateringu souvisi s dodavanim jidla na palubu letadel nebo trajektti a linkovych
lodi plujicich na kratkych trasdch. Catering se zacal uplatiiovat v mistech, kde nebylo
mozné vybudovat kuchynska zatizeni pro piipravu jidel nebo by takové zafizeni bylo

neefektivni. (Ryglova, 2009, s. 39)

»Catering je profesionalni vyroba jakéhokoliv jidla mimo misto konzumace®. (Ryglova,

2009, s. 39)

S cateringem souvisi také doprava jidla k zdkaznikovi a dalsi sluzby, které jsou s tim

spojené, jako napt. zajiSténi organiza¢nich, technickych ¢i zdbavnich sluzeb.
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1.6 Stravovaci usek

vvvvvv

personal. Séfkuchat je zodpovédny za pifpravu pokrmtl pro hosty stravovaciho zafizeni.
Obsluhujici persondl je zodpovédny za obsluhu hostli, pficemz velkou roli zde hraje

samotna komunikace s hosty.

1.6.1 Restaurace
Za obsluhujici persondl jsou povazovani vrchni ¢iSnici, ¢iSnici, vyCepni ¢i barmani.
Jednotlivé naplné pracovnikl obsluhy jsou zavislé na typu restaura¢niho zatizeni.
Vyjimecny servis je:
e pohostinny, pratelsky a zdvoftily — zahrnuje vielé ptijeti, Gsmév a pozornost;
e 7znaly — ¢iSnik je informovany o sloZzeni pokrmi 1 napoji;
e efektivni — dilleZité je umét si rozvrhnout praci;
e dobfe nacasovany — vSechno ma sviij Cas;
e flexibilni — vyjimecny servis neznamena vzdy nasledovani pravidel, ale je
dualezité piizpisobit servis kazdému zakaznikovi;
e konzistentni — stejna kvalita jidla i servisu béhem celé provozni doby;
e cfektivni v komunikaci — ptizptisobeni komunikace situaci a zakaznikovi;
e spolehlivy, buduje divéru — host véti ¢isnikovi a je tfeba si divéru budovat,
jelikoz se da rychle ztratit;
e cmpaticky — ¢iSnik pred¢i zdkaznikovo ocekavani.
(Trcka, 2017)

Komunikace obsluhujiciho personalu s hosty — obsluhujici persondl je v kontaktu
s hosty stravovaciho zatfizeni. Komunikace s hosty dotvafi celkovy dojem z poskytované
sluzby a hraje dilezitou roli pfi spokojenosti ¢i nespokojenosti hosta. Pravé diky tomu,
je na pracovniky obsluhy kladen velky diraz na znalost produktu (jidelniho ¢i napojového
listku, ptipadné dal§ich nabizenych sluzeb), je potieba také dodrzovat zasady pti obsluze.

Beranek (2013, s. 94-96) uvadi n€které ze zdsad komunikace persondlu s hosty:

¢ Rezervace stolu — v ptipad¢, Ze si host pfedem objednéva still, je tfeba poznamenat

jméno hosta, pocet osob, hodinu pfichodu a dal§i ptipadné pozadavky
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(kutéacky sttl). Rezervovany stll se nasledné oznaci rezervacni kartickou se jmé-
nem hosta, dobou piichodu a po¢tem osob.

e Prijeti a usazovani hostii — 1iSi se typem restaurace. V kazdém typu restaurace
vsak plati, Ze host by m¢l byt usazen pouze k uklizenému a ptipravenému stolu.
Pti usazovani ke stolu maji vzdy pfednost osoby vyznamnéjsi (Zeny, osoby starsi
a spoleCensky vyznamnéjsi), tyto osoby by mély byt usazovany zady ke zdi,
aby mély dobry vyhled. Kazdému usazovanému hostu ¢i$nik nabizi vzdy otevieny
jidelnti listek, a to z hostovy pravé strany.

e Vybér pokrmu a prijem objednavky — pii vybéru pokrmu dava ¢iSnik hostovi
dostatek Casu pro samotny vybér. Pokud si host pfeje poradit, ¢iSnik musi byt
schopen poradit, coZ predpoklada perfektni znalost jidelniho, napojového i1 vinného
listku. Pt1 prevzeti objednavky nesmi dat ¢iSnik najevo, ze spécha. V piipadé plné
restaurace ¢iSnik informuje hosta o delSi dobé ptipravy pokrmu.

e Obsluha — v pribéhu obsluhy dba ¢iSnik na spravné drzeni téla, prijemny vyraz
a sebejisté vystupovani. Cisnik musi byt schopen reagovat na signaly, které host
vysila.

e Vyuctovani a rozlouceni s hostem — po odneseni prazdnych sklenic ¢i talifi
zpravidla host oznamuje ¢iSnikovi, Ze si pfeje zaplatit. Zde plati, Ze host by
na samotnou thradu nemél zbytecné ¢ekat. Hostovi se predklada vzdy ucet, ktery
je ptehledny a citelny. Rozlouceni s hostem by mélo byt vzdy slusné a mélo

by obsahovat neformalni pozvani k dalsi navstéve.

1.6.2 Kuchyné

Mezi pracovniky kuchyné jsou fazeni Séfkuchai, kuchai a pomocna sila. Kuchati
a pomocna sila vykonavaji praci podle pokyni $éfkuchare. Sétkuchaf je zodpovédnym

pracovnikem oblasti vyroby ve stravovacich sluzbach. Mezi jeho odpovédnosti patii:

e celkova ¢innost a plynuly chod vyroby pokrmii;

e sestavovani vyrobnich programu;

e kontrola prace podfizenych pracovnikli a dodrZovani zdsad poctivosti prodeje;

e fizeni procesu zadsobovani zboZim, surovinami a pomocnym materialem;

e hospodafeni svéfeného Useku, za dodrzovani pracovnich, bezpecnostnich
a hygienickych ptedpist, ptedpisti pozarni ochrany a ochrany majetku a dodrZzovani

zasad hospodareni s energiemi. (Beranek, 2013, s. 68)
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2 UBYTOVACI SLUZBY

Ubytovaci sluzby jsou dulezitou soucasti cestovniho ruchu, diky niz se muze rozvijet

predevsim pobytovy cestovni ruch.

,Poslanim ubytovacich sluzeb je umoznit pfenocovani nebo piechodné ubytovani
ucastnikim cestovniho ruchu mimo misto jejich trvalého bydlisté, vcetné uspokojeni
dalsich potieb, které s pfenocovanim nebo prechodnym ubytovanim souviseji, predev§im

potieby stravovani®. (Orieska, 2010, s. 116)

2.1 Legislativa pro ubytovaci sluzby

Ubytovaci sluzby jako soucast cestovniho ruchu podléhaji tadé zdkoni a vyhlasek.
Zakladni vztahy jsou upraveny v obcanském zékoniku (zékon €. 40/1964 Sb.) a obchodnim
zékoniku (zdkon €. 513/1992 Sb.). V pfipadé, Ze podnikatel poskytuje ubytovaci sluzby
ve vétSim rozsahu, postupuje dale také podle ustanoveni zivnostenského zdkona. Obecné
zasady poskytovani pfechodného ubytovani v hromadnych ubytovacich zatizenich definuje
obCansky zakonik v § 754-759. Zakon mimo jiné stanovuje odpovédnost poskytovatele
ubytovaci sluzby za véci vnesené ubytovanym do ubytovacich prostor, piicemz se této
odpovédnosti neda zprostit jednostrannym prohlasenim ani dohodou. (Ryglova, Burian

a Vajénerova, 2011, s. 78)

Zakon ¢. 455/1991 Sb. o zivnostenském podnikani — Zivnost ohlaSovaci femeslna se tidi
natfizenim vlady ¢. 278/2008 Sb., o Cinnosti spocCivajici v piipravé a prodeji pokrmui
a napoju k bezprostiedni spotifebé v provozovné, v niz jsou prodavany. V ramci této
zivnosti je mozny doplitkovy prodej (tabdkové vyrobky, upominkové predméty ¢i zékladni

hygienické potieby). (Ryglova, Burian a Vaj¢nerova, 2011, s. 79)

Zakon €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich — stanovuje povinnost pro poskytovatele
ubytovacich sluzeb odvadét poplatek z ubytovaci kapacity. Pro evidenci a naslednou thra-
du slouzi kniha hostt, ktera musi byt archivovana po dobu Sesti let od posledniho zapisu.
Poplatek vybird pro obec poskytovatel ubytovaci sluzby, je tedy platcem tohoto poplatku

a rovnéZ za néj ruci. (Beranek, 2013, s. 30)
Zakon & 326/1999 Sb., o pobytu cizincii na vizemi Ceské republiky — stanovuje
v § 99-102 povinnost poskytovatele ubytovaci sluZzby ozndmit policii ubytovani cizince

nejpozdéji do tii pracovnich dnil po jeho ubytovani v rozsahu udajii vedenych v domovni
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knize (jméno a piijmeni cizince, statni ptislusnost, datum narozeni, ¢islo dokladu, adresa

trvalého bydlisté, termin pobytu). (Beranek, 2013, s. 31)

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju — vztahuje se na veskeré zpracovani
osobnich udaji fyzickymi i pravnickymi osobami. Spravce mize zpracovavat udaje pouze
se souhlasem subjektu, bez jeho souhlasu pouze tehdy, je-li to nezbytné pro dodrzeni jeho
pravni povinnosti. Pro ubytovatele tato vyjimka plati, jelikoz ubytovateli je zpravovani
osobnich udaji stanoveno jako zakonna povinnost. (Ryglova, Burian a Vaj¢nerova, 2011,

s. 80)

Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé — z tohoto zékona vyplyva povinnost
pro provozovatele ubytovaciho zafizeni kazdoroéné poskytnout Ceskému statistickému

ufadu vSechny potfebné udaje. (Beranek, 2013, s. 31)

Vyhlaska ministerstva pro mistni rozvoj ¢. 398/2009 Sb., o obecnych technickych
pozadavcich zabezpeclujicich bezbariérové uzivani staveb — tyka se ubytovacich
zatizeni, které maji kapacitu vyssi nez 10 pokoji, ale 1ze doporucit 1 pro ubytovaci zatizeni

s kapacitou nizsi. (Ryglova, Burian a Vaj¢nerova, 2011, s. 81)

Provozni rad — dokument, ktery popisuje konkrétni praktické postupy pro zabezpeceni
provozu z hlediska hygieny, bezpecnosti, protipozarni ochrany, pracovnépravnich podmi-
nek 1 ochrany spotiebitele. Jedna se o vnitini fad provozovny, ktery je nutno pied jeho
piijetim ¢i po provedeni zmén piedlozit ke schvaleni ptislusné Krajské hygienické stanici.

(Ryglova, Burian a Vaj¢nerova, 2011, s. 81)

Danové zakony — z danovych zdkonl jsou dilezité zadkon ¢. 586/1992 Sb. o danich
z ptijmi, zédkon ¢. 335/2004 Sb. o dani z ptfidané hodnoty, zdkon ¢. 16/1993 Sb. o silni¢ni
dani a zékon €. 338/1992 Sb. o dani z nemovitosti. (Beranek, 2013, s. 30)

2.2 Historie ubytovacich sluzeb

Za takzvané ptedchiidce hoteli jsou povazovany zajezdni hostince, které vznikaly
pfiblizné od pocatku 14. stoleti v souvislosti s cestovanim za obchodem, s rozvojem
dostavnikové dopravy, posty a pozdé&ji 1 Zeleznice. Hotely se za¢inaji objevovat na prelomu
18. a 19. stoleti. Velké luxusni hotely vznikaji na pielomu 19. a 20. stoleti, kdy vznikaji

také prvni sdruZeni hoteli v hotelové podniky. (Ryglova, Burian a Vajénerova, 2011, s. 49)
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2.3 Klasifikace ubytovacich zarizeni

Klasifikace ubytovacich zatizeni je dalezitym faktorem pro sektor ubytovani. Kategorie
dané¢ho ubytovaciho zafizeni by méla odpovidat kvalité nabizenych sluzeb a tim

by pro hosta méla znamenat jakousi ptedstavu o kvalité sluzeb a také jejich cené.

V Ceské republice plati Oficidlni jednotna klasifikace ubytovacich zafizeni, kterou
sestavily AHRCR a UNIHOST ve spolupraci s Ministerstvem pro mistni rozvoj a Ceskou
centrdlou cestovniho ruchu. Klasifikace neni obecné zavaznym pravnim piedpisem,
a je tedy pouze na samotném provozovateli zda tuto klasifikaci podstoupi. (Ktizek

a Neufus, 2011, s. 23-25)

V ptipad¢, Ze se provozovatel rozhodne podstoupit klasifikaci, o poctu hvézdicek
rozhoduje odborna komise sloZena ze zastupcit AHRCR, UNIHOSTU a dalsich zaintere-
sovanych subjektt. Certifikdt se vydava na provozovatele (ne na objekt) a je udélovan
na dobu 4 let. PficemZz v kategorii hotel je mozno ud¢lit * az ***** a v ostatnich
kategoriich * az ****, Kazda z kategorii ma pozadavky na vybaveni pokoje ¢i na nabidku

poskytovanych sluzeb. (Ktizek a Neufus, 2011, s. 23-25)
Kategorie Penzionu *** (Standard) spliiuje minimalné tyto znaky:

e rozSifend nabidka snidani;

e usek prijmu hostli (recepce €1 vhodny prostor), sedaci souprava v domg;

e kontaktni osoba pfitomna v uvedenych Casech, non stop dosazitelna telefonicky,
dorozuméni v cizim jazyce;

e sprchovy kout (WC na pokoji, sprchovy zaves €1 vanova zasténa);

e nabidka hygienickych potieb;

e misto pro odlozeni zavazadla, zrcadlo na vysku postavy;

e osvétleni u stolu, nocni stolek, lampicka ke ¢teni u kazdého lizka;

e Sampon, sprchovy gel, kapesnicky, vysouse¢ vlast;

e telefon s provolbou ven (na pozadani), psaci potieby;

e vymeéna loZniho pradla a ru¢niki minimélné 2x tydné;

e vefejny PC s internetem,;

e trezor v budové (neni-li na pokoji).

(Porovnani ttid, ©2014)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

Ugely klasifikace ubytovacich zatizeni jsou rtizné. Fletcher (2013, s. 363) uvadi nejdilezi-

t&jSi z nich:

e standardizace — vytvofeni systému jednotné sluzby a kvality produktu, ktery poma-

hé vytvofit fadny distribu¢ni systém cestovniho trhu pro kupujici a prodavajici;

e marketing — poradit cestujicim o rozsahu a typech ubytovani, které jsou k dispozici

v ramci destinace, jako prostfedek k propagaci destinace;

e ochrana spotiebitele — aby zajistily, ze ubytovani splituje minimalni standardy

ubytovani, zafizeni a sluZzeb v ramci klasifikace;
e generovani pfijml — poskytnout piijmy z licenci a prodeje privodct;
e kontrola — vytvofeni systému pro kontrolu obecnych primysli;

e investicni pobidka — dat provozovatelim pobidky k modernizaci jejich zafizeni

a sluzeb, za icelem splnéni kritérii pro zattidéni.

2.4 Rozdéleni ubytovacich zarizeni

Kategorizace ubytovacich zarizeni — je proces, pii némz dochazi k déleni ubytovacich
zatizeni do jednotlivych kategorii (hotel, hotel garni, motel, penzion, botel, ubytovna,
kemp a jiné). Penzionem se rozumi ubytovaci zafizeni s nejméné 5 a maximalné 20 pokoji
pro hosty. Co se tyce ostatnich doplitkovych sluzeb, ty nabizi penzion pouze v omezeném
rozsahu (je zde dokonce absence restaurace). Penzion se Cleni do Ctyr tfid (* az ****),

(Ktizek a Neufus, 2011, s. 22-23)
Ubytovaci zafizeni miize byt zarazeno do skupin dle riznych perspektiv:

e podle charakteru zarizeni — pevna (hotely, motely, penziony) a pohybliva (lodg,
obytné ptivésy);

e podle ¢asového vyuziti — celoroc¢ni, dvou sezénni (léto i zima) a jedno sezdnni
(léto nebo zima);

e podle provozovatele — zafizeni volného cestovniho ruchu a zafizeni vazaného
cestovniho ruchu (lazeiiské 1é¢ebny);

¢ podle velikosti — malé (5—100 pokoji), stfedni (101-250 pokojit), velké (251 a vice
pokoji);
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e podle druhu zaftizeni — hromadnd ubytovaci zatizeni (hotel, hotel garni, motel,
penzion, botel, kemp, chatova osada, turistickd ubytovna, depandance) a individu-

alni ubytovaci zatizeni (ubytovani v soukromi).

(Ryglova, Burian a Vajénerova, 2011, s. 49-51)

2.5 Ubytovaci tsek

Ubytovani jakoZzto poskytnuti sluzby je zakladni funkci kazdého hotelu. Ubytovaci usek

byva ¢lenén do dvou zékladnich ¢asti, a sice front office a housekeeping.

2.5.1 Front office

Front office je nejviditelnéjsi a nejfrekventovanéjsi soucast ubytovaciho zatizeni, jelikoZ
zde dochazi k prvnimu kontaktu hosta s hotelovym personalem. Pracovnik recepce
by zde mél hosta co mozna nejlépe seznamit s poskytovanymi sluzbami a vybavenim

hotelu. (Ktizek a Neufus, 2011, s. 35)
Funkce front office jsou predevsSim nasledujici:

e vyfizovani rezervaci,

e registrace hostl (check-in);

e koordinace sluzeb hostiim;

e podavani informaci o hotelu, celé destinaci a dalSich informaci;

e aktualizace informac¢niho systému o stavu ubytovacich kapacit hotelu;
e vytvareni databaze informaci o hostech;

e sprava uctl hotelovych hostit béhem pobytu;

e zajiSténi finan¢niho vyrovnani s hosty;

e odhlasovani hosti pfi odjezdu (check-out).
(Beranek, 2013, s. 74-75)

Rezervace — probihd riznymi zplisoby. MiiZze se jednat o rezervaci telefonickou, osobni,
emailovou ¢i elektronickou pies rezervacni portaly. Pracovnik, ktery provadi rezervaci,

by mél od hosta zjistit nasledujici nalezitosti:

e zékladni udaje o pozadované rezervaci — termin, typ pokoje;
e zkontrolovat obsazenost hotelu;
e vpfipad¢, Ze je hotel plny, nabidnout rezervaci v alternativnim terminu ¢i jiném

hotelu;
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e v piipad¢ volnych pokojii nabidnout aktudlni ceny dle ceniku;
o vysvétlit rozdily mezi jednotlivymi typy pokoji — velikost, vybaveni;
e informovat o sluzbach, které jsou zahrnuty v cen¢;

e zeptat se hosta, zda si pfeje provést rezervaci.
(Beranek, 2013, s. 77-78)

Pokud host s rezervaci souhlasi, hostovi zopakujeme detaily rezervace (termin, pocet osob,
typ pokoje, cenu), dile se zeptame na predpokladany piijezd a hosta informujeme

o moZnostech uhrady ubytovani ¢i podminkach storno ubytovani.

Check-in neboli ubytovani hosta je prvnim osobnim kontaktem pracovnika front office
a hosta. Konkrétni pribé¢h se fidi internimi ptedpisy hotelu. Hotel je podle zdkona povinen
evidovat ubytované cizince v ubytovaci knize. Ta musi obsahovat jméno a pfijmeni
ubytovaného cizince, datum narozeni, statni obcanstvi, ¢islo cestovniho dokladu a pocatek
1 konec ubytovani, v ptipad¢ cizincl s vizovou povinnosti je nutno také zkontrolovat dobu
platnosti viza. Domovni knihu je provozovatel povinen na vyzadani piedloZzit policii.
Po vytizeni veskerych formalit, dostavd host kli¢ od pokoje. Receptni seznami hosta
se sluzbami zahrnutymi v cen¢ pokoje a nabidne mu i dalsi sluzby za poplatek. (Beranek,

2013, s. 78)

Béhem pobytu hosta je samoziejmosti recepcéni hosta zdvofile pozdravit, piipadné
se ho nenucen¢ zeptat na spokojenost s poskytovanymi sluzbami. Béhem pobytu je také
nezbytné reagovat na stiznosti, reklamace ¢i prani hostii a snazit se dosahnout uspokojivé-

ho feseni. (Beranek, 2013, s. 79)

Check-out neboli odjezd hosta zahrnuje veskeré nalezitosti spojené s odjezdem hosta.
Pti odjezdu by mél byt host dotdzan na spokojenost se sluzbami hotelu a poté vyklidi po-
koj, obdrzi doklad, vyrovna ucet a ndsledné odevzda klic. V tuto chvili je mozno hostovi

také nabidnout dal$i rezervaci ubytovani. (Ktizek a Neufus, 2011, s. 50-51)
Predpoklady pro vykon prace recepéni

Recepcni je pracovnik, ktery je v neustdlém kontaktu s hostem (pfi check-in, béhem poby-
tu hosta 1 pfi check-out). Proto je nezbytné, aby tuto praci vykonavala osoba, kterd
je komunikativni, mé& znalost spolecenského chovani, umi vystupovat a reprezentovat,
nema problém s organizaci, koordinaci ani samostatnym rozhodovanim. M¢la by mit

znalost alesponi jednoho svétového jazyka, znalost administrativnich ukonti a zékladnich
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technickych znalosti nezbytnych k hotelovému systému. Recepéni by méla byt také dob-

rym ,hercem® a vzdy byt pfijemnd a dobte naladéna.
Recepcni by méla dodrzovat tyto zasady:

e usméje se na hosty vzdy, kdyz k ni host pfistoupi;

e hosta pozdravi a zepta se, zda miize pomoci;

e vénuje hostovi plnou pozornost;

e omluvi se, pokud musi zvednout zvonici telefon;

e hosty, kter¢ poznd, vzdy pozdravi pii prochazeni kolem recepce a pouziva
pfi tom jejich jméno;

e je upfimnd v tom, co hostovi sdéluje;

e pferusi ¢innost, kterou se pravé zabyva a vénuje se neprodlené hostovi;

e slibi-li néco hostovi, uc¢ini vse pro to, aby slib dodrzela;

e dba na to, aby informace, které hostovi podava, byly pfesné a spravne;

e je diskrétni a informace o hostovi zasadné nesdé€luje;

e stiznostem hostll vénuje upfimny zdjem a informuje o tom svého nadtizeného;

e dokonale zna produkt, ktery prodava — sviij hotel a jeho sluzby.

(Ktizek a Neufus, 2011, s. 38)

2.5.2 Housekeeping

Oddé¢leni housekeepingu ma na starost uklid v celém prostoru hotelu. Mezi povinnosti
housekeepingu patii tedy nejen samotny uklid hotelovych pokoja, ale také uklid vsech
ostatnich prostorti (chodeb, zazemi pro personal, prostor pied hotelem). Do naplné prace
oddéleni houskeepingu patii také planovani obmény vybaveni, aby ndbytek neptisobil
ptili§ opottebované. Housekeeping také zodpovidd za naklddani se Spinavym pradlem,
zajiStuje jeho odvoz do pradelny a nasledné zajisténi Cistého pradla. Samotny uklid hotelo-
vych pokojii spociva v kazdodennim bézném uklidu pokoji, uklidu po odjezdech hosti,

generalnim uklidu vSech prostor a celkové tdrzbé budovy. (Beranek, 2013, s. 80-81)

Uklid pokoje a jeho zisady — pii tklidu obsazeného pokoje je pokojska povinna
respektovat prani hosta. Pokud na dvefich visi visacka ,,nerusit, nebo je pokoj zamcen
zevnitf, znamena to, Ze si host nepieje byt ruSen. To znamend, Ze pokojskéd hosta nerusi
a pfijde pozdé&ji. Pokud na dveftich visacka neni, pokojské zaklepe na dvete a pokud je host

ptitomen, domluvi se, kdy miize ptijit pokoj uklidit. Pokud host pfitomen neni, pokojska
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si otevie univerzalnim klicem a uklizi pokoj, pfi¢emz ma po celou dobu oteviené dvete.

(Beranek, 2013, s. 85-86)

Housekeeping se tidi zasadami tykajici se samotného tklidu. Nize jsou uvedeny vybrané
zasady, které uvadi Cerny a Krupicka (2004, s. 142—149). Jednotlivé obrazky k zasadam

jsou uvedeny v ptiloze I.

Zaveseni osusky a rucnikii — zavésime na zavésné tyce vzdy tak, aby vpiedu byla uzaviena
¢ast a vzadu oteviena Cast. Pokud je na ruc¢nicich jméno nebo logo hotelu, musi byt vpiedu
a Citelné.

Polozeni nové povleceného polstare — moznosti poloZeni polStare jsou zietelné z obrazku

uvedeného v pftiloze.

Umisténi psacich potreb — tuzku polozit vzdy tak, aby bylo mozné ptecist reklamni napis

¢1 logo hotelu. Blok a tuzku nikdy neddvame zeSikma.

Toaletni papir — na konci role hladce odtrhnout a ptelozit do trojuhelniku nebo do strany.

Mal¢ zbytky toaletniho papiru bezpodminecné vymeénit za nové a doplnit i rezervni papir.
Predpoklady pro vykon prace pokojské

Préace pokojské je dilezitou pracovni pozici, jelikoz diky uklizenému pokoji nachazi host
kvalitu hmotné ¢asti ubytovani. Pracovnice housekeepingu by méla byt vzdy upravena
a Cista, schopna se samostatné rozhodovat. Déle by méla byt schopna se vcitit rychle
do dané situace, schopna organizace své prace a méla by mit odborné znalosti Cisticich
prostiedkil. Jelikoz je ve styku s hotelovymi hosty, méla by byt také schopna poskytovat
spravné informace. (Cerny a Krupicka, 2004, s. 142—-149)
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3 PROVOZNI PRIRUCKA A MANUAL

3.1 Pojem provozni prirucka

S pojmem provozni ptirucka se setkdvame v ramci restauranich a hotelovych sluzeb
nejcasteji u spole¢nosti podnikajicich na zaklad¢ franchizingové smlouvy. Tyto spole¢nosti
potiebuji k zahajeni podnikatelské Cinnosti veskeré informace, které by méla obsahovat

prave prirucka spolecnosti.

,Franchisingem se rozumi dlouhodobé smluvni spoluprace mezi nezavislymi podnikateli —
poskytovatelem franchisingu (franchisorem) a odbératelem franchisingu (franchisantem),
na zaklad¢ které franchisor piedava franchisantovi znalosti o vedeni firmy a propujcuje

mu svou obchodni znacku®. (Definice franchisingu, ©2008)

Dobte zpracovana provozni ptirucka franchizingové spolecnosti by méla obsahovat tyto

oblasti:

e ptehled chranénych dokumenti — znacka, logo, patenty;

e spravné ¢i vhodné postupy — jak fesit naptiklad krizi, ¢i oslovit zdkaznika;

e zakony, paragrafy, pfedpisy — vCetné jednotlivych smérnic a predpisit k danému
podnikani;

e podrobné portfolio — dokonaly ptehled a definice jednotlivych sluzeb;

e komunikace — komunikace s centralou a s vefejnosti,

e dalsi soucasti franchisingového konceptu — informace o dalSich skolenich nebo také

katalog dodavatelt.
(Co obsahuje dobfe zpracovana provozni piirucka, ©2014)

Provozni ptirucka u podnikatelti, ktefi nepodnikaji na zdklad¢ franchisingové smlouvy,
nema jasné stanovené oblasti, které by méla obsahovat. Rozsah definovanych oblasti
a informaci, je zavisly na mnoha faktorech, mezi které patii druh podniku, jeho velikost,

organizacni struktura a dalsi.
Z informaci tykajici se provozni ptiru¢ky u franchizingové spolecnosti je ziejmé, Ze
provozni ptirucka pro podnik poskytujici restauracni a hotelové sluzby by méla obsahovat

vSechny dulezité informace tykajici se daného podniku.
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3.2 Pojem manual

Pojem manudal souvisi s vykonem dané ¢innosti. Proto, aby byla Cinnost vykonavana
spravné a efektivn€é, musi byt provadéna predepsanym a co nejoptimaln€jSim zpisobem.
Ke spravnému vykonu ¢innosti je zapotiebi presné zadani. Za timto ucelem je vhodné pro
kazdou pozici vytvotit pisemny popis zakladnich ¢innosti, kterému se obecn¢ tikd manudl
zéakladnich pracovnich postupi ¢i manual standardii pracovnich ¢innosti (v cestovnim
ruchu ¢asto pouzivané pojmenovani ,,job descriptions. (Manual pracovnich ¢innosti,

©2016)

3.3 Pojem eticky kodex

Eticky kodex je nastrojem, ktery pomaha zajiStovat, aby veskeré aktivity firmy a jednéni
vSech jeho zaméstnancli odpovidaly stanovenym zésaddm. Jednd se v podstaté o soubor
konkrétnich pravidel, kterd vychazi z principli a hodnot organizace. Eticky kodex ma
formu pisemného dokumentu, ktery ma spiSe charakter doporuceni. AvSak v piipadé
nedodrzeni zasad etického kodexu muze dojit k ur€itym postihim zaméstnanct
(napft. ke ztraté¢ osobniho ohodnoceni). Eticky kodex by mél podnikatelskou etiku upravo-
vat v oblastech vztahti vic¢i zdkaznikim, akciondiim, majitelim a investortim,
dodavatelim, statu, vlddé¢ a mistnim organtim, zivotnimu prostfedi, konkurenci,
managementu k pracovnikim a pracovniki k managementu. Tyto zainteresované subjekty
by mély mit pfistup k etickému kodexu dané spolecnosti, proto se jako nejidealnéjsi forma

zvetejnéni jevi jeho zvetejnéni na internetu. (Beranek, 2004, s. 109-111)
Dle Beranka (2004, s. 108) plni eticky kodex firmy pfedevsim tyto funkce:

e zlepSuje image a povést firmy na vefejnosti i u zakaznik;

e dava vedeni a zaméstnanciim nastroj umoziujici upeviiovat firemni kulturu;
e vymezuje firemni politiku ve vztahu k riznym skupindm;

e omezuje subjektivitu v rozhodovani;

e je ochranou pii obvinéni u neetického jednani nebo pti poruSeni zdkona;

e pfispiva ke zlepSeni finan¢niho hospodateni firmy;

e zvysuje loajalitu zaméstnanct;

e zvéEtSuje vykonnost organizace a jeji konkurencni schopnost;

e napomaha dobré a oteviené komunikaci;

e zabranuje nadfizenym, aby po podfizenych poZadovali nespravné jednani.
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4 PERSONALISTIKA

Personalistika ¢i persondlni fizeni jsou velmi dualezitou c¢asti fizeni provozu, jelikoz
u sluzeb cestovniho ruchu jednotlivi pracovnici plni diilezitou roli vici hostim hotelu
¢i restaurace. V soucasnosti byva pojem personalistika nahrazovan pojmem ftizeni lidskych
zdroji. Personalistika se zabyva mnoha oblastmi. Netyka se jen samotného vybéru pracov-
nikl, zahrnuje také hodnoceni, odménovani, motivace pracovnikl, jejich zaSkolovani,
priabéZzné vzdélavani a jejich osobni rozvoj. Hlavnim cilem personalistiky je zajiSténi
co nejefektivnéjsiho vyuziti lidskych zdroji, jelikoz pravé naklady na zaméstnance tvori

Mrw

vyznamnou ¢ast nakladl podniku. (Ktizek a Neufus, 2011, s. 102)

4.1 Cinnost personilniho Feditele

Personalni feditel je nejvySSim pracovnikem persondlniho tseku. Mezi jeho povinnosti
patfi:
e zodpovédnost za dodrzovani a spravné vedeni persondlni evidence;
e realizace mzdové politiky v ramci hotelu;
e zabezpeceni mzdovych predpist a prémiovych fada;
e vypracovani mzdové bilance v ramci hotelu;
e vypocet mezd pro zaméstnance a s tim souvisejici vypocty dan¢ z prijmu, davky
nemocenského a socidlniho zafizeni;
e zpracovava plany cerpani mzdovych prostiedkt a plany personalniho rozvoje;
e zajiSt'uje nabor novych pracovnikd;
e organizuje zvySovani kvalifikace;
e vede a zpracovava osobni agendu zaméstnancli, prubézné zjistuje jejich
spokojenost s pracovnim mistem,;
e provadi hodnoceni zaméstnancii;

e podili se na vypracovani kolektivni smlouvy.

(Beranek, 2013, s. 120-121)

4.2 Personalni planovani

1. Plany ziskavani a vybéru pracovnikii — tyka se volby zdroji ziskdvani novych
pracovnikl, samotného zpusobu jejich ziskavani a dale metod vybéru. Pro posuzovani

uchazect jsou nejdiilezitéjSim vychodiskem potteby daného podniku.
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Mezi nejcastéj$i metody ziskavani pracovnikl patfi:
e uchazeci se nabizeji sami;
e doporuceni souc¢asného pracovnika spole¢nosti;
e primé osloveni vyhlédnutého jedince;
e vyvésky ve spole¢nosti ¢i mimo ni;
e inzerce ve sdélovacich prostiedcich;
e spoluprace se vzdélavacimi institucemi;
e spoluprace s Urady prace;
e vyuzivani sluzeb zprostfedkovatelskych firem.
2. Plany prijimani, adaptace a rozmistovani pracovniki — tyka se procesu uzavirani
pracovniho poméru a zacleovani novych pracovnikl do podniku.
3. Plany hodnoceni a odménovani — tykd se forem a metod hodnoceni a také
odménovani samotnych pracovnik.
4. Plany vzdélavani a rozvoje pracovniki — tykd se oblasti dalSiho vzdélavani
pracovnikd.
5. Plany péce o pracovniky — tyka se uspokojovani potieb zaméstnanci a tim
1 zlepSovani kvality pracovniho Zivota.
6. Plany tréninku — tyka se otazek zvySovani kvality sluzeb a komunikace mezi jednotli-

vymi useky podniku.
(Ktizek a Neufus, 2011, s. 105-106)

Personalni fedite]l ma na starost zajistovani dal§iho vzdélani pro stavajici pracovniky, mezi

n¢z dle Beranka (2013, s. 122—123) patii:

e Skoleni o bezpecnosti prace a pozarni ochrang;

e vsSeobecnd Skoleni — napt. zachdzeni s inovovanym pokladnim systémem;

e odborna Skoleni — napt. Skoleni o pfipravé kavy, produktova Skoleni
pro kuchare;

e vzdélavaci Skoleni — informuji pracovniky v hotelnictvi o nejnovéjsich trendech

a novinkach v oboru.
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4.3 BOZP

Dle pracovniho prava CR je bezpe€nost prace a ochrana zdravi definovana jako ,,souhrn
prav a povinnosti ucastnikli pracovniho poméru a dalsich pracovnépravnich vztahi, které

smétuji k zajisténi bezpecnosti a k ochrané zdravi pii praci. (Beranek, 2004, s. 49)

4.3.1 Skoleni zaméstnancii 0 BOZP

Zaméstnavatel je povinen zajistit Skoleni o pravnich a ostatnich piedpisech k zajisténi

BOZP pfti praci a pravideln€ ovétovat jejich znalost a kontrolovat jejich dodrzovani.

U vedoucich pracovnikli je toto Skoleni provadéno po jejich jmenovani do funkce
a nasledné opakované Skoleni poté minimaln€ jedenkrat za tfi roky. V pfipad€ novych
zaméstnanci, je povinnost vstupni instruktaze, pfi niz je novy zaméstnanec fadné a proka-
zatelné seznadmen se svymi povinnostmi, tzn. s platnym pracovnim faddem, pracovnimi
a technologickymi postupy, s pravnimi a technickymi normami pro zajisténi BOZP
a bezpecnosti technickych zafizeni. Nové pfijati zaméstnanci museji byt proSkoleni nej-
pozdéji do tydne po svém nastupu. V piipad¢€ stavajicich zaméstnanctli je povinnost opako-
vanych Skoleni v oblasti BOZP dle rozhodnuti zaméstnavatele, minimaln¢ vSak
jedenkrat za dva roky. Toto Skoleni by mélo byt zaméfeno piedevSim na zopakovani
zékladnich pravidel BOZP, na zmény, aktualizace platnych pravnich ptedpisti a technic-

kych norem. (Beranek, 2004, s. 57-58)

4.3.2 Pracovni Grazy

Zamgéstnavatel je povinen pii vzniku pracovniho Urazu vysetfit pti¢iny a okolnosti vzniku
pracovniho urazu za UcCasti zaméstnance, pokud to zdravotni stav zaméstnance dovoluje.
Zameéstnavatel je rovnéz povinen vést evidenci pracovnich tirazli v knize Urazl tak, aby zde
byly uvedeny vSechny udaje potiebné k sepsdni zdznamu o Urazu. Zaznam o Urazu je
zaméstnavatel povinen sepsat nejpozdéji do 5 pracovnich dnit po ozndmeni pracovniho
urazu. Nésledné je zaméstnavatel povinen odeslat zdznam o pracovnim urazu na ptislusné

organy a instituce. (Povinnosti zaméstnavatele pii pracovnim trazu, 2015)

4.4 Pozarni ochrana

V ubytovacich a stravovacich sluzbach mezi rizikové faktory vzniku poZaru patii nedopal-

ky od cigaret, snadno zipalné dekoracni materidly ¢i zdvady na elektrospotiebicich.
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Oblast pozarni ochrany je upravena zejména zdkonem o pozarni ochrané¢ a vyhlaskou

o pozarni prevenci. (Beranek, 2004, s. 73)

4.4.1 Skoleni zaméstnanci o PO

U vedoucich zaméstnanct je toto Skoleni provadéno pii jejich jmenovani do funkce. Toto
Skoleni se nasledné opakuje nejméné jednou za tfi roky. V piipad¢ stavajicich zaméstnan-
cl, je povinnost opakovanych skoleni v oblasti PO nejméné jednou za dva roky. AvSak
Skoleni je nutno provést 1 v piipadé zmén na pracovisti ¢i v pfipadé zmén zatazeni daného
zaméstnance, pokud se tim méni obsah skutecnosti, s kterymi by mél byt zaméstnanec

seznamen. (Beranek, 2004, s. 78)

V ptipadé novych zaméstnancl je zaméstnavatel povinen zajistit Skoleni o PO, pii némz

je Skoleny zaméstnanec seznamen:

e sorganizaci a zajiSténim poZarni ochrany a se zdkladnimi povinnostmi vyplyvaji-
cimi z ptedpisi o PO;

e spozarnim nebezpecim vznikajicim pfi Cinnostech provozovanych organizaci
v misté vykonu prace zaméstnance;

e spozarnim fddem, s pozarnimi poplachovymi smérnicemi, pozarnim evakuacnim
planem,;

e se zvlastnimi pozadavky na provoz a obsluhu instalovanych technickych zatizeni
v piipadé pozaru;

e s rozmisténim a zpisobem pouziti prostiedkli pozarni ochrany na pracovisti;

s funkci, popt. zpiisobem obsluhy pozarné bezpecnostnich zaiizeni na pracovisti.

(Skoleni zaméstnancti o pozarni ochrang, 2009)
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5 ANALYTICKE METODY

5.1 PESTE analyza

PESTE analyza je analyza vnéj$iho okoli podniku, coz jsou faktory, které management
podniku neni schopen ovlivnit. Po¢ate¢ni pismena nazvu analyzy vyjadiuji jednotlivé

faktory, kter¢ analyza zkouma.

P — politické faktory — souvisi s otdzkami stability vlady, danové politiky, vizové politiky
a legislativy upravujici sluzby v oblasti cestovniho ruchu. Z globdlniho hlediska

se do politickych faktort fadi také politicka nestabilita ¢i valecné konflikty.

E - ekonomické faktory — souvisi s urokovou mirou, inflaci, nezaméstnanosti a investi-
cemi do rozvoje cestovniho ruchu. Z globalniho hlediska se do ekonomickych faktora fadi

také rozdilna ekonomicka uroven zdrojove a cilové zemé.

S — socialni faktory — souvisi s demografii, mobilitou zdkaznika, jejich Zivotnim stylem,
urovni vzdélani a ptistupy k volnému casu. Z globalniho hlediska se do socidlnich faktort
fadi nartst populace (pfedev§im v rozvojovych zemich) ¢i ménici se role Zen, rust podilu

jednoclennych domacnosti a trend pozdéjsiho zakladani rodiny.

T — technologické faktory — souvisi s vyvojem vyrobnich prostfedkl, novymi metodami
prace a prodejnimi technologiemi. Z globalniho hlediska se do technologickych faktort

fadi také rozvoj dopravy ¢i rozvoj mobilnich komunikacnich prostredk.
E - ekologické faktory — souvisejici s ochranou zivotniho prostredi.

(Ryglova, Burian a Vaj¢nerova, 2011, s. 105)

5.2 SWOT analyza

SWOT analyza je metoda situacni analyzy, kterd zkouma analyzu vnitfnich faktort
(S-W analyzy) a analyzu vnéjSich faktori (O-T analyzy). Analyza vnitinich faktort
znamena analyzu silnych a slabych stranek podniku. Analyza vnéjSich faktorti znamend

analyzu ptileZitosti a hrozeb. (Beranek, 2013, s. 148—150)

Analyza vnitinich faktorti obsahuje silné a slabé stranky podniku, tedy faktory, které
milZe management ovlivnit. Tato analyza se vénuje finan¢nim, technologickym, osobnost-
nim a marketingovym faktoriim. Silné stranky by mél podnik dlouhodobé udrZovat

a maximalné rozvijet, protoze jsou pro podnik vyznamnymi ndstroji v boji proti
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konkurenci. Naopak slabé stranky znamenaji nevyhodu vici konkurenci. Tyto faktory by
mél podnik co nejdiive identifikovat a snizit na minimum ¢i uplné odstranit. (Beranek,

2013, s. 148-150)

Analyza vnéjSich faktori obsahuje prilezitosti a hrozby, tedy faktory, které management
neni schopen ovlivnit. Tyto faktory je tfeba sledovat, vyhodnocovat a v¢as na né reagovat.
V idedlnim ptipadé vyuzivat pfilezitosti a eliminovat vlivy hrozeb. Mezi vnéjsi faktory
se fadi ekonomické, kulturné-socialni prostredi, rozvoj segmenti trhu, technologicky
rozvoj, politické prostiedi, pravni predpisy a intenzita konkurence. (Beranek, 2013,

5. 148-150)

5.3 Dotazovani

Dotazovani je jeden z nejrozsifenéjSich postupti marketingového vyzkumu. Vyzkum je
uskutecnovan pomoci nastroji (dotaznikii) a vhodného zvolen¢ho kontaktu s nositelem
informaci — dotazovanym neboli respondentem. Pisemny kontakt je zprostfedkovan pomo-

ci dotaznikl nebo ankety.

Pti tvorbé dotazniku je tfeba si davat pozor na jeho spravné slozeni. Dobry dotaznik by mél
vyhovovat dvéma hlavnim pozadavkiim. M¢l by spliovat pozadavky ucelové-technicke,
coz je sestaveni dotazniku a formulovéani otazek, aby mohli dotazovani co nejpfesnéji
odpovidat na to, co nas zajima. Dale by m¢l dotaznik spliovat pozadavky psychologické,

které souvisi s vytvofenim podminek pro vyplhovani dotazniku. (Foret a Stavkova, 2003,

s. 32-42)
Foret a Stavkova (2003, s. 32—42) uvadi pozadavky na vytvofeni dotazniku:

e celkovy dojem — dotaznik by mél na prvni pohled upoutat svou grafickou tpravou (jde
o format a upravu dotazniku, kvalitu papiru);

e formulace otazek — hlavni zdsadou je jednoznacnost a srozumitelnost otazky;

e typologie otdzek — existuji dva typy otédzek, tj. otazky oteviené (nestandardizované),
uzaviené (standardizované) popiipadé jejich kombinace v podobé otazek polootevie-
nych;

e manipulace s dotaznikem — tyka se distribuce a navratu dotazniku.

(Foret a Stavkova, 2003, s. 32-42)
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6 ZAVER POZNATKU TEORETICKE CASTI

Cilem teoretické ¢asti bylo ziskani poznatka vztahujicich se k restauracnimu a hotelovému

provozu, dale také dalSich poznatki diilezitych pro praktickou ¢ast.

V teoretické ¢asti je uveden vyznam provozni ptirucky a jednotlivych manuali. Je zde také
blize specifikovan eticky kodex spole¢nosti, v€etn¢ oblasti, kter¢ by mél obsahovat.
Vyznamnou oblasti je nasledné ¢ast tykajici se personalistiky, ktera informuje o nutnosti
a frekvenci skoleni BOZP, PO i naptiklad o evidenci pracovnich trazt. Velky duraz je zde
kladen na samotné kapitoly tykajici se stravovacich a ubytovacich sluzeb ptedevSim
co se tyCe konkrétni legislativy. Jsou zde zpracovany také poznatky tykajici se danych
pozic ¢i pozadavkil na jednotlivé profese. Teoreticka cast dale informuje o analyzach, které
byly k projektu pouzity. Jsou zde blize specifikovany poznatky tykajici se PESTE analyzy,
SWOT analyzy i dotaznikového Setfeni.

Veskeré poznatky uvedené v teoretické Casti byly nasledné vyuzity pro dalSi zpracovani

praktické ¢asti v€etné vytvoteni samotného projektu.
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7 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI BALTACI A.S.

Spole¢nost Baltaci je akciova spolec¢nost, ktera vznikla zapisem do obchodniho rejstiiku
dne 14. kvétna 1999. Tato spolecnost vlastni na Zlinsku nékolik hotelovych a restauracnich
zatizeni. Mezi nejvyznamnéjsi z nich patii zajisté Hotel Baltaci Atrium *****  ktery ma
za cil poskytovat sluzby nejvyssi kvality, a dale napiiklad Baltaci Original Restaurat

Napajedla, ktery bude pozd¢ji blize specifikovan.

Mezi dalsi zatizeni provozované pod znackou Baltaci patii tfihvézdickovy hotel Baltaci
U Nahonu, tradi¢ni Plzeniska restaurace, Express restaurace, Penzion Baltaci Stary zdmek

&i Reznictvi Baltaci.

7.1 Struéna historie spole¢nosti Baltaci

1999 — V centu mésta Napajedla oteviena restaurace s bowlingovou drahou a ¢tyfma poko-
Jipro pfileZitostné ubytovani.

2003 — Otevien tfihvézdickovy hotel Baltaci s 30 standardnimi pokoji a 2 apartma,
hotelovym wellness centrem a restauraci s celodennim provozem.

2005 — Otevieno Reznictvi Baltaci v Napajedlech.

2007 — Oteviena zazitkova restaurace Rybarska basta na zlinské ulici LeSetin II.

2010 — Dokonceni a otevieni petihvézdickového Hotelu Baltaci Atrium.

2013 — Nov¢ oteviena Express restaurace na Zarami ve Zlin¢ a Penzion Baltaci Stary

zamek v Napajedlech.
2014 — Spolecnost Baltaci rozviji profesionalni cateringové sluzby.

2015 — Spolecnost Baltaci se stala majitelem Stfedni hotelové Skoly Zlin.

7.2 Dlouhodobé cile spolecnosti Baltaci

Jako kazda spolecnost, i spole¢nost Baltaci ma jasné stanovené dlouhodobé cile, kterych
by rada dosédhla. Z vyro¢ni zpravy za rok 2015 vyplyva, ze mezi dlouhodobé cile spole¢-

nosti Baltaci patfi:

e trvaly rast hrubého ro¢niho obratu;
e celoro¢ni motivace zaméstnancii;

e nadprimérné spokojenost zamestnancu;
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e nadprimérny stupen nezavislosti a vnitini stability;

e zvySeni objemu prodeje;

e maximalizace zisku;

e maximalizace vyuziti hotelovych kapacit;

e maximalizace trzby pfi zachovani ¢i zvySovani kvality;

e zvySeni celkového obratu hotelu zaméfenych na zvySovani profesionality poskyto-
vanych sluzeb;

e zvySeni podilu trzeb na useku restaurace a baru.

7.3 Penzion Baltaci Stary zamek Napajedla

Penzion Baltaci Stary zdmek sidli v budové ¢. 75 na Masarykové ndmésti. Tato budova
byla ptivodné panskym sidlem vystavénym pravdépodobné koncem 17. stoleti. V 19. stole-
ti budova slouzila jako sidlo okresniho soudu a pozdé¢ji byla dokonce sidlem odborného
ucilisté. V roce 2013 byla dokoncena prvni faze rekonstrukce budovy a druhou fazi rekon-

strukce proSla budova v roce 2016.

V souCasn¢ dobé je cast budovy vyuzivana jako Penzion Baltaci Stary zamek

a ve zbyvajici ¢asti se nachazi byty a komerc¢ni prostory, které spolecnost pronajima.

Penzion Baltaci Stary zamek nyni disponuje 6 pokoji. V nejblizSi dobé se ma rozrist
o dal$i pokoj. Jsou zde pokoje kategorie Economy, Standard a jeden také jako pokoj

Romantic, ktery je idedlni pro straveni svatebni noci ¢i jinych vyjimecnych udalosti.

7.4 Baltaci Original Restaurant Napajedla

Baltaci Original Restaurant Napajedla je diky svému stylovému interiéru a tradi¢ni ¢eské
kuchyni vyhleddvanym mistem pro obédy b&hem tydne i vecerni posezeni s ptateli ¢i rodi-
nou. Restaurace ma kapacitu az 250 mist a k dispozici je zde také velky salonek pro 70
osob. Pro potfadani oslav narozenin, svatebnich hostin ¢i jinych vyznamnych ptilezitosti je
zde k dispozici i stylova zahradka. Na obrazku v ptiloze Il je znazornéna pravé ¢ast restau-
race. Jak jiz bylo zminéno, Baltaci Original Restaurant Napajedla nabizi také prostorny
salonek pro uspotfadani riznych spoleenskych akci (oslavy narozenin, svatby a jiné).

Na obrazku v ptiloze II je zndzornén salonek ptipraveny na jednu z takovych akei.
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Soucasti provozovny je také velmi prijemnd zahradka, ktera se vyuziva pouze pro soukro-
mé ucely a je tak idedlnim mistem pro svatebni hostinu ¢i rodinnou oslavu béhem letnich

mésici.
7.5 Popis nabizenych sluzeb

Provozovna Baltaci Napajedla nabizi predevs§im ubytovaci a stravovaci sluzby. Dle klasifi-
kace CZ-NACE se ubytovani i stravovani fadi do sekce I. Ubytovani je presnéji
pod cislem 55, respektive 55.1., tedy ubytovani v hotelich a podobnych ubytovacich
zatizenich. Stravovaci sluzby, které spolecnost nabizi, se fadi rovnéz do sekce I pod ¢islo
56, konkrétné 56.1. stravovani v restauracich, u stanki a v mobilnich zafizenich a 56.2.

poskytovani cateringovych sluzeb.

Stravovaci sluzby

Baltaci Original Restaurant Napajedla nabizi kazdy den nabidku poledniho menu, diky
¢emuz je vyhleddvanou restauraci pracovniki Napajedel 1 nejbliz§iho okoli. Poledni menu
nabizi 1 béhem vikendl. Z celodenni nabidky stravovacich sluzeb se zamétuje spiSe

na ¢eskou klasiku, avSak nabizi také pokrmy z grilu, woku ¢i burgery a tortilly.

Baltaci Original Restaurant Napajedla se zabyva také spoleCenskymi akcemi, jako jsou
svatby, oslavy, firemni vecirky ¢i pohiby. Dle piilezitosti béhem roku se zamétuje také

na nabidky Valentynského menu, Husich hodt ¢i Zabijackovych hodu.

Kromé¢ zajisténi sluzeb piimo v restauraci je schopna zajistit také cateringové sluzby nej-

ruznéj$iho charakteru mimo provozovnu.

Mimo to se zabyva také rozvozem poledniho menu do spolupracujicich firem.

Ubytovaci sluzby

Penzion Baltaci Stary zdmek se zamétuje jak na spolupraci s firmami pii ubytovani klientt

b&hem sluzebnich cest, tak na ubytovani jednotlivcii béhem celé¢ho roku.

Penzion Baltaci Stary zamek nabizi na jednu stranu ubytovani ekonomické, a na druhou

1 ubytovani cenové nakladnéjsi, resp. ubytovani v pokoji Romantic.
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8 ANALYZA EKONOMICKE SITUACE DANEHO PODNIKU

K projektu vytvoteni navrhu provozni ptirucky pro dany podnik, bylo nejprve zapotiebi
urcit ekonomickou situaci podniku, zda je viibec vytvotfeni provozni pfirucky vhodnym

krokem k dal$imu rozvoji podniku.

Bylo zapotiebi provést analyzu trzeb za celou spole¢nost, zda spole¢nost roste a je tedy
vhodné vytvaret ptirucku a tim i zkvalitiovat sluzby. Tato analyza byla provedena

za obdobi poslednich 5 let, tedy do roku 2015.

Vyvoj trzeb za spole¢nost Baltaci v letech 20112-015

Nize uvedené trzby jsou za prodej vlastnich vyrobki a sluzeb za vSechny provozovny spo-
lecnosti Baltaci za obdobi 2011-2015. V roce 2011 byly trzby vyc¢isleny na 34 536 000 K¢,
vroce 2012 na 37971000 K¢ vroce 2013 na 44297000 K¢, vroce 2014
na 46 180 000 K¢ a vroce 2015 na 51 846 000 KE&. Za obdobi 4 let trzby spole¢nosti
vzrostly o vice nez 17 000 000 K¢&, coz souvisi s neustalym rtistem podniku, ktery se stale

rozsifuje o jednotlivé provozy.

Trzby za prodej
vlastnich vyrobkii a sluzeb

51 846 000
51000 000 K& Ké
48 000 000 K¢& / 26 180 000
45000 000 K¢& K¢
44297 000
42 000 000 K¢& K&
39000 000 K& 37971 000
, 5 e K¢

36 000 000 K¢ P 34536 000
33 000 000 K& K¢

2011 2012 2013 2014 2015

Graf 1 — Trzby za prodej viastnich vyrobkii a sluzeb

Zdroj: vlastni zpracovani (interni zdroj)

Vyse uvedeny graf vyjadfuje rlst trzeb z prodeje vlastnich vyrobkl a sluZzeb za obdobi
2011-2015. Béhem téchto Ctyt let je vidét riist v kazdém roce oproti tomu predchazejici-
mu. Diky tomu, Ze se podniku zvySuji trzby, coz znamena, Ze je podnik v riistu, je vhodné
vytvofeni provozni pifirucky, kterd by méla zjednodusit fizeni a umoznit ¢as vedoucich

pracovniki na dal$i rozvoj provozovny.
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Po analyze vyvoje trzeb za celou spolecnost, bylo nutné dale analyzovat trzby za provo-
zovnu Baltaci Original Restaurant Napajedla. V ramci analyzy trzeb byla provedena
analyza trzeb za pokrmy, napoje a ubytovani za druhou polovinu roku 2015 a rok 2016.
Bohuzel nebylo mozno ziskat informace o trzbach v predchéazejicich letech, jelikoz provo-
zovatelem Baltaci Original Restaurant Napajedla nebyla spole¢nost Baltaci. Provozovate-
lem Baltaci Original Restaurant Napajedla se stala spole¢nost Baltaci ve druhé poloviné

roku 2015.

Celkové trzby Baltaci Original Restaurant Napajedla za obdobi ¢erven aZ prosinec

roku 2015 a roku 2016

Z nize uvedené tabulky celkovych trzeb za obdobi ¢ervna az prosince vyplyva, ze celkové
trzby tohoto obdobi byly 3 500 015 K¢ v roce 2015 a 4 962 758 K¢ v roce 2016. Z ¢isel je

zietelny rist trzeb o 1 520 743 K&, coZ je narlst o0 43%.

Tabulka 1 — Trzby za obdobi cerven — prosinec 2015 a 2016

2015 2016
Pokrmy 2090937 K¢| 3213303 K¢
Napoje a dopliikkové prodej 1145059 K¢| 1408213 K¢
Ubytovani 264 019 K¢ 341242 K¢
CELKEM 3500015Ke¢| 4962 758 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani (interni zdroj)

Co se tyce poméru jednotlivych trzeb na té celkové, je zde nestejnomérné rozlozeni. V roce
2015 (obdobi Cerven az prosinec) se nejvice na celkové trzbé podilely trzby za pokrmy
(59%). Dalsi velkou ¢ast tvofily trzby za napoje (33%) a nejmensi ¢ast tvofily trzby
za ubytovani (8%). Ve stejném obdobi roku 2016 byly podily rozdilné. Vyrazné se zde
zvysil podil trzeb za pokrmy (na 65%), naopak klesl podil trzeb za ubytovani (na 7%)
1 za napoje (na 28%).

Vyvoj trzeb za pokrmy v roce 2015 a 2016

Nejprve bylo nutné analyzovat trzby za pokrmy, jakoZto nejvice se podilejici skupinu
na celkovych trzbach. Nize uvedend tabulka znazorfiuje trzby dle jednotlivych mésict.

Trzby za pokrmy za obdobi ¢erven — prosinec roku 2015 dosahovaly vyse 2 090 937 K¢.
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Za stejné obdobi roku 2016 se tyto trzby zvysily na 3 213 303 K&, coz je zvySeni
o 1122 366 K¢, tedy o 54%. Za cely rok 2016 trzby dosahovaly 5 712 640 K¢&.

Tabulka 2 — Vyvoj trzby za pokrmy

VYVOJ TRZBY ZA POKRMY
Triby 2015 | Triby 2016
Leden X 531 511 K&
Unor X 550 955 K&
Brezen X 455 462 K¢
Duben X 474 132 K&
Kvéten X 487 277 K¢
Cerven 190 754 K&| 438 401 K&
Cervenec 212466 K&| 446 206 K&
Srpen 227 707 K&| 460 332 K&
ZA¥i 333439 K&| 451 938 K&
Rijen 395 635 K& | 465979 K&
Listopad 394 867 K&| 451 979 K&
Prosinec 336 069 K¢ 498 468 K¢
CELKEM | 2090937 K&| 5712 640 K&

Zdroj: vlastni zpracovani (interni zdroj)

V prvnich mésicich po znovuotevieni jsou trzby velmi ovlivnény faktem, Ze restaurace
byla po ur¢itou dobu zaviena. Ustaleni trzeb nastalo az v roce 2016, kdy kolisaji v nizSich
intervalech. Pocatkem roku 2016 se trzby zaCaly zvySovat diky lepsi informovanosti
0 nove oteviené restauraci i zaznamenanému narustajicimu poctu rodinnych oslav i svateb,

jejichz pocet se zacal diky doporucenim spokojenych zédkaznikii v roce 2016 zvySovat.

Vyvoj trzeb za napoje a dopliikkovy sortiment v roce 2015 a 2016

Dalsi c¢asti trzeb, které bylo nutné analyzovat, byly trzby z prodeje népoji a drobného sor-
timentu, jako naptiklad tabakovin. V roce 2015 tyto trzby dosahovaly 1 145 059 K¢, v roce
2016 za stejné obdobi se tyto trzby zvySily na 1 408 213 K&, cozZ je zvySeni o 263 154 K¢,
tedy 0 23%.
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Tabulka 3 — Vyvoj trzby za napoje

Trzby 2015 | Triby 2016
Leden X 163 972 K&
Unor 175 523 K¢&
Brezen X 182 817 K¢
Duben X 185 481 K&
Kvéten X 182 933 K&
Cerven 79 074 K&| 176 682 K&
Cervenec 143 411 K&| 199 969 K&
Srpen 165361 K&| 173 983 K&
ZAFi 158 481 K&| 197 352 K&
Rijen 192 755 K& | 201 828 K&
Listopad 189310 K&| 216 054 K&
Prosinec 216 667 K¢ 242 345 K¢
CELKEM | 1 145059 K&| 2298939 K&

Zdroj: vlastni zpracovani (interni zdroj)

Zvyseni trzeb bylo zfetelné v letnich a podzimnich mésicich, coz je pfisuzovano velmi
teplému 1étu 2016, kdy hosté navstévovali mnohem cCastéji zdejsi zahradku nez v 1ét¢ roku
2015. Za cely rok 2016 dosahovaly trzby 2 298 939 K¢&. Nejvyssich trzeb bylo v obou le-

tech dosazeno v prosinci, coz je diky velkému poctu vanocnich vecirk.

Vyvoj trzeb za ubytovani v roce 2015 a 2016

Jako posledni analyza byla realizovana analyza trzby za ubytovani v Penzionu Baltaci
Stary zamek. Trzby za ubytovani v Penzionu Baltaci Stary zdmek dosahovaly v roce 2015
vyse 264 019 K¢&. Za stejné obdobi roku 2016 byly tyto trzby jiz 341 242 K&, coz je opét

zvySeni trzeb, a sice o 77 223 K¢, respektive o 29 %.
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Tabulka 4 — Vyvoj trzby za ubytovani

Triby 2015 | Triby 2016
Leden X 25 347 K¢
Unor X 20 776 K&
Brezen X 36 317 K¢
Duben X 30 959 K¢
Kvéten X 38 707 K¢
Cerven 35712 Ke| 41 923 K&
Cervenec 52023 K&| 49 422 K&
Srpen 50404 K&| 77455 K&
ZA¥i 29764 K&| 46 790 K&
Rijen 31 825KE| 62836 Ke
Listopad 37089 K&| 23 435Ke
Prosinec 27 202 K¢ 39 381 K¢
CELKEM 264 019 K&| 493 348 K&

Zdroj: vlastni zpracovani (interni zdroj)

ZvySeni trzeb je zajisté ovlivnéno rozsifenim nabidky ubytovani, ktera byla v roce 2016
obohacena o pokoj Romantic a tim doslo také k navySeni kapacity Penzionu Baltaci Stary
zamek. Dalsim diivodem zvyseni trzeb byla také rozsiteni spoluprace se zdejSimi firmami,

které vyuzivaji specialnich cen.
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9 ANALYZA SOUCASNE UROVNE RiZENI PROVOZU BALTACI
V NAPAJEDLECH

9.1 Eticky kodex spole¢nosti

Spole¢nost Baltaci a.s. ma vytvofen vlastni eticky kodex (uveden v ptiloze III), jakoZzto
dokument obsahujici zasady, které je kazdy zaméstnanec povinen dodrzovat. Mezi tyto

zéasady patfi:

e reforma a zachovani dobré povésti;
e respekt pravnich norem a zakont;
e dodrzovani smluv;

e vztahy na pracovisti;

e piiprava mladé generace;

e podpora tradi¢ni kultury;

e podpora Zivotniho prostiredi;

e propagace a konkuren¢ni boj;

e chovani zaméstnancti na pracovistich spole¢nosti Baltaci.

V zéavéru etického kodexu je rovnéz uvedeno chovani, které spoleCnost povazuje za nepfi-
jatelné. Takovymto chovanim je hanlivy ¢i vulgéarni jazyk, zcizeni majetku spoleCnosti
¢i jinych osob, zneuzivani divérnych informaci, neprofesiondlni chovani na pracovisti,
falSovani zdznami a zneuZivani pracovniho postaveni. Zadny ze zaméstnanci nesmi byt
na pracovisti pod vlivem drog, ¢i alkoholu, a pokud se projevi znamky intoxikace, zamést-

nanec je nalezité potrestan. Poruseni etického kodexu fesi vedeni spolecnosti.

9.2 Vztahy podrizenosti na pracovisti

Fungovani a tizeni provozu Baltaci v Napajedlech probiha dle schématu vztahii podtize-
nosti, které je uvedeno v piiloze IV. Reditel je nejvy3si moci celé spoleénosti. Jemu jsou
podfizeni feditelé jednotlivych provozi. V Baltaci Original Restaurant Napajedla
a soucasné i v Penzionu Baltaci Stary zadmek je ve vedeni feditel restaurace a jemu podii-
zend zastupkyné feditele. Pricemz feditel a jeho zastupce maji své povinnosti rozdéleny,
aviak mohou v naléhavych piipadech jeden zastoupit do¢asné druhého. Reditel restaurace
fesi predevSim operativni zaleZitosti, vénuje se analyze cen surovin, ndkupu zboZi a tech-

nické strance provozu. Naopak naplni prace jeho zastupkyné je administrativni stranka
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vedeni provozu, kterd se tyka fakturaci, kalkulace akci, zpracovani trzeb, komunikace
se zdkazniky, evidence ubytovani, sestavovani smen ¢iSnikt, ptiprava podkladi pro vypo-
et mezd a mnoha daliho. Reditel a jeho zastupkyné funguji v Napajedlech bez vétsich
zasahl do jejich fizeni feditelem spolecnosti, ktery se s nimi vSak pravidelné setkava
k feSeni béznych i mimotadnych zalezitosti.

Dle schématu vyplyva, ze mezi podiizené fediteli patii starsi kuchaf, starsi ¢iSnik, uklizec-
ka, pokojska a no¢ni ostraha. Ve spole¢nosti jsou nastaveny vztahy podtizenosti v kuchyni
od star§iho kuchare, mladsiho kuchafe aZ po pomocnou silu kuchyné. Stejné tak je tomu

1 v restauraci, kdy je starsi ¢iSnik a mladsi ¢iSnik. Samostatné jsou zde uklizecka, pokojska

a noc¢ni ostraha, ti jsou podtizeni pfimo fediteli restaurace a penzionu.

9.3 Personalistika

Co se tyCe =zajisténi persondlnich véci, zde fizeni funguje na bazi spoluprace
s personalistkou spole¢nosti. Operativni véci jako piijem brigddnikii, vytvofeni dohody,
piiprava podkladi pro vypocet vyplat, vedeni evidence pracovniki ¢i vedeni evidence
potravinaiskych prikazi spada pod feditele a zastupkyni. Podrobnéjsi persondlni strance
se poté vénuje primo personalistka, ktera ma na starosti kromé zaméstnanct také rtizna
Skoleni, 1ékarské prohlidky, ¢i hygienu. V piipadé piijmu nového pracovnika, se postupuje
piesn¢ dle Manualu pro piijem nového pracovnika. Manudl slouzi pro vedouci pracovniky
jako navod pro pfijeti nového zaméstnance. Dle manualu je vedouci pracovnik povinen
jesté pred zahajenim pracovni Cinnosti nového pracovnika zajistit formality tykajici

se prijeti nového zaméstnance, mezi néz patii:

e zakladni tdaje o zaméstnanci,
e dohoda o provedeni prace;

e proskoleni o bezpe¢nosti prace a pozarni ochrang¢.

Postup piijimani nového zaméstnance vyplyva z Manudlu a postupuje se piesn¢ dle nize

uvedenych kroki:

e Vypsani vSech poZzadovanych 0idaji na formulafi Zakladni udaje o zaméstnanci.
e Vedouci pracovnik se zaméstnancem sepiSe ithned Dohodu o provedeni prace max.
na 100 hodin za kalendaini rok, aby zaméstnanec mohl vykonavat pracovni ¢innost

v dobé, nez probéhne proces vzniku pracovniho poméru.
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e Vedouci pracovnik nového zaméstnance piimo na pracovisti proskoli o BOZP
a PO. Zaznam z tohoto Skoleni zaméstnanec i1 pfimy nadiizeny podepisi.

e Vedouci pracovnik predd vyplnéné zakladni tidaje, dohodu a dokumenty ze Skoleni
bezpecnosti personalistce.

e Budouci zaméstnanec si poté u personalistky vyzvedne zaméstnanecky Cip
a seznam dokumentti (Pfehled pozadavkli na nové zaméstnance), které musi
zaméstnavateli dodat predtim, nez obdrzi pracovni smlouvu — zapoctovy list
z ptedchoziho zaméstnani, aktudlni vypis z rejstiiku trestli, zdznam o provedeni 1¢é-
katské prohlidky, kopii potravinaiského prikazu a karticku zdravotni pojistovny.

e Poté, co zaméstnanec dodd vSechny pozadované¢ dokumenty personalistce, pfeda
personalni oddéleni pracovni smlouvu spole¢né s ostatnimi dokumenty k podpisu

rediteli spolecnosti, ktery smlouvu za spole¢nost Baltaci a.s. podepiSe.

9.3.1 Kontrola prace zaméstnanci, jejich dochazky ¢i chovani

Reditel provozu dohlizi na dochdzku vSech zaméstnancii, schvaluje fadnou dovolenou

a zajiStuje dalsi personalni doklady.

V piipad¢, ze ma feditel podezieni, ze je zaméstnanec pod vlivem alkoholu, je opravnén
provadét dechovou zkousku na zjisténi pritomnosti alkoholu u doty¢né osoby. V piipadée
provadéni dechové zkousky se postupuje podle protokolu, ktery stanovuje, ze pti provadé-
ni dechové zkousky musi byt pfitomna kromé doty¢ného zaméstnance a feditele jesté tieti
osoba. O prubehu dechové zkousky se provede zéapis do protokolu a spravnost se oveii

podpisy — doty¢ného zaméstnance, feditele provozu a tieti osoby.

9.3.2 Skoleni BOZP a PO pfi pfijmu nového zaméstnance

Pti pfijmu nového zaméstnance je feditel povinen provést Skoleni zaméstnance o bezpec-

nosti prace a o pozarni ochrané, jak jiz bylo zminéno vyse.

V ptipadé Skoleni o poZarni ochrané je stanoven tento tematicky plan vcetné jednotlivych

¢asu Skolenti:

e Organizace a zajiSténi poZarni ochrany ve spolecnosti a zakladni povinnosti vyply-
vajici z piedpisii o pozarni ochrané (15 minut).

e PoZarni nebezpeci vznikajici pfi ¢innostech provozovanych ve spole¢nosti v misté
vykonu prace Skolené osoby (15 minut).

e Seznameni s dokumentaci poZzarni ochrany na pracovisti (15 minut).
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e Zvlastni pozadavky na provoz a obsluhu instalovanych technickych zatizeni
v ptipad¢ pozaru (5 minut).

e Pozadavky pozarni ochrany pii vykonu pozarné nebezpecnych ¢innosti (15 minut).

e Zajisténi pozarni ochrany v dobé pracovniho klidu nebo v dobé snizeného provozu
(5 minut).

e Seznameni s rozmisténim a zptisobem pouziti vécnych prosttedkl pozarni ochrany

na pracovisti (20 minut).
O provedeném Skoleni se provede zaznam a Gstnimi dotazy se provede ovéteni znalosti.

V ptipadé Skoleni o bezpecnosti prace je toto skoleni provadéno po dobu 5 pracovnich dnt,
po jehoz absolvovani by mél byt budouci zaméstnanec schopen vyplnit test ze ziskanych

znalosti tykajicich se bezpec¢nosti prace a také odpoveédét na otazky vedouciho pracovnika.

9.4 Marketing

Marketingové zalezitosti fesi marketingova specialistka spolecnosti, kterd spolupracuje
s feditelem Baltaci Original Restaurant. V kompetencich marketingové specialistky je pte-

devsim:

e prezentace spolecnosti i jednotlivych provozi;

e realizace reklamnich kampani;

e pfiprava propagacnich materiall — vizitky, letacky, fotografie;
e graficka ptiprava jidelniho, napojového a vinného listku;

e navazovani kontaktli s novymi zdkazniky a péce o stavajici,

e tiskové zpravy;

e monitoring a analyza trhu;

e zpracovani dat dle pokynt feditele spolecnosti.

9.5 Hygienické pozadavky

Kazdy zaméstnanec spolecnosti Baltaci je povinen spliiovat hygienické pozadavky, jelikoz
spole¢nost podnika v oblasti stravovacich sluzeb, kde je kladen velky diraz na hygienu.
Pti pfijmu nového zaméstnance je kazdy novy zaméstnanec povinen absolvovat vstupni
lékatfskou prohlidku. Soucasné je kazdy zaméstnanec povinen vlastnit platny zdravotni

prikaz a mit jej na pracovisti u sebe (v personalni skiiiice).
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Baltaci Original Restaurant jakozto podnik hromadného stravovani podléhé fadé hygienic-
kych pozadavki. Spole¢nost vyuziva ptirucku HACCP, jakozto jeden ze systémt kontroly
hygieny. Baltaci Original Restaurant Napajedla si ur¢ila nasledujici kritické body:

e teplota hotového jidla pred vydejem a po vydeji;

e teplota zchlazeni jidla ve dvou ¢asovych intervalech.

Smysl sledovani teplot spoc¢iva v dodrzovani spravnych teplot, diky nimz je zabezpecena

eliminace moznych rizik vzniku mikroorganismu.

Dalsi z hygienickych dokumenti, které provozovna zaznamenava, je sanitacni denik.
Soucasti sanitacniho deniku je zaznamenavani pravidelné sanitace kuchyné vzdy po jejim
zavieni (pondé€li az Etvrtek od 21:00, patek a sobota od 23:00 a nedé€le od 21:00). V Baltaci
Original Restaurant probiha také mimoradna sanitace, ktera je zde stanovena alespoil je-

denkrat do mésice.

9.6 Dotaznikové Setieni

V ramci analyzy soucasné urovné fizeni bylo provedeno dotaznikové Setfeni mezi
zaméstnanci Baltaci Original Restaurant Napajedla. Cilem Setfeni bylo zjistit, zda vSichni
zaméstnanci znaji veskeré své povinnosti. Pokud z dotazniku vyplyne, Ze zaméstnanci
neznaji své povinnosti ¢i prava, bylo by vhodné ve spoleCnosti zavést 1 manualy
pro jednotlivé pracovni pozice. V soucasnosti je v provozovné Baltaci Napajedla celkem
30 pracovnikii. Byl vytvoren strucny dotaznik, ktery obsahuje nejdalezitéjsi informace.
Tento dotaznik byl distribuovan osobn¢ vSem kuchatim a vSem ¢iSniktim k vyplnéni. Tyto
dvé skupiny pracovnikii, byly vybrany kviili nejvétSimu poctu zaméstnancti v dané profesi.
Dotaznik, ktery byl vypliovan a poté slouzil k analyze vysledkt, je uveden v piiloze V

stejné€ jako jeho nasledné grafické zpracovani, které je uvedeno v pfiloze VI.

Nize jsou znazornény vysledky vybranych otazek, u kterych byla ocekavana znalost téchto

informaci vS§emi zaméstnanci.
Otazka €. 1 — na otdzku odpovédélo celkem 20 osob, z ¢ehoz 15 osob (75%) odpovedélo
spravng, ze vi, kdo je jejich pfimy nadiizeny. Naopak 5 osob (25%) odpovédélo, Ze nevi,

kdo je jejich pifimy nadfizeny.
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Vite, kdo je Vas ptimy nadtizeny?
25%
75%

—

= ANO =NE

Graf 2 — Vyhodnoceni dotazniku (otazka ¢. 1)

Otazka ¢. 5 — na otazku odpoveédélo celkem 20 osob. Pricemz 13 osob (65%) odpovédélo,

ze znaji zasady, které je tfeba dodrzovat. 7 osob (35%) tyto zasady vSak neznaji.

Znate zasady pro zaméstnance, které je
tieba dodrzovat?

33% 65%

= ANO =NE

Graf 3 — Vyhodnoceni dotazniku (otazka ¢. 5)

Otazka €. 6 — na tuto otazku odpovédélo celkem 20 osob, pfi¢emz pouze 6 osob (30 %)
spravné zaznacily vSechny mozné benefity, které vybér nabizel. Naopak 4 osoby (20%)
nemély Zadné povédomi o benefitech, 3 osoby znaly pouze 1 benefit (15%) a 7 osob (35%)
znalo 2 benefity.

Jaké benefity mizete vyuzivat?

20% 15%

30% ' 350,

= znalost 1 benefitu = znalost 2 benefitl

= znalost vSech benefiti -~ neznalost benefiti

Graf 4 — Vyhodnoceni dotaznikii (otazka ¢. 6)
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10 ANALYZA PROSTREDI PODNIKU

10.1 Analyza makroprostiedi — PESTE analyza

Jako kazdy podnikatelsky subjekt, tak samoziejmé 1 provozovnu Baltaci Original Restau-
rant a Penzion Baltaci Stary zdmek ovliviiuje makroprostiedi. Bylo tedy zapotiebi podrobit

provozovnu PESTE analyze, aby bylo ziejmé, které faktory spolec¢nost ovliviiuji.

10.1.1 Politické faktory

Co se tyce politického prostredi, je podnik predev§im ovlivnén zédkony a nafizenimi, které
se tykaji podnikii poskytujici stravovaci sluzby. Z téch nejdilezitéjSich nafizeni jsou
to samoziejmée hygienické pozadavky ¢i normy, BOZP, PO. Podnik mize byt také ovliv-
nén vyhlaskou mésta tykajici se omezeni oteviraci doby provozovny. Z nejaktudlnéjSich
politickych rozhodnuti je provozovna ovlivnéna schvalenym zakonem tykajici se zdkazu
kouteni v restauracich od 31. 5. 2017. Od prosince 2016 je provozovna ovlivnéna také

zavedenim EET, ke kterému se musela ptihlasit.

10.1.2 Ekonomické faktory

Ekonomické prostiedi je prostfedi, které ovliviluje podnik velmi vyrazné.
V gastronomickém oboru je v soucasnosti zietelny vyvoj cen energii a tim se zajisté zvysu-
jici naklady danych provozi. V letoSnim roce byl ziejmy také nariist cen mlécnych vyrob-
kt ¢i vétSiny zeleniny. V souvislosti se zavedenim EET byl podnik ovlivnén také zménou

sazby DPH (snizen4 sazba 15% na nealkoholické napoje a 15% sazba na pokrmy).

Makroekonomické  faktory, které ovliviuji vSechny podniky, jsou zifejmé
1 v gastronomickych provozovnach. Jednd se o zvySujici se minimalni mzdu, ¢i pocet ne-

zaméstnanych osob.

Tabulka 5 — Vyvoj minimalni mzdy

2013 2015 2016 2017
mési¢ni mzda 8500 K¢| 9200KeE| 9900 Ke| 11000 Ke
hodinova mzda 50,60 K¢ | 55,00 K&| 58,70 KE| 66,00 K¢

Zdroj: Ptehled o vyvoji ¢astek minimalni mzdy, © 2017

Tabulka vySe potvrzuje zvySeni minimalni mzdy, ktera v letoSnim roce ¢inila 11 000 K¢

(tedy 66 K¢&/hodinu).
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Ve Zlinském kraji je k31. 1. 2017 mira nezaméstnanosti 5,0-5,9 %. (Nezamé&stnanost

v Cislech, ©2017)

Mezi dal$i ekonomické faktory patii mira inflace, spotiebni dané, kurz EUR ¢i urokové

sazby.

10.1.3 Socialni faktory

Ze socialnich faktora je podnik ovlivnén pfedevsim vlivem vzdélani o stravovani ¢i vlivem
reklamy. Dale je také podnik ovlivnén Zivotnim stylem obyvatel a jeho preferenci urcité
stravy. Mezi dalsi dalezity faktor patii ochota lidi pracovat versus preference volného ¢asu.
Jako dalsi dulezity faktor je samoziejmé starnuti populace, coz souvisi s neochotou utracet

penize v restauracich.

Tabulka 6 — Vek obyvatel Zlinského kraje

0-14 let 83,8 83,8 | 84,0 | 84,4 | 84,8
15-19 let 32,9 30,6 | 28,6 | 27,1 | 26,4
2024 let 38,9 38,5 37,8 | 36,8 | 35,1
25-29 let 40,31 39,8 | 39,3 | 38,9 | 38,4
30-34let 46,2 | 44,2 | 42,3 | 40,6 | 39,3
35-39 let 48,8| 49,7 | 49,7 | 48,9 | 47,4
40—44 let 39,51 40,4 | 42,1 | 44,2 | 46,4
4549 let 40,6 | 40,4 | 39,9 | 39,1 | 38,6
5054 let 39,0| 38,0 | 37,9 | 38,7 | 39,5
55-59 let 42,31 42,0 | 41,4 | 40,3 | 39,0
60—64 let 40,0 | 40,1 | 40,3 | 40,5 | 40,6

65 a vice let |97,3/100,4|103,3|105,8|108,8
Zdroj: Trh prace v CR, © 2016

Vyse uvedend tabulka znizornuje pocty osob Zlinského kraje dle v€ku. Pocty jsou

.....

starSich osob je zde dokonce vice nez pocet déti do 14 let.
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Vyvoj poctu osob starsich 65 let ve
Zlinském Kkraji
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Graf 5 — Vyvoj poctu osob starsich 65 let

Zdroj: Trh prace v CR, © 2016 (vlastni zpracovéni)

I ve Zlinském kraji je dle grafu potvrzeno starnuti populace. Graf znadzorfiuje nartist poctu
osob starSich 65 let v obdobi let 2011-2015. B&hem tohoto obdobi byl narast
7 97 300 osob na 108 800 osob.

10.1.4 Technologické faktory

Technologické faktory ovliviiuji podnik poskytujici stravovaci a ubytovaci sluzby témeét
minimaln¢ ve srovnani s ostatnimi faktory. Mezi dulezité faktory je mozno zminit rozvoj
techniky souvisejici s dokonalejSimi pocitaci véetné restauracnich systémt, které jsou
v dnesni dobé nezbytnou soucasti restaurace. Mezi dalsi faktory patii neustale se zrychluji-
ci internet, kterému je nutno se pfizpusobovat, ¢i posuny v technologiich kuchyné.
Z technickych faktorii zde velkou roli hraje také dostupnost i objednavka surovin, kde je

jiz béZznym typem objednavka online.

10.1.5 Ekologické

Ekologické faktory, které by mohly zasahnout do podniku, jsou napiiklad racionalizace
spotteby energii, které souvisi se zavedenim filtra¢nich a klimatiza¢nich zafizeni
¢1 omezenich a danych podminkdm pro recyklaci odpadu (naptiklad biologicky odpad
z kuchyng).
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10.2 Analyza mikroprostiedi - SWOT ANALYZA

Po provedeni PESTE analyzy bylo nutné dale analyzovat prostfedi podniku, nyni mikro-

prostiedi a provést tak SWOT analyzu provozovny Baltaci Original Restaurant a Penzionu

Baltaci Stary zamek.

10.2.1 Silné stranky

SILNE STRANKY:

prostory k podnikani ve vlastnictvi spolecnosti;

stabilni postaveni firmy (vlastni hotely a restaurace 1 ve Zlin¢);
spoluprace se zlinskymi hotely Baltaci,

kvalitni struktura vlastnich www stranek;

propracovany marketing spolecnosti;

kvalifikovany staly personal;

kvalita poskytovanych sluzeb;

systém benefitli pro zaméstnance.

Restaurace:

piijemné stylové prostiedi restaurace;

cenove dostupné sluzby;

stylova zahradka a prostorny salonek pro uspotfadani oslavy, svatby ¢i pohibu;
nakup kvalitnich surovin;

dodévka masa a masnych vyrobku z vlastniho feznictvi;

moznost poptavky akci pfes www strankys;

fungujici spoluprace s dodavateli;

dlouhodoba spolupréce s firmami, kam se dovazi obédy.

Penzion:

budova a pokoje penzionu po rekonstrukei;

cenove¢ dostupné ubytovani v ramci Napajedel;

recepce penzionu poskytujici ubytovani 24 hodin denn¢;
propagace penzionu pies rezervacni systém Booking;

bezbariérovy ptistup vytahem;
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e vlastni hlidané parkoviste.

Nejdtive byla provedena analyza silnych stranek, kterych ma provozovna spoustu. Jako
nejstrategictéj$i z nich je zajisté to, ze budovy, které podnik vyuziva k podnikani, ma
vSechny ve svém vlastnictvi, coz hraje vyznamnou roli v soucasnych ndkladech, kdy
neplati ndjemné. Rovnéz se jedna o podnik se silnym postavenim, jelikoz vlastni tii hotely,
restaurace, vlastni feznictvi a dokonce 1 Stfedni hotelovou Skolu ve Zling. Diky tomuto
faktu je mozna spolupréce s hotely plisobicimi ve Zliné v ptipade jakychkoli necekanych
udalosti (napf. onemocnéni vice pracovnikii najednou). Provozovna pusobi navenek
pod spole€nosti Baltaci, ale vyuziva vlastni logo. Celkové mé propracovany marketing
spolecnosti, ktery je patrny z kvalitnich www stranek, jednotnych vizitek ¢i propagacnich
materialli. V Baltaci Original Restaurant Napajedla je velmi vyznamnou silnou strankou
také kvalifikovany staly personal, coz je pro provozovnu opravdu zasadni a pomaha
tak provozovné nabizet kvalitni sluzby. Z téch vSeobecnych silnych stranek je mozno spe-

cifikovat také systém benefitl, ktery bude zdlraznén v provozni piirucce.

Co se tycCe silnych stranek Baltaci Original Restaurant jednou z téch strategickych je to,
ze spole¢nost ma své vlastni feznictvi, odkud odebird mnozstvi masa i masnych vyrobk,
¢imz se provozovné zajisté snizuji naklady na nakup surovin. S tim souvisi také filozofie
nakupu kvalitnich surovin, nikoli téch cenové nejdostupnéjSich, a tim moznost vytvaret
kvalitnéj$i pokrmy.

vvvvvv

dova vcetné pokoju prosla rekonstrukci a nabizi tak ubytovani v nové zrekonstruovanych
utulnych pokojich. Co se tyCe propagace penzionu je silnou strdnkou spoluprace
s rezervacnim systémem Booking, diky némuz se o ubytovani zajimad mnohem vice klien-

tely, vCetné té zahrani¢ni.
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10.2.2 Slabé stranky

SLABE STRANKY:

Restaurace:
e vliv sezonnosti na trzby restaurace;

e vyuziti restauracnich sluzeb pfedevsim pies obédy — formou dennich menu;
e parkovisté ve vlastnictvi mésta;
e Spatna dostupnost salonku a zahradky pro méné pohyblivé osoby;

e nemoznost rozsiteni prostor kuchyné pro dalsi rozvoj.

Penzion:
e poloha penzionu — u hlavni silnice a autobusové zastavky;

e jeden z pokoji nad vyrobnou feznictvi (s tim spojend hlu¢nost);

e nepiehlednost penzionu (nedostatecné znaceni);

e ubytovani hosta feSeno ptes restauraci (chybé&jici vlastni recepce);

e penzion a restaurace nejsou ve stejné budove (snidané v restauraci);

e velky vliv sezonnosti na pocet obsazenych pokoja.

Dalsi ¢asti SWOT analyzy bylo zapotiebi analyzovat slabé stranky. Co se tyce slabych
stranek restaurace je nutno zminit vyuziti restaurac¢nich sluzeb prevazné pies obédy formou
dennich menu, kdy dochazi k vytizeni restaurace piredevsim od 11:00-14:00 a také urcity

vliv sezoénnosti na trzby restaurace.

Ze slabych stranek penzionu je nutno vice zminit samotnou polohu penzionu, ktery se na-
chazi ptimo u hlavni silnice a zaroven u autobusové zastavky, coz znamena pro hosty urci-
tou hlu¢nost. Penzion v soucasné dobé nemd vhodné znaCeni pro usnadnéni piistupu

do pokojli penzionu. Slabou strankou je také velky vliv sezonnosti.

10.2.3 Prilezitosti

PRILEZITOSTI:

e zijem studentli Stfedni hotelové Skoly Zlin o zaméstnani.
Restaurace:

e mozny rozvoj vyvozil obédii do dalsich firem;
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rozvoj oslav a cateringovych sluzeb na zdkladé doporuceni spokojenych zdkaznikii;
snizené sazba DPH na nealkoholické napoje a pokrmy;

schvaleny zakaz koufeni a s tim spojeny mozny rust trzeb restaurace.

Penzion:

mozny rozvoj spoluprace s dal§imi firmami.

Jak jiz bylo zminéno, spolecnost Baltaci je majitelem Stfedni hotelové Skoly Zlin, coz

pro spolecnost znamena pftileZitost v moZnosti ziskani kvalifikovaného persondlu ptinase-

jicitho do podniku nové napady a inovace. Z dalSich ptilezitosti je nutno zminit schvaleny

zékaz kouteni v restauracich platny od 31. 5. 2017, coz neni zatim ziejmé, zda bude

pro podnik pfileZitosti ¢i hrozbou. Provozovna Baltaci nabizi také cateringové sluzby,

coz by mohlo byt také ptilezitosti, pokud by spokojeni zékaznici tyto sluzby nabizeli dale

v okruhu svych znamych.

10.2.4 Hrozby

HROZBY:

Restaurace:

potencialni konkurence — restaurace ,,Lidovy dim®, ktera ma byt v nejblizsi dobé
oteviena;

stavajici konkurence — Malina, Pizza Hallo;

schvéleny zakaz koufeni a s tim spojeny mozny pokles trzeb restaurace;

pokles stavebnich praci pfes letni sezonu a s tim souvisejici pokles obédovych
stravnikd — stavebnich délnik;

zdravy zivotni styl — soucasné zaméteni restaurace spiSe na ¢eskou kuchyni a masité
pokrmy;

nartst nejrizngjsich diet ¢i omezeni ve stravovani;

enormni nartist cen surovin;

neustalé zvySovani nakladii na Zivot pfi minimalnim zvySeni mezd;

problémy se ziskavanim novych pracovniki.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 60

Penzion:

e premisténi ¢i ukonceni Cinnosti strategickych partnerti (pfesun firem do jinych
lokalit);

e snizeni z4jmu o lokalitu Batova kanalu.

Jako pro vétSinu podniki, i pro Baltaci Original Restaurant je jednou z nejvétsich hrozeb
konkurence. Stavajici konkurence neni az tak vyznamna, ovSem v nejbliz§i dobé
by se méla otevirat nova restaurace ,,Lidovy dim*. Ze socidlnich faktorti by mohla byt
provozovna ohrozena zdravym zivotnim stylem ¢i rozSifenim rGznych diet a omezeni.
Jednou z téch vétSich hrozeb je problém se ziskdvanim novych pracovniki, jelikoZ mésto
Napajedla je omezenym trhem pracovnikli a nedaleké mésto Otrokovice ¢i Zlin jsou

relativné Spatné dostupnymi hromadnou dopravou.

Z nejvyznamnéjSich hrozeb tykajici se Penzionu Baltaci je hrozba pfemisténi sidel strate-
gickych partnert, ktefi vyuzivaji penzion pro sluZebni cesty svych pracovnikl. Dalsi hroz-
bou je naptiklad také snizeni zdjmu o lokalitu Bat'ova kanalu, kviili némuz je v soucasné

dob¢ Penzion Baltaci Stary zamek hojné navs§tévovanym v letnich mésicich.
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11 ANALYZA PODNIKOVE PRIRUCKY CI MANUALU
ODLISNYCH RESTAURACI A HOTELU

K vytvoreni provozni pfiru¢ky pro Baltaci Original Restaurant a Penzion Baltaci Stary
zamek bylo zapotiebi provést analyzu priruCek ¢i manuali obdobnych spole¢nosti,
aby navrhovand provozni pfirucka byla maximalné¢ uziteCnou a byla tak doplnéna

o poznatky z nasledujicich priruc¢ek ¢i manuali danych spole¢nosti.

Pro porovnani provoznich pfiruc¢ek ¢i manuali byly stanoveny nésledujici kritéria:

vvvvvv

e obsahova stranka — struktura nejdilezitéjsich informaci;
e podrobny rozbor informaci;

e manualy pro jednotlivé pracovniky (popis pracovnich pozic).

11.1 Provozni prirucka restaurace Svejk

Kritérium 1

Tato provozni ptirucka obsahuje vSechny diilezité informace tykajici se samotné restaura-
ce, provozu restaurace (organizacni struktura, smény), vzhledu zaméstnanct a jejich napl-
n¢ prace. Provozni pfirucka obsahuje také postup pii piijimdni novych zaméstnanct
a BOZP. Velmi dopodrobna je zde vypracovana ndkupni politika obsahujici strategické
1 doporucené dodavatele. Jelikoz se jednd o franchizingovou spolec¢nost, jsou zde také

informace tykajici se prav a povinnosti poskytovatele konceptu ¢i vstupni poplatky.

Kritérium 1 je u této provozni ptirucky splnéno.

Kritérium 2

Tato provozni piirucka obsahuje sice vSechny nejdulezitéjsi informace (kritérium 1), ale ty
jsou zde vSechny zminény pouze stru¢né, tudiz kritérium 2 u této ptiruc¢ky splnéno neni.
Kritérium 3

Provozni ptirucka obsahuje také naplit prace jednotlivych pracovnikii, ovS§em manualy

s popisem veskerych povinnosti zde uvedeny nejsou. Kritérium 3 zde splnéno neni.
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11.2 Provozni priruc¢ka Hotelu a restaurace XY véetné manuali

Kritérium 1

Tato provozni pfirucka je velmi podrobné zpracovana. V podstaté obsahuje totozné okruhy
informaci jako pifrucka restaurace Svejk. Stanovené kritérium 1 je naplnéno i u této
prirucky.

Kritérium 2

Provozni ptirucka obsahuje velmi podrobné informace tykajici se zasad pro zaméstnance
a také firemnich benefitti. Soucasti je také propracovany rad pro zaméstnance, vSeobecna
pravidla a postupy ¢i jasné stanoveny jejich vzhled a uUprava zevnéjsku. Kritérium 2

o podrobném rozsahu informaci je zde naplnéno.
Kritérium 3
Soucasti provozni piirucky jsou manudly, které jsou propracovany velmi podrobné,

co se tyka napln¢ prace jednotlivych pracovniki a jejich dress code. Rovnéz kritérium 3 je

zde naplnéno.

11.3 Manualy Hotelu Saloon

Kritérium 1

Hotel Saloon nema zpracovanou provozni ptirucku, tudiz kritérium 1 neni naplnéno.
Kritérium 2

Hotel Saloon neméa zpracovanou provozni ptirucku, tudiz kritérium 2 rovnéz neni naplné-
no.

Kritérium 3

Hotel Sallon ma velmi podrobné propracovany jednotlivé manudly pro konkrétni pracovni
pozice ¢i postupy tykajici se recepce hotelu. Jednotlivé manudly jsou vytvofeny pro veSke-
ry persondl provozu — vedouci provozu, recepéni, pokojskou, vy€epniho, obsluhu ¢i ukli-
zecku. Tyto manualy obsahuji popis pozice, vztahy nadfizenosti a podfizenosti, pracovni

dobu, zodpovédnost, samotnou napli prace ¢i popis ostatnich ¢innosti tykajici se konkrét-

nich pozic. Kritérium 3 je zde splnéno.
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12 ZHODNOCENI PROVEDENYCH ANALYZ

Kapitola zhodnoceni provedenych analyz obsahuje zavéry z jednotlivych analyz, které
byly provedeny. Diky analyzdm bylo potvrzeno, Ze vytvofeni provozni piiru¢ky je vhod-
nym dal$im krokem k rozvoji podniku. Rovnéz bylo analyzou dokazéano, ze je nezbytné
vytvofeni nejen samotné provozni ptirucky, ale také jednotlivych manudli. V nize uvede-
analyzam zjistény.

Analyza ekonomické situace podniku

e podniku jako celku neustale nartstaji trzby (v letech 2011 az 2015 nartst o vice nez
17 000 000K¢);

e celkové trzby za provozovnu Baltaci Original Restaurant a Penzion Baltaci Stary
zdmek vzrostly o 44% za obdobi ¢erven — prosinec 2016 oproti stejnému obdobi
roku 2015;

e analyza jednotlivych Casti trzby dokézala, ze trzby nejsou stalé béhem celého roku,
ale alespont v minimalnich rozdilech kolisaji;

e co se tyCe trzeb za napoje je vidét narast béhem letnich mésict a poté nasledné
s blizicim se koncem roku kviili zmiflovanym vano¢nim vecirkim;

e cnormni vykyvy jsou zietelné z trzeb za ubytovani, kviili sezonnosti béhem letnich

meésicu a nasledné s blizicim se koncem roku.
Analyza soucasné urovné rizeni

e cxistence etického kodexu spolec¢nosti (viz ptiloha III);

e hierarchické schéma vztahii podfizenosti (viz piiloha IV);

e oblast personalistiky (proces pfijmu nového pracovnika a zajiStovani skoleni);

e hygienické podminky (spole¢nost vyuziva piirucku HACCP a sleduje dva kritické
body);

e dotaznikové Setfeni mezi zaméstnanci (z ¢ehoz vyplynulo, ze zaméstnanci nemaji
potfebné informace k nejdiileZitéjSim povinnostem ¢i naopak pravomocem, dokon-
ce néktefi ze zaméstnancl nevi, kdo je jejich pfimy nadfizeny, coZ souvisi

s neznalosti hierarchickych vztahil ve spole¢nosti).
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PESTE analyza

e Baltaci Original Restaurant a Penzion Baltaci Stary zdmek do jisté miry ovliviiuji
vSechny faktory makroprostiedi — politické, ekonomické, socidlni, technologické
a environmentalni, avSak né€které vice;

e zavedeni EET od prosince 2016, s ¢imz souvisi snizeni sazby DPH u nealkoholic-
kych napojt a pokrmt na 15%;

e schvéleny zakon tykajici se zdkazu kouteni, ktery bude ¢inny od 3. 5. 2017;

e zvySeni minimalni mzdy;

e rlst cen surovin.

SWOT analyza

vvvvvv

e nejdilezitéjSimi silnymi strankami bylo identifikovano osobni vlastnictvi budov,
které spole€nost vyuZiva k podnikdni a vlastni feznictvi, odkud je distribuovano
maso a masné vyrobky do jednotlivych restauraci spole¢nosti Baltaci;

e nejdulezit€¢jSimi slabymi strankami byly zjiStény nepiehlednost samotného
Penzionu Baltaci Stary zamek, sezonnost a nedostate¢na kvalita sluzeb ,,recepce*
Penzionu Baltaci Stary zdmek, kterou vykondva obsluhujici personal Baltaci
Original Restaurant;

e zasadnimi ptilezitostmi je snizena sazba DPH u nealkoholickych napoji a pokrmi
a jako mozna prilezitost schvaleny zakaz koufeni,

e zasadnimi hrozbami je potencialni konkurenci (v blizké dob&é nové oteviena

restaurace ,,Lidovy dim®) a schvaleny zakaz koufeni.
Analyza podnikové priru¢ky a manuala

Z tabulky niZe je zfetelné, Ze provozni ptirucka Restaurace Svejk splnila kritérium 1, tedy
obsahovou stranku pfirucky. Hotel a restaurace XY splnila vSechna kritéria. Hotel Saloon

splnil pouze kritérium 3.

Tabulka 7 — Zhodnoceni provoznich prirucek a manualii

KRITERIUM1 | KRITERIUM 2 | KRITERIUM 3
RESTAURACE SVEJK v
HOTEL A RESTAURACE XY v v v
HOTEL SALOON v

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z vyse uvedenych skutecnosti vyplynuly nasledujici doporuceni pro vytvoieni provozni
prirucky:

e do navrhu provozni pfiru¢ky pro Baltaci Original Restaurant Napajedla budou za-
Clenény vSechny pfinosy, které byly ziskany z jednotlivych provoznich piirucek
¢1 manualu;

e struktura provozni ptiru¢ky bude vychazet ze struktury pfiru¢ek Restaurace Svejk
a Hotelu a restaurace XY upravena dle potieb Baltaci Original Restaurant;

e co se tyCe podrobného rozboru informaci, byla inspiraci provozni ptirucka Hotelu
a restaurace XY

e votadzce manudli a popisu jednotlivych pozic byly zdkladem pro navrhované
manudly pfedev§im manualy Hotelu Saloon, a ¢aste¢né popis Cinnosti jednotlivych

pracovnikd, které byly obsaZeny v provozni ptiruc¢ce Hotelu a restaurace XY.
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13 PROJEKT NAVRHU PROVOZNI PRiIRUCKY PRO PODNIK
BALTACI A.S. VNAPAJEDLECH

13.1 Cil projektu

Cilem projektu je vytvofeni provozni prirucky podniku poskytujici restauracni a hotelové
sluzby véetné manuall pro jednotlivé pracovni pozice a naslednd implementace do provo-

Zu.

13.2 Cilova skupina

Provozni ptirucka bude slouzit primarné pro vedouci pracovniky (respektive feditele a jeho
zastupkyni) k lepsi orientaci v nejdtlezitéjSich informacich. Nicmén¢ obsah provozni pii-
rucky bude v pfenesené plisobnosti slouzit také pro jednotlivé pracovniky, jelikoz provozni

piirucka obsahuje pro tyto pracovniky také manualy dle jejich pracovnich pozic.

Nize navrzena provozni ptirucka bude slouzit pro provozovnu Baltaci Original Restaurant
Napajedla a Penzion Baltaci Stary zamek. Nicméné pi1 drobnych obménach a piizpiisobe-

nich by mohla slouzit i1 pro ostatni provozovny spole¢nosti Baltaci.

13.3 Zodpovédnost za provozni priru¢ku

Za obsahovou stranku provozni ptiru¢ky zodpovida feditel Baltaci Original Restaurant,
ktery do provozni ptiru¢ky dopliluje také aktualni informace ¢&i jakékoli zmény. Reditel je
rovnéz zodpovédny za dohled nad dodrzovanim provozni piirucky. Co se tyce jednotlivych
manualt, feditel dba na to, aby vSichni zaméstnanci Baltaci Original Restaurant a Penzionu
Baltaci Napajedla byli proskoleni a sezndmeni s navrzenymi manudly a ndsledné je dodr-

zovaly.

Po zavedeni provozni ptirucky je zapotiebi ovétit, zda navrzena provozni ptirucka vedla
ke zlepSeni soucasného stavu, coz by mélo byt ovéfeno osobnimi pohovory feditele
s jednotlivymi pracovniky. Diky navrZzenému Manudlu ,recepce® Penzionu Baltaci Stary
zamek bylo ocekéavano zkvalitnéni sluZeb ubytovani hosta. Jestli bude ocekavani napInéno,
bude ovéfeno kratkymi dotazniky pro hosty Penzionu Baltaci Stary zamek, které budou
distribuovany na hotelové pokoje, pfic¢emz jejich cilem bude zjistit, jak byl host spokojen

se sluzbou ,,recepce*.
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13.4 Casovy harmonogram

V tabulce nize je zpracovan Casovy harmonogram projektu, ktery zacina jiz v listopadu
roku 2016 sbérem provoznich priru¢ek a manudlii odlisnych podnikd, coz byla naro¢na
¢ast projektu, kviili neochoté nekterych provozovatelii restauracnich a hotelovych sluzeb
poskytnout informace o provozni ptirucee jejich podniku. Nésledné v lednu roku 2017 byla
provedena analyza téchto ptiru¢ek a manuali. V lednu soucasné probihal také sbér infor-
maci o spolecnosti Baltaci a.s., o silnych a slabych strankéch podniku i o jeho ekonomické
situaci. Na konci ledna byly z téchto informaci provedeny analyzy. V Unoru a ¢astecné
i bfeznu probihalo zpracovani projektu provozni ptiruc¢ky a jednotlivych manualt, ke kte-
rym na konci biezna podal feditel spole¢nosti pfipominky. Behem mésice dubna probihaly
upravy provozni pfirucky dle pifipominek. Na mésic kvéten je planovano schvaleni
provozni pfiruc¢ky, seznameni pracovnikli s provozni pfiruckou a manudly a také uvedeni
provozni ptirucky do platnosti. Béhem kvétna by mél byt zkuSebni provoz dle navrzené
provozni ptirucky, zjisténi jejich nedostatkli a béhem mésice Cervna ndsledné odstranéni
téchto nedostatkli. Od Cervence 2017 by méla byt provozni pfirucka véetné manuali béz-

nou soucasti provozovny.

Tabulka 8 — Casovy harmonogram projektu

11/2016]12/2016] 1/2017 | 2/2017 | 3/2017 | 4/2017 | 5/2017 | 6/2017 | 7/2017

Sbér provoznich priru¢ek a manualli odlisnych podnikit
Analyza té€chto priru¢ek a manuali

Sbér informaci o spole¢nosti Baltaci

Sbér informaci o ekonomické situaci Baltaci

Sbér informaci o silnych a slabych strankach

Provedeni analyzy podniku na zakladé posbiranych informaci

Névrh provozni piirucky

Navrh jednotlivych manuali

Pfipominky generalniho feditele k provozni prirucce
Uprava provozni piirucky dle piipominek

Schvaleni provozni prirucky

Seznameni pracovnikll s provozni ptiruckou a manualy
Uvedeni provozni piirucky do platnosti

Zkusebni doba pro mozné upravy

Zjisténi pripadnych nedostatkli samotnym provozem
Dopracovani nedostatkli do prirucky

Rizeni dle provozni pirucky

Zdroj: vlastni zpracovani

13.5 Forma prirucky

Provozni ptirucka bude vytisténa ve formatu A4 a svazana do knizni podoby. Soucasti tis-
téné prirucky budou také jednotlivé manudly. Grafickou stranku provozni ptirucky veetné

jejiho tisku a svazani zajisti externé reklamni spolecnost AIP tisk.
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Tato ptirucka bude samoziejmé editovana také do pdf podoby.

13.6 Struktura prirucky

Provozni pfirucka je rozdélena do nize uvedenych zékladnich ¢asti.

e OBECNE INFORMACE
o zésady pro zaméstnance
o benefity pro zaméstnance
o ADMINISTRATIVNI CAST
o restauracni ast
o ubytovaci ¢ast
e PERSONALISTIKA
¢ MARKETING
e UBYTOVACI USEK
e HOUSEKEEPING
e F&BUSEK
o restaurace
o kuchyné
e PRILOHY
o Manual ,recepce* Penzionu Baltaci Stary zamek
o Manual pro pokojskou Penzionu Baltaci Stary zamek
o Manual pro ¢iSniky Baltaci Original Restaurant Napajedla
o Manual pro uklizecku Baltaci Original Restaurant Napajedla
o Manul pro no¢niho hlidace Baltaci Original Restaurant Napajedla

o Manual pro kuchate Baltaci Original Restaurant Napajedla

13.7 Provozni prirucka Baltaci Original Restaurant a Penzionu Baltaci

Stary zamek

13.7.1 Obecné informace
Zasady pro zaméstnance

Spole¢nost ma jasné definovana pravidla, ktera je zaméstnanec povinen dodrZovat. Jejich

nedodrZeni bude sankcionovano.
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Vzhled pracovnika a jeho ¢istota — pracovnik je povinen nastoupit na pracovisté upraven
a vzdy Cisty. Pracovnik by mé¢l dbat na osobni hygienu, tzn. umyvat si ruce, nesahat
si na vlastni oblicej ¢i vlasy, panové by méli byt oholeni a ddmy by mély mit svazany vla-

sy, tak aby jim nepadaly do o¢i. Pracovnik v pracovni dobé zasadné nezvyka.

Jednotna uniforma — pracovnici obsluhy maji jednotnou uniformu, kterou je nutno
dodrzovat. Mezi ni patii ¢erné kalhoty (u servirek ptipadné sukn¢), Sedé jednotné triko
a jednotnd zastéra. Pracovni obuv by méla byt uzaviena s protiskluzovou podrazkou

a zasadné Cerné barvy. V pracovni dobé€ je nutné pouzivat jmenovky.

Loajalnost — kazdy pracovnik by mél byt loajalni ke spolecnosti a dbat na Sifeni jejiho
dobrého jména. Zaroven by mél znat informace o spolecnosti jako takove, jejich provozo-

ven a nabidce poskytovanych sluzeb praveé jednotlivych provozoven.

Prijemné vystupovani — je nutné, aby vystupovani pracovniki bylo vzdy piijemné.
Pracovnik se vzdy stard o hosty jak nejlépe dovede. Je nutné, aby pracovnik hosta vzdy

uctivé pozdravil a usmival se.

Prichod do prace — pracovnik je povinen pftijit do prace vzdy vcas, to znamena alesponi 10
minut pied zacatkem pracovni doby. V ptipade, Ze se zdrzel (zaspal, musel odejit akutné

k 1ékati apod.) je nutné informovat o svém pozd¢jsim ptrichodu vedouciho pracovnika.

Vedeni dochazky — kazdy pracovnik je povinen vést si svou dochazku. U stalych zamést-
nancti a brigadnikli to znamena narazeni ptichodu a nasledného odchodu zaméstnaneckym
¢ipem a u prilezitostnych brigadnikli to znamena zapis do knihy slouzici k evidenci jejich

dochazky.

Smény a dovolené — smény jsou stanoveny vzdy na cely mésic doptedu. Tyto smény je
nutno dodrzovat. V piipadé, Ze potfebuje pracovnik volno, je mozno se souhlasem vedou-
ctho sménu vyménit s kolegou, popiipad€ si vzit fadnou dovolenou ¢i neplacené volno.
Dovolenou schvaluje vzdy vedouci pracovnik. V ptipad€ pracovni neschopnosti je pracov-

nik povinen tuto skute¢nost oznamit neprodlen¢ a dodat také neschopenku od 1ékare.

Poradek na pracovisti — kazdy pracovnik je povinen udrZzovat potfadek na pracovisti. Tato

povinnost se tyka také personalni Satny.

Setreni s energii — dle moZnosti se kazdy pracovnik snaZzi Setfit s energii, to znamena, Ze

zbyte¢n¢ nenechava svitit a nenechava pusténou vodu.
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Telefonovani v pracovni dobé — pro pracovniky je zékaz telefonovani na pracovisti.
Pokud jde o néco dilezitého je zaméstnanec opravnén vytidit si tento hovor v zazemi

a to co nejrychleji.

Ziakaz navstév — v pracovni dobé jsou navstévy zakdzany. Nikdo z cizich osob se nesmi
pohybovat v zdzemi restaurace, penzionu ani kuchyné bez svoleni ¢i doprovodu vedouciho

pracovnika.

Koufeni na pracovisti — koufeni je povoleno na vyhrazenych mistech. Je zakdzano kouftit

béhem pracovni doby v pivnici, na ochozu ¢i za vycepem.

Zikaz pozivani alkoholickych napoju ¢i drog — pozivani alkoholu tésné pred zacatkem
pracovni doby €1 béhem ni je zakdzéano, stejné tak jako uzivani drog. Vedouci pracovnik je

opravnén provadét namatkové dechové zkousky a o této dechové zkousSce provést zapis.

Disciplinarni tresty — pfi nedodrZovani ¢i obchazeni nastavenych pravidel, bude udélena

sankce.

Benefity pro zaméstnance

Spole¢nost nabizi svym zaméstnanciim celou fadu zajimavych firemnich benefitii, které

maji zaméstnanci pravo vyuZzivat.

Prispévek na stravovani — zaméstnanci mohou vyuzivat zvyhodnénou cenu obédu/vecere
v jejich pracovnim dnu za 50 K¢ a kavu za 15 K¢. Dale maji moznost vyuzivat slevu

na nakup v feznictvi (sleva 10% na maso a vyrobky Baltaci).

Zvyhodnéné podminky na nakup voucheri — zaméstnanci mohou vyuZzivat slevy
na nadkup vouchert do provozoven spolecnosti (voucher do restaurace se slevou 10%,
voucher do wellness se slevou 30%, voucher na ubytovani se slevou 40% a voucher

v feznictvi se slevou 10%).

Spolecenské a sportovni akce — zaméstnanci maji moznost vyuzit wellness centra zdarma

(1x za ptl roku) a ucastnit se pravidelnych teambuildingovych a jinych firemnich akci.

Vyhody pro celou rodinu — zaméstnanci mohou pro svou rodinu a blizké vyuZzivat zvy-
hodnéné tarify na telefon, vyhodné zaméstnanecké bankovni i€ty s moznosti vyhodnéjSich

pujcek.
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Rozvoj a vzdélani — zaméstnanci maji pravo ucastnit se raznych kurzii Skoleni dle aktuélni

nabidky spolecnosti (kurzy angli¢tiny, Skoleni cepovani piva a jiné).

Program na doporucovani novych zaméstnanci — v pripadé¢ doporuceni spolehlivého
zaméstnance z okruhu svych blizkych, ma doporucujici zaméstnanec narok na jednorazo-

vou finan¢ni odménu.

V ramci podpory motivace stalych zaméstnancti bylo navrzeno zaclenit do benefitli jubi-
lejni odménu dle moznosti spole¢nosti ve forme hotovosti €1 poukazu pti svatbé, narozeni

ditéte ¢i kulatému Zivotnimu jubileu.

13.7.2 Administrativni ¢ast

Administrativni ¢ast je dulezitou Casti provozni piirucky, jelikoz informuje vedouciho
pracovnika o veSkerych administrativnich ukonech nezbytnych k provozu restaurace

a penzionu.

13.7.2.1 Restauracni éast

Cast provozni ptirucky tykajici se restauracni ¢asti poskytuje informace ohledné nastaveni
prav v restauraénim systému, moznych platbach, pomocné evidenci vyuzivanych provo-
zovnou, voucherli, nastavovani cen, nakladani s hotovosti, stornovani, fakturaci, zpracova-

ni trzeb, ptijeti a evidence dokladi, pfevodek a denniho menu.

Nastaveni prav v Savarinu — spolecnost vyuziva ke svym Cinnostem restauracni systém
Savarin. Zde je nutné, aby piistup k informacim byl odliSny pro pracovniky dle jejich
hierarchického zaclenéni ve spole¢nosti (jiné opravnéni ma mladsi ¢iSnik, jiné starsi ¢iSnik
a odlisné teditel provozu).
e Miladsi ¢iSnik — ma pouze zédkladni opravnéni, které se tykaji samotné objednavky
a zuctovani. Nema pristup k dennim statistikam, denni uzavérce ani statistikam
za obdobi. Mladsi ¢iSnik nemuze také provadét storno objedndvky ¢i storno Ucten-
ky.
e Starsi ¢iSnik (vedouci smény) — ma opravnéni jako mladsi ¢iSnik rozsifeno o piistup
k dennim statistikdm a denni uzavérce. Vedouci smény ma také opravnéni ke stornu
objednavky i stornu tctenky. Po konci smény ma vedouci smény opravnéni k denni
uzavérce (v intervalech pondéli — utery, stieda — ¢tvrtek, patek — nedéle, poptipade

mimotadné uzaverky k poslednimu dni v mésici).
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e Reditel a zastupce feditele — maji opravnéni k vétsing pristupti. Maji stejné oprav-
néni jako vedouci smény. Navic vSak mohou sledovat statistiky za obdobi, které
obsahuji z nejdulezitéjsich statistik napf. prodany sortiment, ptijmy podle plateb,

vycetku stravenek a dochazku pracovniki dle zaméstnaneckych ¢ipti.

Platby — na provozovné se vyuziva mnoha typu plateb (od hotovosti v ¢eskych korunach

az po faktury).

e Hotové — nejbézn¢j$i zpisob typu uhrady. V ptipadé¢ tohoto typu platby
se v systému zada typ platby ,,hotoveé®.

e Hotove € — postup zadani platby v systému stejny jako pti platbé hotoveé v ¢eskych
korunach. Ptepocet eur se fidi aktudlnim kurzem stanovanym celou spolec¢nosti.
Pti vraceni hotovosti se vraci v ¢eskych korunéch.

e Platebni karta — v systému se opét zada typ platby ,.hotoveé®. Po pouziti platebniho
terminalu se jeden doklad pieda hostovi a druhy spolecné s dotiskem dané uctenky
se pridava ke kontrole do trzby.

e Faktura — v systému se zada typ platby ,,fakturou®. Tato platba v ptipad¢ sluzeb
restaurace je vyuzivana zcela vyjimecné. K tomuto typu platby ma opravnéni pouze

feditel restaurace.

Pomocna evidence — spolecnost vyuziva klepSi piehlednosti pomocnou evidenci
v pokladnim systému v podobé zvlastnich &isel stold pro ur¢ité ucely. Uet 100 slouzi jako
ucet na objedndvky snidani, ucet 105 k naslednému stornu, ucet 222 na odpisy (alkohol
pouzity k vareni, pierazeni piva ¢i Cisténi trubek) a ucet 200 k prodeji ,,pies bar®, tedy
okamzité uhrade¢.

Voucher — restaurace nabizi potfizeni voucherl napt. jako darek pro své blizké. Prode;j
voucheru probihd pres feditele, ktery voucher piipravi (nutno razitko, podpis, datum prode-
je, Cislo voucheru) a zapiSe s ¢islem do vystavenych vouchert. Samotny nakup voucheru
zakaznikem se ,,narazi* do systému ptes polozku poukazy a to dle skute¢né ceny. Pti kont-

role feditelem je nutno tento voucher ve své evidenci oznacit jako jiz vyuzity.
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ORIGINAL £ w o ow - B 3 LA
RESTAURANT Bajecna ceska kuchyné & skvélé pivo

U O N TR
R VHOBNOTE .ot

Baltaci Origi
Masarykovo ndmést i 212
tel; +420 773 870 B74 | mapajedlz@baltacicz | wy

Razitha, podgs & dabun raloupeni
Flatnost poularu = & méscl od data zaboupen

Obrazek 1 — Voucher Baltaci Original Restaurant

Pokladna a nakladani s hotovosti — pokladnu ma na starosti star$i ¢iSnik, ktery rano roz-
déluje penize do c¢iSnickych penézenek (tzv. flekli). V pokladné je stanoven zaklad
6 000 K¢. Po veCernim provedeni uzavérky piredava hotovost v ramci trzby star$i ¢iSnik
do trezoru. Reditel v pravidelnych intervalech (alespoii dvakrat tydng) odnasi hotovost
do banky — pod variabilnimi symboly 051 (feznictvi) a 061 (restaurace), doplnén o aktudlni

meésic (05102 — trzba feznictvi za tnor).

Stornovani — bylo zminéno jiz v ramci opravnéni systému. Je nutno dbat na to, aby
se storno objedndvky a storno uctenky vyuzivalo co nejméné¢ a to jen opravdu
v nezbytnych ptipadech. Kazdé storno musi byt podepsano (storno z kuchyné kuchaiem,
storno z vycepu starsim ¢iSnikem — vedoucim smény). Storna a podpisy nasledné kontrolu-

je teditel. V ptipad€ neopravnéni ¢i nepodepsani nejsou tato storna uznana.

Fakturace — spada zadsadn¢ do pravomoci feditele. Probiha v ptipad¢ fakturaci obCerstveni
(pfevazné za firemni obédy, vecete ¢i veCirky) ¢i fakturaci za vydané obédy do spole¢nos-
ti. Samotné faktury dle pokynt feditele (ndzev firmy, ¢astka, sluzby, splatnost) vystavuje
ucetni spolecnosti. Odeslani faktury na dané firmy je jiZz poté v povinnostech feditele.
Faktury za obédy do vyvazejicich spolecnosti si feditel zakladd spolecné s ptehledem
dané¢ho mésice téchto firem. Pfijaté faktury za nakup zbozi jsou evidovany a piedavany

ke kontrole fediteli spolecnosti a dale ke zpracovani ucetni.

Zpracovani trZzeb — provadi feditel denn€ v ramci kontroly. Je nutno zkontrolovat zda je
v potadku hotovost, stravenky, platebni karty, storna ti¢tenek a storna objednavek. Po kont-
role se provede zapis do pokladniho deniku. Do pokladniho deniku se znaci formou vydeje

také doklady placené v hotovosti z trzby. Tyto doklady je nutno rovnéz zkontrolovat, zda
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jsou opravnéné a podepsané od toho, kdo vydal hotovost. Pokud ano, feditel doklad rovnéz
podepise. V pripad¢, ze jsou vSechny trzby denné zkontrolovany, je mozno zpracovat trzby
za predesly tyden. Zde je nutno zkontrolovat dle statistik systému Savarinu zda souhlasi
odevzdana hotovost do banky s trzbou v hotovosti dle systému. Samotna trzba odesilana
k dalsimu zpracovani na centralu obsahuje statistiku 901, vyplnény a podepsany pokladni
denik, odsouhlasené storna, u¢tenky z platebniho terminalu a doklady o vkladu hotovosti
do banky). Zaroven jsou odeslany i stravenky, pfiCemZ je nutno je roztiidit
dle hodnoty a typu a zkontrolovat dle vycetky stravenek ze systému. Tydenni zpracovani
probiha zpravidla v pond¢€li za predesly tyden a poté nasleduje jejich odeslani na centrélu.
Zména nastava pouze ke konci mésice, kdy se toto zpracovani fidi aktualnimi pokyny kvtli

uzaverce daného mésice.

V radmci trzeb se zpracovavaji také statistiky prodeje (303), kde se sleduje tydenni prode;j

nékterych polozek. Tyto statistiky se predavaji fediteli spolecnosti ke kontrole.

Prevodky a vnitropodnikova evidence — ve spoleCnosti jsou nastavena pravidla
na prevod napojii mezi provozovnami spolecnosti Baltaci formou ptevodky. Pievodka
se vypisuje vZzdy ve dvou vyhotovenich, kdy jedna ziistava na provozovné¢ a druhd se posila
soucasn¢é s napoji na danou provozovnu. Tyto prevodky je nezbytné pred koncem mésice

odeslat ke sparovani na uctarnu.

Déle se ve spolec¢nosti vede vnitropodnikova evidence pfijmu masa z vyrobny feznictvi,
produktl z prodejny feznictvi ¢i zbozi z centraly spole¢nosti. Tato evidence se jednou tyd-

n¢ zpracovava a predava ke kontrole fediteli spole¢nosti.

Denni menu — propagaci denniho menu ma na starosti feditel. Je nutno zadavat denni me-
nu na vlastni www stranky a na web emenicka. S tim souvisi pfiprava tisku denniho menu

do stojankl umisténych v restauraci a zmén nazvi a cen v programu Savarin.

S odvozem denniho menu do firem souvisi dokumentace formou expedi¢nich protokold.
S jidlem je expedovan také tento dokument (tj. seznam posilanych jidel v€etn€ mnoZzstvi).
V ptipad€ spravnosti se zapisuje do evidence danych firem, kterd poté slouzi jako podklad
pro fakturaci. Do téchto firem je rovné€Z nezbytné s tydennim predstihem zaslat také menu

na dalsi tyden.
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13.7.2.2 Ubytovaci cast

Cast provozni piirucky tykajici se ubytovaci Gasti obsahuje pouze rozifujici informace
tykajici se administrativni ¢asti ubytovani. Obecné véci byly jiz vysvétleny vySe. V této
¢asti budou blize specifikovany cenové sazby, platby ¢i predani reportingu.

Cenové sazby — ceny ubytovani v Penzionu Baltaci Stary zdmek jsou nastaveny dle nize

uvedené tabulky. Jsou poskytovany také slevy pro spolupracujici firmy ¢i pro dlouhodobé

ubytovani. Jakékoli dalsi slevy jsou nejprve diskutovany s feditelem spole¢nosti.

Tabulka 9 — Cenik ubytovani v Penzionu Baltaci Stary zamek

POKOJ 1 OSOBA | 2 OSOBY | 3 OSOBY
ECONOMY (POKOJ 6) 800, 1 000.- X
BUSINESS (POKOJE 1,2,3.4) 900, - 1 200, 1 500,-
ROMANTIC (5) 2 000.- 2 000.- X

Zdroj: vlastni zpracovani

Platby — ubytovani je moZno hradit hotové v ¢eskych korunach, v eurech, platebni kartou
¢1 fakturou. Postup je uveden jiz v platbach restaurace. Platbu na fakturu potvrzuje feditel
penzionu. JelikoZ se jednd o ubytovani v penzionu, ktery neni ve stejné budove jako restau-

race (recepce) probihd platba pii check-inu.

Schranka na klicek — je vyuZzivana pro VIP hosty, ¢i v pfipadé¢ nocnich check-ind.
Do schranky se dava nahradni klicek od daného pokoje a hostovi je nutné sdélit kod, ktery
slouzi k ptistupu do této schranky.

Pokladna a nakladani s hotovosti — trzba za ubytovani je soucasti trzby restaurace a proto
nakladani s hotovosti se fidi pravidly uvedenymi vyse. Pfi thrad€ ubytovani hostem je nut-
no vystavit ptijmovy doklad za ubytovani a také doklad ze systému Savarin s polozkou

ubytovani.

Predani reportingu — pii kontrole trzby za ubytovani (dokladl) se jednotlivé ubytovani

rovnéz zapisuje do evidence, které se zasild pravidelné fediteli spole¢nosti.

Vedeni dokumentace — s ubytovanim souvisi vedeni dokumentace jako ubytovaci kniha,
kniha rezervaci, evidence cizincii ¢i poCty ubytovani za kvartal kvili povinnosti poplatku

meéstu.

e Ubytovaci kniha — se nachézi v restauraci. Pfi ubytovani hosta je nutno zapsat po-
ttebné udaje o hostovi do této knihy dle pokyni v Manualu ,recepce® Penzionu

Baltaci Stary zamek.
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e Kniha rezervaci — se nachazi rovnéz v restauraci. Slouzi pro evidenci veskerych
rezervaci ubytovani. Pokyny k vypisovani jsou rovnéz uvedeny v Manudlu ,recep-
ce Penzionu Baltaci Stary zdmek.

e Evidence cizincti — kazdého cizince je nutno hlasit na cizineckou policii. Reditel
kazdy den kontroluje, zda jsou aktudln¢ ubytovani cizinci. Pokud ano, neprodlené
je nahlasi v¢etné vSech udaji (jméno, piijmeni, datum narozeni, ¢islo OP ¢i pasu,
stat, bydlist¢ a termin pobytu) na centralu spolecnosti, odkud se podava hlaseni
na cizineckou policii.

e Vedeni evidence poctu ubytovani za kvartal — feditel je povinen za kazdy kvartal
zaplatit poplatek méstu z ubytovani (na zdkladé¢ poctu ubytovanych z ubytovaci

knihy).

13.7.3 Personalistika

Cast personalistiky bude v provozni ptirucce pro provozovnu Restaurace Baltaci Napajedla
a Penzion Stary zdmek zminéna pouze v ramci ¢innosti, které spadaji do povinnosti zdejsi-
ho feditele.

Personalni struktura stiediska — je zndzornéna na obrazku nize, pfiCemz ve vedeni

spolecnosti je feditel spolecnosti. Jemu podiizeny je feditel Baltaci Original Restaurant

a Penzionu Baltaci Stary zdmek. Dalsi vztahy podfizenosti jsou jasné ze schématu.

Reditel restaurace
apenzionu
Napajedla

Zistupce feditele

Stard{ Hinik Stardi kuchaf

Miadsi EEnik Miad3 kuchal

s

Obrazek 2 — Hierarchické schéma
Prijem nového pracovnika — v piipadé€ piijeti nového pracovnika je nezbytné pied zaha-
jenim pracovni ¢innosti sepsat dohodu o provedeni prace, kterou muze sepsat feditel
provozovny. Dale je nezbytné pracovnika proskolit o BOZP a PO, sepsat s nim zdkladni

udaje o zaméstnanci. Jelikoz se jednd o podnik poskytujici gastronomické sluzby, kde je
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kladen velky daraz na hygienické pozadavky, je nutno udélat rovnéz kopii potravinaiského
prikazu od nového pracovnika. Tyto prikazy si feditel dale eviduje pro ptipad kontroly.
V piipad¢ jakychkoli problémt, nesrovnalosti ¢i ptijeti zaméstnance do pracovniho pomé-
ru se kontaktuje personalistka, ktera pfipravi potfebné dokumenty. V ptipad¢e pftijeti
nového zaméstnance se postupuje dle existujiciho Manualu pfijmu nového pracovnika
a jsou nezbytné tyto dokumenty: vypis z rejstiiku trestd (nesmi zde byt odsouzeni za trest-
ny ¢in souvisejici s pozadovanou pozici), potvrzeni o 1ékarské prohlidce (od firemniho
I¢katie), potravinaisky prikaz, zapocCtovy list z pfedchoziho zaméstnani, karticka

pojistovny, vyplnéné zakladni tdaje o zaméstnanci, proskoleni ohledné¢ BOZP a PO.

Pracovni urazy — feditel vede knihu zdznamti o pracovnich urazech dle pokynti persona-

listky.

Evidence dochazky — feditel je povinen vést evidenci dochazky pro ptipad jakékoli
kontroly. Zde je nutno dbat na dobu pracovnich neschopnosti, oSetfovani Clena rodiny

¢i fadnych dovolenych.

Mzdy - teditel zpracovava podklady ke mzdam, které dale pieda ke zpracovani persona-
listce. Nicméné je nutné zpracovat konkrétni mzdu pro jednotlivé pracovniky.
V podkladech jsou zpracovany tadné dovolené, pracovni neschopenky a prémie. Takto

zpracované podklady nejprve odsouhlasi feditel spolecnosti.

Po zpracovani mezd personalistkou, feditel obdrzi vyplatni pasky, které v nejblizsi dobé
od prijeti pfredava jednotlivym zaméstnancim. Vyplata mezd probihd na bankovni ucty
jednotlivych zaméstnancii popf. poStovnimi poukdzkami. Vyplatni termin je stanoven

k 10. dni nasledujiciho mésice.

Satna — soucasti provozovny je Satna zamé&stnancl. Pfi¢emZ pracovnikiim obsluhy a pra-
covnikli kuchyné ndlezi vzdy dvé skiiiiky (jedna na pracovni obleceni a jedna na osobni

obleceni). Potadek na Satné je povinen udrzovat kazdy pracovnik.

Skoleni — dle pokynii personalistky, kterd méa na starosti pravidelnost $koleni, se zamést-
nanci Gcastni jednotlivych skoleni ¢i lékaiské prohlidky. Zaméstnanci jsou pravidelné pro-

Skolovani také o hygienickém minimu, které je v kompetenci firemniho hygienika.

e BOZP a PO — 8koleni 0 BOZP a PO ma povinnost zajistit feditel pfi nastupu noveé-
ho zaméstnance. Pro stavajici zaméstnance je opakované Skoleni jednou za dva

roky.
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e Lékarské prohlidky — vstupni 1ékatska prohlidka probihd pii nastupu nového
zaméstnance, ktery se ucastni této prohlidky u smluvniho podnikového lékare.

Pravidelnost 1ékatskych prohlidek je zavisla na jednotlivych pracovnich pozicich.

13.7.4 Marketing

Marketing celé spole¢nosti a tedy i provozovny Baltaci Original Restaurant a Penzionu
Baltaci Stary zamek zajistuje kvalifikovany pracovnik, respektive marketingova specia-

listka. Ta ma v kompetenci zajisténi vizitek, reklamnich letacku ¢i plakati.

Reditel provozu dava podnéty marketingové specialistce ke grafické ptipravé jidelniho,
napojoveého ¢i vinného listku, na kterych je tfeba vzajemné spolupracovat. V piipadé
vytvoteni akci (Valentynské menu, Husi hody...) spolupracuje feditel provozu s propagaci
rovnéZ s marketingovou specialistkou. V ptipad¢ aktualit a zmén dava pokyn fteditel

k propagaci na facebooku ¢i na vlastnich webovych strankéach.

Reditel se vénuje pravidelnému monitoringu trhu, pfi¢emz sleduje aktualni ceny konku-
rencnich restauraci a hotelti. Z kazdodennich marketingovych aktivit se feditel dale vénuje
propagaci denniho menu, které probiha ptes emenicka a vlastni webové stranky. Rovnéz
aktualizuje veSkeré informace na webovych strankéach i na rezervacnim systému Booking,

diky némuz probiha propagace ubytovacich sluzeb.

13.7.5 Ubytovaci usek

V této casti prirucky je vysvétlen ubytovaci usek z praktické stranky, hlavné co se tyka

pracovnikil ubytovaciho tseku, rezervaci a rezervacnich portald.

Recepce — Penzion Baltaci Stary zamek nemad vlastni recepci. Tato sluzba je zajiSténa
v protéjsi budove restaurace. Pti ptijeti hosta se ho ujima ¢isnik ¢i servirka, kteti postupuji
dle navrzeného Manudlu ,recepce” Penzionu Baltaci Stary zamek, ktery je uveden

v ptiloze VII.

Rezervace — ubytovani v Penzionu Baltaci Stary zdmek je mozné rezervovat osobné

v restauraci, telefonicky, mailem ¢i prostfednictvim rezerva¢niho systému Booking.

e Rezervace pfes email — rezervaci ma na starosti feditel, ktery vyfizuje emailovou
komunikaci. Hostovi je nasledn€ odeslano Potvrzeni rezervace ubytovani v ¢eském

¢i anglickém jazyce.
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e Rezervace pres telefon — rezervace pies telefon vytizuje prevazné obsluha restaura-
ce. Vzdy je nutno pamatovat na zpétny telefonni kontakt pro ptipad potieby.

e Rezervace pies Booking — rezervace pies Booking zaznamendva rovnéz obsluha
restaurace. Rezervace tohoto typu je feditel povinen denné kontrolovat dle Bookin-

gu (termin, pocet osob, cena, typ pokoje).

Rezervaéni portal — Penzion Baltaci Stary zamek vyuziva rezervac¢niho systému Booking.
Zde jsou nastaveny pocty pokoju a ceny, které je nutno denné hlidat feditelem a dle potie-
by snizovat pocty inzerovanych pokoji. V ptipadé, ze host nepfijel a mél rezervaci
pies Booking, je nutno tuto rezervaci oznacit jako ,,nedojezd®, aby nebyla spole¢nosti
uctovana provize z ubytovani. Rovnéz v ptipad¢ zmén u rezervaci (zkraceni pobytu, zména

pokoje) je nutno tyto zmény v systému provést kvili odliSnym vySim provize.

Kazdy mésic ptichazi faktura za uctovanou provizi. Reditel je povinen zkontrolovat sprav-

nost této faktury, potvrdit ji svym podpisem a nasledné odeslat ucetni.

Klic¢e od penzionu — klice od pokoji jsou umistény v restauraci, kdy jednotlivy svazek
klict obsahuje ¢islo pokoje, kli¢ od hlavniho vstupu (stejny jako od zadniho vstupu a dveii
vytahu) a kli¢ od pokoje. Navic jsou v restauraci umistény 1 klice nahradni (pro ptipad
nouze ¢i pro piipad umisténi klice do schranky). Pokojskd mé rovnéz dalsi klice pro pii-

stup do pokojt kvili jejich uklidu.

13.7.6 Housekeeping

Cast provozni prirucky tykajici se housekeepingu obsahuje informace o ¢innostech pokoj-

ské, prani pradla, ¢i pouzivanych cisticich a dezinfek¢nich prostiedcich.
Pokoje — Penzion Baltaci Stary zdmek disponuje 6 pokoji riznych kategorii:

e pokoj €. 1 je pokoj typu Standard (tfilizkovy);

e pokoj €. 2 je pokoj typu Standard (dvoultizkovy);
e pokoj €. 3 je pokoj typu Standard (dvoultizkovy);
e pokoj €. 4 je pokoj typu Standard (dvouliizkovy);
e pokoj €. 5 je pokoj typu Romantic (dvoulizkovy);
e pokoj €. 6 je pokoj typu Economy (dvoulizkovy).
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Pokoje jsou standardné zatizeny a svym hostim poskytuji pohodli. Na pokojich se nachazi:

e pohodIna manzelské postel nebo oddé€lena lizka;
e skiin;

o stul;

e posezeni;

e koberce (kromé pokoje Economy);

e vlastni socidlni zafizeni — WC, vana;
e rucniky a povleceni;

o fén;

e toaletni potieby;

e TV s plochou obrazovkou;

e kabelové programy;

o wifl.

Pokoj Romantic je specidlnim pokojem urCenym pro straveni svatebni noci, vyroci
¢i ubytovani ptfi vyznamnych udalostech. V piipadé téchto udalosti je nutno pokoj roman-
ticky vyzdobit. V piipadé rezervace tohoto typu je tento pozadavek zapsan do seznamu
uklidd pokoji.

Pokojska Penzionu Baltaci Stary zamek — pokojskd Penzionu Baltaci Stary zamek ma
za ukol kromé uklidu samotnych pokoji na zdklad¢é vytvoireného seznamu uklidi na dany
den, také uklid chodeb, vytahii a parkovisté. Navrzeny Manual pro pokojskou Penzinu

Baltaci Stary zamek je v ptiloze VIII.

Pradelna — Penzion Baltaci nema vlastni pradelnu. Tuto sluzbu zajistuje hotel Baltaci
U Néhonu ve Zlin€. Pokojské je povinna pfipravit Spinavé pradlo k odvozu, tak aby byl
zajistén plynuly chod penzionu (vZdy je nutno mit dostatek Cistého povle€eni).

V piipad€ z4jmu hostl penzionu o prani pradla je tato sluzby zpoplatnéna a pradlo je rov-

néZ odeslano na hotel do Zlina. Zde je nutno upozornit hosta na dobu vraceni Cistého

pradla do 48 hodin.
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Pouzivané Cistici ¢i dezinfekéni prostfedky — k uklidu penzionu jsou vyuzivany nize
uvedené prostiedky, které vyplyvaji ze seznamu prostfedkl k uklidu Penzionu Baltaci

Stary zamek:

e RI1 —distici prostiedek na toalety;

e R2 — Cistici a dezinfekéni prostiedek na omyvatelné povrchy, baterie a kohoutky,
obklady a sanitarni vybaveni;

e R3 —prostfedek na lesténi skla a plasti;

e R4 —prostfedek na ¢isténi a leSténi dfevéného nabytku;

e R5 —osvézovac vzduchu;

e (GoodSenseFresh — pohlcova¢ zapachti a cigaretového koute;

e R7 —krémovy Cisti¢ na siln€jsi necistoty;

e R9 — prostiedek na Cisténi vapenatych usazenin z baterii, umyvadel, obkladl a van;

e Taski Tapi Spotex 1 — odstraiova¢ masnych skvrn z koberct;

e Taski Tapi Spotex 2 — odstraniovac¢ vodou rozpustnych skvrn;

e Taski Sani Calc W3b — odstraiiova¢ vapenatych usazenin z omyvatelnych povrchii;

e Oxivir Plus Spray — Cistici a dezinfek¢ni prostiedek na bazi H,O,;

e Suma Bac D10 — Cistici a dezinfek¢éni prostiedek;

e Savo proti plisnim — Cistici a desinfek¢ni prosttedek proti plisnim.

Pouziti jinych prostfedk je zakazano.

13.7.7 F&B usek

Cast provozni prirucky tykajici se F&B tseku informuje o samotné restauraci, jejich ¢as-
tech, oteviraci dob¢€, pracovnicich useku, nakupu zbozi, skladovani zbozi, ¢i o jidelnim

a napojovém listku.

13.7.7.1 Restaurace

Baltaci Original Restaurant Napajedla disponuje aZz 250 misty a prostornym salonkem
s kapacitou cca 70 mist. Samotn4 provozovna je rozdélena na nekolik €asti, a to na cast
pivnice (kde je momentalné¢ vzdy od 15:00 povoleno koufeni), ¢ast restaurace (kde je

po cely den koufeni zakézano) a ¢ast ochoz (kde je po cely den koufeni povoleno).

Soucasti provozovny je také prostorny salonek slouzici k pofadani nejriznéjSich akci

a prostorna zahradka.
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V letnich mésicich je pfed budovou restaurace také predzahradka s 6 stoly.

Oteviraci doba — oteviraci doba restaurace je stanovena takto:

OTEVIRACIi DOBA RESTAURACE
Pondéli — Ctvrtek 10:00-23:00
Patek 10:00-24:00
Sobota 11:00-24:00
Nedéle 11:00-22:00

Jidelni, napojovy listek, karta vin — Baltaci Original Restaurant Napajedla ma svou spe-

cifickou nabidku, pticemz ndpojovy listek je soucasti jidelniho listku. Karta vin je vytvote-

na samostatné. Pti ptichodu hosta je vzdy soucasné s otevienym jidelnim listkem nabizena

karta vin. Zmény ve stalém jidelnim, napojovém listku nebo karté vin jsou minimalni z

davodu slozitého pretisku a jsou vzdy projednavany s feditelem spolecnosti.

Oslavy, pohiby, svatby — tyto akce maji kazda sva specifika. V ptipadé€ klasické oslavy

narozenin, pohibu ¢i svatby pii poctu hostti do 20 osob domlouva tyto udélosti s hostem

star$i ¢iSnik. V ptipade vétsiho poctu osob je kontaktovan vzdy feditel.

Oslavy — mens$iho poctu probihaji vétSinou v ¢asti restaurace ¢i malého salonku.
Tyto oslavy jsou bézné béhem vikendovych obéda. Pii rezervaci je vzdy nutno
domluvit se o jaky typ oslavy se jedna a zda si host pfeje specidlni prostfeni stolu,
jednotné jidlo, piipitek ¢i dalsi specifika (napt. détskou stolicku, zajisténi kolackt
a podobn¢). Oslavy vétsiho poctu osob domlouva feditel idealn¢ formou osobniho
setkani, kde shostem domluvi veSkeré podrobnosti dle svych zkuSenosti
(napf. uspofadani stolu, prostieni, ptipitek, jednotné menu, prostfeni stolu, ndpojo-
vy stll, veCerni raut, hudbu, zajisténi dekoraci a dalsi). VétSinou jsou tyto oslavy
v salonku ¢i na zahradce.

Pohiby — zde je nutno dbat na maximalni soucit s hostem. Standardn€ pohiby pro-
bihaji na velkém salonku, stoly byvaji prostfeny velmi sttidmé tmavymi ubrousky
s piibory, doplnény sklenicemi. Hosté béZzné voli jednotné menu. Je nutno s hostem
vsak komunikovat a domluvit jeho konkrétni pozadavky.

Svatby — malého poctu osob (svatebni obéd) probihaji v malém salonku. Svatby
o v&tsim poctu osob probihaji na velkém salonku ¢i na zahradce. Tyto akce do-

mlouva vzdy feditel, kdy je nutno setkat se osobné a domluvit veskeré podrobnosti.
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e Zabijackovy vecer — domlouva feditel na zaklad¢ jiz ptredem vytvofené nabidky,
kterou ptizpusobuje pozadavkiim zakaznika a také poctu jeho hosti.

e Cateringové sluzby mimo hotel — domlouva feditel. Jedna se o akce typu plest
¢i zahradnich oslav. Zde je nutno mimo samotné nabidky domluvit spoustu dalSich

podrobnosti tykajici se zajisténi inventare, prostfeni stolu a dalsiho.

Atmosféra — je pevné stanovend. Hudba, kterd dotvari atmosféru restaurace, hraje po celou
oteviraci dobu. Tato hudba je pfendSena do piehravace pres usb disk (pfedem pfipravena

hudba). Zadna jina hudba neni mozna.

Bézné zalozeni stolii je v Baltaci Original Restaurant Napajedla vyuzivano pies obédy
(zaloZeni ptibori na dezertnich talifich). Pfi slavnostnich rezervacich (oslavy narozenin,
vyro€i, svatba, pohieb a jiné¢) se zaloZeni stolu liSi typem akce ¢i pozadavky hosta.
V odpolednich a vecernich hodinach ziistava stil Cisty — je zde stojanek s nabidkou tyden-
niho menu, horkych ¢i osvézujicich napoji, menazka, stojanek s pivnimi tacky a vizitkami,
popiipad¢ aktudlni nabidka. Obmény zaloZeni stoli jsou béhem Vanoc ¢i v letnich mési-
cich. V prostorach restaurace nejsou akceptovany propagacni materidly, které nejsou
schvaleny feditelem spolecnosti.
Pracovnici restaurace
e Miladsi a starsi ¢i§nik — obsluhu hostil restaurace zajist'uji ¢isnici a servirky. Cidnik
zodpovida za svlij upraveny vzhled, nosi vzdy uniformu a jmenovku. Smény jsou
stanoveny vzdy na mésic dopiedu, pii dodrzeni podminek tfi ¢iSnikii na sméné.
Blizsi povinnosti jsou stanoveny v navrzeném Manudlu pro ¢iSniky Baltaci Original
Restaurant. Starsi ¢iSnik (vedouci smény) je opravnén ke stornovani objednavek,
stornovani uctenek a predevsim k provedeni uzavérky. Rovnéz sepisuje zbozi, které
je nutno objednat a konzultuje tuto skutecnost s feditelem.
e Uklizecka — zajist'uje tklid prostor restaurace. Jeji povinnosti jsou blize specifiko-
vany v navrzeném Manualu pro uklizecku Baltaci Original Restaurant.
e No¢ni hlida¢ — zajiSt'uje no¢ni ostrahu objektu, pomocné prace ¢i no¢ni ubytovani
hostii penzionu. Povinnosti vyplyvaji z navrhovaného Manudlu pro no¢ni ostrahu

Baltaci Original Restaurant.

Nakup zboZi — funguje na bazi spoluprace. Starsi ¢iSnik (vedouci smény) spolu s feditelem

zjiStuji zbozi, které je nutno objednat a nasledné sepisuji objednavky. Strategickymi
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partnery jsou Adam, Kofola, Pilsner Urquell, Vino Jufi¢ek a Gastro Logistic. Nize jsou

uvedeny terminy objednavky a zdvozu.

e Adam — objednavka v pondéli a zavoz v tutery;

e Kofola — objednavka v pondéli a zdvoz ve stiedu;

e Pilsner Urquell — objednavka ve ¢tvrtek a zavoz v patek;
e Makro — dle potieby zajist'uje feditel;

e Qastrologistic — zavoz v Utery a patek;

e Vino Juficek — objednavka dle potfeby v pond¢li.

Skladovani zboZzi — ke skladovani zbozi restaurace slouzi suchy sklad, kde jsou umistény
alkoholy, cigarety, pochutiny a lahvova vina. Skladovéani nealkoholickych napoji je zajis-
téno ve skladu na nealko a skladovani piva a sudového vina je zajiSt€no v pivnim sklepé¢.
Je nezbytné, aby byly sklady vZdy fadn€ uzamceny. Pti skladovani zboZi je nutné hlidat
expiracni dobu a pii dodani skladat zbozi dle této doby. Na expira¢ni dobu je nutno myslet

1 pf1 dopliiovani zbozi do vy€epu restaurace.

Pouzivané Cistici ¢i dezinfek¢éni prostiedky — k uklidu restaurace jsou vyuzivany Cistici
prostredky, které vyplyvaji ze seznamu, ktery je uveden v ¢asti ptirucky tykajici se kuchy-
n¢. Kromé téchto prostfedkt je zde vyuzivan bézny myci prostfedek (Jar, Pur, Cif), Cistici

a lestici pripravek do mycky, piipravek na ¢isténi pivnich trubek a stil do kavovaru.

Pouziti jinych prostfedkt je zakézéano. Prostiedky jsou k dispozici v provozni kancelari,
jejich vydej zajistuje feditel. Objednavky téchto Cisticli je nutno hlasit rovnéz fediteli

Baltaci Original Restaurant.

13.7.7.2 Kuchyit

Kuchyné Baltaci Original Restaurant je vyhleddvanou pfedevSim pro sva poledni menu,
nabidku rautu na svatby ¢i klasickou ¢eskou kuchyni. V ramci této ¢asti provozni ptirucky
budou blize specifikovany informace tykajici se pracovniki kuchyn¢, nakupovani a skla-

dovani zbozi, vybaveni kuchyné i hygienickych podminek.
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Provozni doba kuchyné — provozni doba kuchyné je stanovena nasledovné:

PROVOZNi DOBA KUCHYNE
Pondéli — Ctvrtek 6:00-21:00
Patek 6:00-23:00
Sobota 8:00-23:00
Nedéle 8:00-21:00

Pracovnici kuchyné

Stars$i a mladSi kuchat — kuchafti zajiStuji plynuly chod kuchyn& za dodrZovani
hygienickych poZzadavki.

Pomocnd sila — pomocnou silou jsou piedev§im pracovnice mycky nadobi
¢1 na ranni sména pomahajici kuchati. Povinnosti pracovni sily vychazi z pokynt

kuchafe.

Nakup zbozi — je zajiSténo formou objednavky starSim kuchatem (vedoucim kuchyng).

Pti nakupu surovin do kuchyné, je uzka spoluprace s podnikovou vyrobnou feznictvi

a prodejnou feznictvi, odkud jsou odebirdny nékterd masa a masné vyrobky. Mezi strate-

gické partnery patii Wastex, Bidvest, pekdrna Toma ¢i Gastro Logistic. Nize jsou uvedeny

terminy objednavky a zavozu.

Wastex — objednavka i zavoz kazdy den;
Bidvest — objednavka 1 zavoz kazdy den,;
Toma — objednavka i zavoz kazdy den;
Gastro logistic — zavoz v utery a patek;
Makro — dle potieby zajiSt'uje feditel;
Euro spice — dle potieby.

Skladovani zboZi — ke skladovani zboZi pro kuchyn slouzi chladici ¢i mrazici boxy

pro uskladnéni masa, masnych a mlécnych vyrobki, dale suchy sklad (téstoviny, oleje,

ryze...) a sklepni prostory pro uskladnéni zeleniny.

Teploty pii skladovani jsou uvedeny v piiru¢ce HACCP provozovny Baltaci Original

Restaurant a je nutno tyto teploty sledovat a dodrZovat:

maso a drubez: +4°C;

mleté maso: +2°C;
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e zelenina: +10°C;

e vejce: +5 az +12°C;

e mlécné vyrobky: +8°C;

e zchlazené hotové pokrmy: +4°C;
e mrazici box: -12°C az -18°C;

e suchy sklad: max. do 25°C.
Také je dulezité sledovat mnozstvi skladovanych vyrobkl pro véasné objednani.

Pouzivané Cistici ¢i dezinfekéni prostiedky — k uklidu kuchyné jsou vyuzivany piipravky

uvedené v seznamu Cisticich prosttedkt kuchyné. Mezi tyto pripravky patii:

e Suma Extend D 3 — ptipravek k odstranéni tuki, olejli, vosku a zuhelnatélych zbyt-
kt z konvektomatii, grilti €1 sporak;

e Suma Quicksan D4. 3 — bezoplachovy dezinfekéni ptipravek;

e Suma Calc D 5 — ptipravek na odstranéni vapenatych usazenin;

e Suma Inox D 7 — prostiedek na oSetfovani nerezu;

e Suma Grill D 9 — vysoce u¢inni alkalicky Cistici prostfedek pro snadné odstranéni
napalenych zbytki potravin;

e Suma Bac D10 conc — Cistici prosttedek s dezinfek¢énimi Gc¢inky;

e DI Actival — prostifedek na odstranovani rostlinnych olejt a tuk.

Hygienické pozadavky — kuchyné¢ jako cast provozu je mistem, kde je nezbytné dbat
na zvysSenou hygienu. Z dokumentace tykajici se hygienickych pozadavkil je nezbytné mit
v poiadku plan HACCP - sledovani teploty pokrmli ve dvou casech a kontrolu zchlazeni
hotovych pokrmt (sledovani teploty pokrmii opét ve dvou Casech) a sanita¢ni denik. Tyto
dokumenty jsou dilezité pro moZznou kontrolu. V piipad¢ kontroly z hygienické stanice je
nutno vzdy kontaktovat firemniho hygienika a poptipadé i feditele spolecnosti. Sanitacni
denik obsahuje zdznamy o pravidelné sanitaci, kterd probihd vzdy po zavieni kuchyné.
Kromé této pravidelné sanitace je stanovena také sanitace mimotfadna, kterd je minimalné

jednou za mésic.

HACCP - v ptipadé€ prvniho kritického bodu (teplota pokrmil pii vydeji) je star$i kuchart
zodpovédny za sledovani teploty hotového jidla. Teploty vzdy jednoho vybraného denniho
menu jsou sledovany a néasledn€ zapisovany pravidelné kazdy den pfed zacatkem vydeje

(11:00) a po skonceni vydeje (14:00). Zde je stanovend kritickd mez u teploty +60°C
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a niz8$i. To znamend, Ze pokrmy by mély dosahovat teploty vyssi nez +60°C. Pokud teplota
klesne pod tuto hranici, ndpravnymi opatfenimi jsou urychleny vydej, ohfev na predepsa-

nou teplotu poptipad¢ vyrazeni pokrmu z ob¢hu.

Druhy kriticky bod (teplotu zchlazeného jidla) sleduje opét starsi kuchat a zapisuje stejné
jako teplotu hotového pokrmu. Zde sleduje teploty opét jednoho vybraného denniho menu
a zapisuje ve dvou Casovych intervalech. Zde je stanovena kritickd mez u teploty 2,1°C
a vy$$i. To znamend, Ze pokrmy by mély byt zchlazeny na teplotu 2,1°C a niz§i. Méfeni
této teploty probiha vpichovym teplomérem. V piipadé€, Ze teplota je vySsi nez 2,1°C,
napravnymi opatfenimi jsou dochlazeni nebo ptipadné sniZeni doby trvanlivosti. Pfi¢emz
pokud je zchlazeni provedeno spravné, to znamena na teplotu nizsi nez 2,1°C, je trvanli-

vost potraviny uchovavané pti teploté +2°C az 5 dni.

Spotrebice vyuzivané v kuchyni — v kuchyni jsou vyuzivany nejriznéjsi spotiebicCe, které
jsou nezbytnou soucasti restauracni kuchyné. Za spotiebice zodpovida starS$i kuchat

(vedouci kuchyn¢). Mezi spotiebice patfi:

e spotiebice slouzici k uskladnéni surovin a pokrmti — chladici boxy, lednice,
mrazaky;

e spotiebice slouzici k ptipravé pokrmi — plynové sporaky, konvektomaty, fritéza,
elektricky gril, plynovy kotel, plynova panev, robot, nafezovy stroj, ru¢ni univer-
zalni robot;

e spottebice slouzici pti vydeji pokrml — vydejni vany, nahtivac talifi;

e dalsi spotiebi¢e — mycka nadobi.

Snidané — kuchyné restaurace zajiStuje snidané¢ pro hosty ubytované v Penzionu Baltaci
Stary zédmek. Snidan€ jsou podavany ve vSedni dny od 7:00-09:30 a o vikendech
od 8:00— 10:30. Pti ptripravé teplych snidani se vychazi ze snidaniové nabidky, kterd je
uvedena na obrdzku nize. Kromé této nabidky je samoziejmosti kontinentdlni snidané
(maslo, dZzem, pastika, syr, med), kdva nebo ¢aj a dZzus. Ubytovany host ma snidani jiz
zahrnutou v cené ubytovani. V pfipad¢ z4jmu o snidani neubytovaného hosta je uctovano

100 K¢ za snidani.

Snidané probihaji v pfedni ¢asti restaurace a stoly jsou pfipraveny vzdy pro dany pocet

osob dle rezervaéni knihy.
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Obrazek 3 — Snidanova nabidka

13.8 Kalkulace zavedeni prirucky

Grafickou tpravu, tisk i1 svazani provozni prirucky véetné jednotlivych manualti zajisti

reklamni spolecnost AIP tisk.

Bylo navrzeno vytiSténi a svazani provozni ptirucky vcetné vSech navrzenych manudli
do knizni podoby. Kromé toho budou jednotlivé manualy vytiStény 1 zvIast’ a to na pevny
papir pro snadnéjsi zprostiedkovani téchto manudlii zaméstnanciim. Rovnéz bylo rozhod-
nuto vytisténi ve dvou vyhotovenich, pficemz jedno bude k dispozici u feditele Baltaci

Original Restaurant a jedno u feditele spole¢nosti Baltaci a.s.

Celkovy naklad na provozni ptirucku je 3 800 K&, pficemz:

e graficka uprava prace 350,-/hodinu
e provozni ptirucka A4 850,-/ks
e manudly 700,-/komplet

1 900 K¢&/kus
3 800 K¢/2kusy

Krom¢ samotné tisténé podoby bude provozni piirucka véetné manuall k dispozici také

v pdf podobg.
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13.9 Ocekavané prinosy provozni prirucky

Zavedeni provozni priru¢ky v Baltaci Original Restaurant Napajedla ma spoustu oc¢ekava-

nych pfinost. Provozni ptirucka jako samotny dokument by méla:

e zpiehlednit dilezité informace tykajici se jednotlivych oblasti pro feditele;

e uspofit ¢as feditele;

e diky uspofe Casu vénovat vice pozornosti na dal§i rozvoj provozovny ¢i na elimina-
ci slabych stranek;

e Uspora naklada Baltaci Original Restaurant a Penzionu Baltaci Stary zamek.

Diky manualiim, které byly navrzeny pro jednotlivé pracovni pozice, by tyto manualy mély

zZnamenat:

e zkvalitnéni prace jednotlivych pracovniki;

e zlepSeni informovanosti pracovniki o jejich povinnostech;

e lepsi znalost zasad zaméstnancii a tim pfedchdzeni problémil s jejich dodrzovanim;
e lepsi znalost benefith, které jsou nabizeny a tim 1 lepSi motivace zaméstnancii;

e zkvalitnéni sluzeb ,recepce* Penzionu Baltaci Stary zdmek.

13.10 Mozna rizika provozni prirucky
Zavedenim provozni ptirucky vSak mohou nastat i urcita rizika. Pficemz s jejim zavedenim

do provozu souvisi predevsim:

e zjisténi nedostatkli ptirucky, respektive neuplnost nékterych informaci, které by
musely byt nasledné¢ dopracovany;

e Spatna pochopitelnost informaci provozni piiru¢ky vedoucimi pracovniky.
Diky navrZzenym manualim jsou mozna rizika shleddna v:

e neochoté dodrzovat tyto navrzené manualy;
e neochoté dodrzovat zadsady pro zaméstnance;

¢ nedostacujici motivaci zaméstnanct diky uvedenym benefitim.
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ZAVER

Cilem této diplomové prace bylo vytvofeni ndvrhu provozni ptirucky podniku poskytujici
restauracni a ubytovaci sluzby. Samotnym projektem diplomové prace bylo vytvoteni pro-
vozni ptirucky, kterd obsahuje konkrétni a nejdilezitéjsi informace tykajici se provozovny

Baltaci Original Restaurant a Penzionu Baltaci Stary zdmek.

V teoretické ¢asti diplomové prace byly vysvétleny pojmy provozni ptirucka, manudl
a eticky kodex spolecnosti. Byly zde uvedeny poznatky tykajici se oblasti personalistiky,
pfedevsim se zaméfenim na Skoleni BOZP a PO. Z teoretického hlediska byly specifikova-
ny informace tykajici se ubytovacich a stravovacich sluzeb, jakoZto oblasti, v kterych
spole¢nost Baltaci a.s. podnikd, a byly zakladem provozni prirucky. Kviili analyzam, které

byly k vytvoteni projektu dilezité, bylo nutné tyto analyzy specifikovat.

V analytické casti diplomové prace jsem se nejprve veénovala informacim tykajicich
se podniku Baltaci a.s. a jeho nabidce poskytovanych sluzeb. Z analyz jsem provedla
ekonomickou analyzu podniku jako celku, diky niZ jsem zjistila, Ze podniku za posledni
4 roky vzrostly trzby o 17 mil. K¢ Z ekonomické analyzy jednotlivych trzeb Baltaci
Original Restaurant a Penzionu Baltaci Stary zdmek za rok 2015 a 2016 vyplynul nartst
trzeb o 44%, zaroven vSak byl potvrzen vliv sezonnosti na tyto trzby. Dalsi ¢ast byla véno-
vana analyze soucasné Urovné fizeni Baltaci Original Restaurant a Penzion Baltaci Stary
zémek, pticemz byl kladen dlraz na oblast personalistiky (piijem novych pracovnikl
a Skoleni pracovnikil), vztahli podfizenosti, samotné fungovani provozovny ¢i na hygienic-
ké pozadavky souvisejici s HACCP. Bylo provedeno i dotaznikové Setieni mezi
zameéstnanci, které mélo za cil zjistit informovanost o povinnostech zaméstnanct i jejich
benefitech. Z tohoto Setfeni vyplynulo, Ze zaméstnanci nemaji znalosti, jaké by méli mit,
coz je dalsim divodem pro vytvofeni provozni ptirucky a ptredev§im pak manudli pro jed-
notlivé pracovni pozice. Byly provedeny také analyzy PESTE a SWOT. Z analyzy SWOT
vyplynula celd fada silnych stranek. Ukéazaly se vSak 1 slabé stranky, na které by bylo tfeba
se zaméfit. Finalni analyza, ktera byla zpracovana, byla analyza podnikovych ptirucek
a manuald odliSnych restauraci a hotelli, kde byly stanoveny tii kritéria pro jejich porovna-
vani. Diky této analyze jsem vyuZila poznatky z jednotlivych piirucek a manuala
do navrhované provozni pfirucky. Zavérem analytické €asti bylo zhodnoceni jednotlivych

analyz, které byly zédkladem pro projektovou cast.
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Samotna projektova ¢ast se zabyva projektem vytvofeni provozni ptirucky podniku posky-
tujici restauracni a hotelové sluzby. Zde byla provedena Casova analyza projektu, byla
specifikovana podoba prirucky, ktera bude tisténd do knizni podoby, i konkretizovana
cilova skupina, pro kterou provozni ptirucka bude slouzit. Provozni pfirucka byla rozd¢le-
informaci, administrativni ¢asti, personalistiky, marketingu, ubytovaciho useku, housekee-
pingu a F&B useku. Velky vyznam spatiuji kromé samotné piiru¢ky v navrhovanych
manualech pro jednotlivé pracovni pozice, diky nimz by méli byt zaméstnanci lépe
informovani o povinnostech tykajicich se dané pracovni pozice. Bylo navrzeno celkem Sest
manudll, a sice: Manudl ,,recepce“ Penzionu Baltaci Stary zamek, Manual pro pokojskou
Penzionu Baltaci Stary zamek, Manual pro c¢isniky Baltaci Original Restaurant Napajedla,
Manual pro uklizecku Baltaci Original Restaurant Napajedla, Manudal pro nocniho hlidace
Baltaci Original Restaurant Napajedla a Manual pro kuchare Baltaci Original Restaurant

Napajedla. VSechny vysSe zminéné manualy jsou uvedeny v ptiloze diplomové prace.

Projekt vytvofeni provozni ptirucky byl podroben ndkladové analyze, diky niZ bylo zjisté-
no, ze nadklady na tisk a svdzani provozni piirucky vcetné¢ jednotlivych manudli by
pro spolecnost znamenalo ndklad ve vysi 3 800 K¢. Grafickou stranku prace vcetné tisku
by zajistila reklamni spole¢nost AIP tisk. Nakonec byla provedena také rizikova analyza
projektu, diky niz se ukézalo, Ze projekt ma celou fadu moznych ptinost, ale jsou zde
1 mozna rizika souvisejici predevsim s neochotou personalu fidit se jednotlivymi manualy

¢i nedostatecnd motivace zaméestnanct diky nabizenym benefitim.
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PRILOHA P III: ETICKY KODEX SPOLECNOSTI BALTACI A.S.

ETICKY KODEX SPOLECNOSTI BALTACI A.S.

Spolecnost Baltaci pracuje na pozici partnera, kterého si obchodni partnefi, ziakaznici, hosté i
zaméstnanci vazi a respektuji ho.

Etika na pracovisti je jednim ze zakladnich kamenii a viichni zaméstnanci i vedeni si je
védomo svych povinnosti a pravomoci.

Viechny aktivity spole¢nosti Baltaci musi byt vedeny na zakladé pravnich a etickych norem.
V3ichni zaméstnanci spole¢nosti se musi Fidit zdravym tisudkem a tim udrZovat firemni
standardy.

Reforma a zachovani dobré povésti

Vaichni pracovnici spole¢nosti dbaji o udrzeni fadného renomé v oblasti hotelnictvi a pohostinstvi. Svou
pozici na trhiu haji cilenym marketingem za G¢elem poskytovani informaci o kvalité své firmy
potencionalnim zakaznik@im a obchodnim partnerfim. V povédomi spoti‘ebitelf se pripominaji
prostiednictvim kulturnich akci i ve spolupraci s médii.

Respekt pravnich norem a zakont

Spolecnost Baltaci se hlasi k dodrzovani pravnich predpisd a k vedeni korektniho Gcetnictvi.

KaZdy zaméstnanec spole¢nosti Baltaci se musi fidit etickym kodexem pfi poskytovani svych sluzeb
zakaznikdim. Musi byt dodrzeny viechny pfedpisy a normy v ramci poskytované sluzby. Zakaznik nesmi
byt naldkan klamavou reklamou, ¢i byt jakkoli diskriminovan. Zaméstnanec musi vZdy za produkt, ¢i
sluzbu vystavit fadny doklad a snaZi se neprodlené a efektivné fesit reklamace a nenadalé situace.

Dodrzovani smluv
Spole¢nost Baltaci dba na dodrZovani podnikatelskych zavazkd, na ¢estnost a poctivost v konkurenénim
boji a na respektovani smluvnich pravidel. Bojuje proti korupci a klamavym informacim.

Vztahy na pracovisti

Na pracovisti je kladen diraz predeviim na pracovni podminky. Stavebnim kamenem vztahu zaméstnance
se zaméstnavatelem je oboustranna (cta. Pracovni prostiedi ve spolecnosti Baltaci se vyznacuji
odstranénim diskriminace, skolenim zaméstnanci, zaslouZenymi odménami a dodrZovanim pracovné-
pravnich norem.

Pfiprava mladé generace

Spole¢nosti Baltaci se aktivné zapojuje do zaskoleni a piipravy potencionélnich zaméstnanci, tedy
studentd, ktefi se rozhodli studovat obory gastronomie a hotelnictvi. Uéndim a student@m je poskytnuta
moznost vyzkouseni si praxe v redlnych provozovnach, kde si mohou osvojit dovednosti, ziskat
odpovédnost za odvedenou praci a nacerpat nové zkusenosti.




Podpora tradi¢ni kultury

V oblasti gastronomie a hotelnictvi pIni Baltaci kulturné-spoledenskou funkei, kterd podporuje riist
cestovniho ruchu. Vichni zaméstnanci musi byt schopni informovat klienty o kulturnich a pfirodnich
pamatkéach daného regionu, zvycich, které jsou obcany této zemé dodrZovény a o etickych pravidlech,
které by mohli byt porueny na zakladé rozdilnosti kultur.

Podpora Zivotniho prostiedi

Spole¢nost Baltaci klade velky dfiraz na ekologii a slou¢eni podnikatelské ¢innosti s minimalnim dopadem
na Zivotni prostfedi. Podporuje udrZitelny rozvoj, ktery nechrozi kulturni ani pfirodni bohatstvi zemé&,
aviak posili riist cestovniho ruchu.

Propagace a konkurencni boj

Spole¢nost Baltaci respektuje piedpisy, dodrzuje obchodni dohody a smlouvy a bojuje proti klamavé
reklamé. Svou divéryhodnost na trhu utvrzuje poskytnutim veskerych informaci zékaznikdm, fidi se
stanovenymi pravidly a neskryvaji totoZnost Zadné provozovny.

Chovani zaméstnancii na pracovistich spolecnosti Baltaci
Zaméstnanci jsou povinni dodrZovat etické predpisy a také kontrolovat, zda je kodex dodrzovan jejich

kolegy. VEichni zaméstnanci spole¢nosti maji zakazano pouZivat firemni majetek, informace, ¢i své
postaveni pro osobni obohaceni.

Spole¢nost Baltaci nebude nikdy hledat konkurenéni vyhody prostfednictvim nezékonnych nebo
neetickych praktik. VSichni zaméstnanci by se méli snaZit, aby spravedlivé jednali se zidkazniky, klienty,
dodavateli, konkurenty a kolegy. Nikdo z pracovnikii nesmi vyuZivat vyhod na zakladé manipulace,
zatajovani, zneuzivani ddvérnych informaci, ¢i zkreslovani podstatnych skute¢nosti. V3echny pracujici
osoby pro spolecnost Baltaci se zavazuji k ochrané firemniho majetku a k jeho efektivnimu vyuZiti.

Za nepfijatelné chovani spole¢nost Baltaci povaZuje:
hanlivy ¢i vulgarni jazyk, zcizeni majetku spole¢nosti ¢i jinych druhych osob, zneuzZivani ddvérnych
informaci, neprofesionalni chovani na pracovisti, falovani zaznami a zneuZivani pracovniho postaveni.

Zadny ze zaméstnanc( nesmi byt na pracovigti pod vlivem drog, & alkoholu, a pokud se projevi zndmky
intoxikace, zaméstnanec je naleZité potrestan. Poruseni etického kodexu fesdi vedeni spolecnosti, které
miZe rozhodnout o ukonéeni pracovniho poméru se zaméstnancem, jednajicimu proti etickym normam
spole¢nosti.

V3ichni pracovnici jsou povinni byt ¢estni a loajalni ke své spolecnosti. Firemni integrita
vyzaduje upfimnost a vérnost zaméstnanci bez znamek podvodi a podfazenosti.
Zaméstnanci se musi ¢estné rozhodovat a chranit divérné informace v souladu s firemni
politikou. Musi se Fidit vladnimi pFedpisy, u¢etnimi standardy a postupy, které spolecnost
nafizuje.




PRILOHA PIV: HIERARCHICKE SCHEMA VZTAHU
PODRIZENOSTI BALTACI ORIGINAL RESTAURANT

Reditel restaurace
apenzionu
Mapajedla

Zastupce feditele

Staki GEnik Starg kuchaf

hal 2 EiEnik hl adi kuchaf

Pomocna sila Uklizetka/pokojslka




PRILOHA P V: DOTAZNIK PRO ZAMESTNANCE

DOTAZNIK PRO ZAMESTNANCE

Vazené respondentky, vazeni respondent,

obractim se na Vas s Zadosti o vyplnéni mého dotazniku, ktery poslouzi jako podklad pro Diplomovou
prdci na téma ,, Projekt navrhu provozni prirucky podniku poskytujici restauracni a hotelové siuzby “.
Dovoluji si Vas rovanéz poZadat o pravdive vypinéni dotazniku.

U¢ast ve vyzkumu je anonymni a dobrovolnd. Piedem dékuji za spolupraci.

1/ Vite, kdo je Vas piimy nadfizeny?
(] ano
D ne

2/ Kdo zodpovida za piebrané zbozi pro restauraci/kuchyi?
D feditel
D starsi ¢isnik/starsi kuchar

D prebirajici ¢isnik/prebirajici kuchai

Otdzka cislo 3a a 4a pro cisniky (kuchari tyto dvé otdazky nevypliuji)

3a/ Kdo podepisuje storna restaurace?
(] ieditel
D starsi ¢isnik

() miadsi éitnik

4a/ Je potieba denné odrazet becky piva a vypinat biogon?
[:] ano
D ne

Otdzka cislo 3b a 4b pro kuchare (¢isnici tyto dvé otdzky nevypliuji)
3b/ Kdo zapisuje kritické body HACCP?

(0 feditel

()  star$i kuchai

() mladsi kuchat




4b/

Kdo zodpovida za uklid kuchyné?
D pomocna sila
()  kazdy kuchaf za svitj tisek
D star$i kuchaf

Znate vseobecné zasady pro zaméstnance, které je tieba dodrzovat?

D ano
D ne

Jaké benefity mizete vyuzivat?
prispévek na stravovani
zvyhodnéné ceny voucherti

jednorazova odména pii doporuceni nového zaméstnance

U0o0od

zadny z uvedeného




PRILOHA P VI: GRAFICKE VYHODNOCENI DOTAZNIKU

Otdzka ¢islo 1 — Vite, kdo je Vas primy nadrizeny?

Vite, kdo je Vas pfimy nadiizeny?

25%

" 75%

*ANO :NE
Otdzka ¢islo 2 — Kdo zodpovidd za prebrané zboZi?

Kdo zodpovida za piebrané zbozi?

20%
55% c _25%

- feditel
starii cisnik/stardi kuchai
= piebirajici énik/piebirajici kuchaf

Otazka cislo 3a — Kdo zapisuje kritické body H4CCP?

Kdo zapisuje kritické body
HACCP?
0%

40%
1

- feditel = starSikuchai - mladsi kuchai
Otazka c¢islo 3b — Kdo podepisuje storna restaurace?

Kdo podepisuje storna restaurace?
10%

50%
40%

= feditel = starsi ciSnik mladsi éisnik




Otdzka ¢islo 4a — Kdo zodpovidd za 1iklid kuchyné?

Kdo zodpovida za uklid kuchyné?
20% 20%

60%

= pomocna sila
- ka#dy kuchaf za sviyj usek

starsi kuchaf

Otdzka ¢islo 4b — Je potreba denné odrazet becky a vypinat biogon?

Je potieba denné odrazet becky a
vypinat biogon?

20%

0%

Otdzka ¢islo 5 — Zndte zasady pro zaméstance, které je treba dodrZovat?

Znate zasady pro zameéstnance,
které je tfeba dodrzovat?

35% 65%

Otdzka ¢islo 6 — Jaké benefity mitZete vyuzivat?

TJaké benefity miizete vyuzivat?
15%

20%._.,

30%
35%

+ rnalost 1 benefitu = znalost 2 benefith
+ rnalost viech benefith - neznalost benefiti




PRILOHA P VII: MANUAL ,,RECEPCE“ PENZIONU BALTACI
STARY ZAMEK

BALTACI a s., Baltaci Origmal Restaurant Napajedla, Masarykovo namésti 212, 763 61 Napajedla

Manudl ,recepce” Penzionu Baltaci Stary zdmek

1. Rezervace

Rezervace mailem

- Zajistuge zastupkyné feditele

- Mailové rezervace jsou vsechny zapsany v rezervacni knize (véetné formy thrady)

- Potvrzeni rezervace je realizovano zaslanim potvrzeni o rezervaci ubytovani (v ¢eském ¢1 anglickém jazyce)

Rezervace pies rezervacni portdl

- Zajistuge ¢isnik, ktery rezervaci zaeviduje do rezervacni knithy ubytovani

- Detaily rezervaci nasledné zkontroluje zastupkyné feditele pfes rezervacni portal (popi. doplni dalsi informace —
telefonni kontakt ¢1 dalsi pozadavky hosta)

Rezervace telefonem

- Zajstuge ¢isnik, popiipadé zastupkyné feditele

- Telefon zvedejte po druhém zazvonéni a predstavte se: . Dobry den, Baltaci Original Restaurant Napajedla, u
telefonu (jméno), jak Vam mohu pomoc1?

- Od volajiciho zjistéte:

datum rezervace

typ pokoje (Standard, Economy, Romantic)

jmeéno a piijmeni

telefonni kontakt volajiciho, popf. email

pocet osob — zda manzelska postel ¢1 oddélena postel

- Na konei telefonatu zopakujte zéznam rezervace a sdélte cenu ubytovani

- Widy s1 poznaéte telefomcky kontakt

20 09 9

Vedeni dokumentace — rezervaéni kniha
- Do rezervaéni kmhy vzdy poznacte jméno hosta, termin ubytovani, pocet osob, pocet noci, telefonni kontakt,
potvrzenou cenu, zda je rezervace pies Booking, popiipadé dalsi pozadavky (oddélena postel ¢1 platba na fakturu).

2. Prijezd hosta

Privitani hosta

- ..Dobry den. Vitejte v Penzionu Baltaci Stary zdamek™

- S hostem mluvte vzdy s ismévem

- Zeptejte se, jakou mél cestu a nabidnéte mu sluzby Restaurace Baltaci

Upresneéni rezervace

- Sdélte hostovi detaily rezervace (typ pokoje, délka pobytu, pocet osob)

- Poproste jej o obéansky prikaz nebo pas a vepiite idaje do ubytovaci knihy s pofadovym ¢islem stejnym jako na
piijmovém pokladnim dokladu

- Pozor u cizinel, kde je nutno zaznaéit také datum narozeni, popf. vizum, pokud se jedné o zem# s vizovou
povinnosti

- Ridiésky prukaz nelze akceptovat misto dokladu

Informace k pobytu

- Hostovi sdélte, co vie je zahrnuto v cené za ubytovani

- Sdélte podavani snidani (7:00 — 9:30 vsedni den, 8:00 — 10:30 vikendy)

- Sdélte oteviraci dobu Baltaci Original Restaurant a heslo k wifi pfipojeni
- Popfejte hostovi pifjemny pobyt

- Pokud se host ubytovava poprvé, hosta ubytujte




BALTACT as., Baltaci Original Restaurant Napajedla, Masarykovo namésti 212, 763 61 Napajedla

Uhrada pobytu

Zeptejte se, zda s1 host pieje ucet vystavit na své jmeéno nebo na firmu

Dle ziskanych informaci vypiste pfijmovy pokladni doklad, a vytisknéte doklad ze systému Savarin (u obou
dokladt original piedejte hostovi, kopii piidejte ke kontrole do trzby)

Pozadejte o provedeni thrady — v hotovosti (¢eskych korunach ¢1 EUR) nebo platebni kartou

Pobyty na fakturu jsou znamy dopfedu a platbu tedy nemusite fesit, ale informace o hostovi vypiste

Vedeni dokumentace — ubytovaci kniha

Do ubytovaci knihy vzdy poznacte jméno a piijmeni hosta, ¢islo cestovniho dokladu, stat, adresa trvalého bydliste
(mésto, ulice, ¢islo popisné), termin pobytu, ¢islo pokoje, pocet osob, cena. V piipadé, ze se jedna o cizince, je zde
nutné jesté doplmt datum narozeni. V pfipadé, ze se jedna o cizince ze zemé, pro kterou je stanovena vizova

Pobyt hosta

Dbejte na diskrétnost

Nesdélujte zadné informace o ubytovanych hostech
Narugeni diskrétnosti hosta niize byt jen na pozadani policie

Odjezd hosta

Zkontrolujte jméno a ¢islo pokoje hosta

Pozadejte o vraceni klice, popf. 1 klice nahradniho

Zeptejte se, zda bylo béhem pobytu vse v poradku a zda byl host spokojen
Podékujte za pobyt

Nabidnéte dalsi rezervact

Popiejte pekny den

Seznam pro pokojske

Povinnost ¢isnika restaurace — pfipravte seznam uklidii pokoji pro pokojské na zdkladé knihy rezervaci
Poznaéte 1 pfichystani Romantického pokoje pii specidlnich piflezitostech

Hlavni pozornost vénujte poétu hosti a specialnim pozadavkim, napf. postylka, oddélené postele atd.
Upozornéte pokojské na diivé)si pijjezdy

Seznam proskolenych osob

Jméno Pozice Datum proskoleni




PRILOHA P VIII: MANUAL PRO POKOJSKOU PENZIONU
BALTACI

BALTACI as., Penzion Baltaci Stary zamek, Masarykovo namésti 75, 763 61 Napajedla

Manudl pro pokojskou Penzionu Baltaci Stary zdmek

Popis pozice
Pracovnik ma na starosti, aby pokoje, prostory penzionu a jeho okoli byly v ¢1stém a udrzovaném stavu, kontroluje
funkénost vybaveni pokojui a zavady hlasi fediteli penzionu.

Nadvizeny
Nadiizenym pracovnikem pokojské je feditel Penzionu Baltaci Stary zamek

Zasady
Vyplyvaji ze zasad pro zaméstnance:
¢ Dodrzujte hygienické normy
¢ Dodraujte zasady BOZP a PO
e Cistici a dezinfekéni prostiedky pouzivejte ekonomicky

Rozvrieni pracovni doby
e Urcuje nadfizeny pracovnik
¢ Dodrzujte evidenci své dochazky
s  Vidy odevzdavejte podepsany seznam s provedenymi dennimi uklidy pokoji

Uklid pokojit Penzionu Baltaci Stary zimelk
(V pripadeé dlouhodobéjsich pobytit kazdy 3. den pobytu hosta prestelte pokoj a vyménte rucniky)
e Zaklepejte — vyckejte — vstupte a ujistéte se, ze v pokoj1 opravdu nikdo neni
Pokoj vyvétrejte
Rozhrite zavésy, upravte zaclony
Uklid'te viechno nadobi
Umyjte viechny sklemcky a hrnecky
Posbirejte viechny odpadky — az po odstranéni viech odpadki je prostor piipraven k uklidu
Splachnéte toaletu a misu nastifkejte R1 a nechte piisobit
Stahnéte lozni pradlo, prevlecte a ustelte postel
Za vlhka setfete omyvatelné povrchy — okenni ramy, parapety vmitini 1 venkovni, Tv, ramy u dvefi, dvefe,
podlazni histy, lampicky, ramy postele, zidle, lustr
Vylestéte dievéné povrchy R4 a suchym hadrem — stoly, skifnky
Vylestéte sklenéné povrchy R3 — zreadla, tv obrazovka
Koupelna — R2 na houbi¢ce umyjte obklady, vanu, umyvadlo, kohoutky
Ve oplachnéte od shora dolti a vysuite
Nalestéte kohoutky a chromové ¢asti a vylestéte zreadlo
Umyjte toaletu a povrchy okolo zachodové misy (nadrz, viko, sedatko, pod misou) a splachnéte
Doplitte ruéniky a dalsi drobné pfedméty — mydélka, Sampony, drogerit
Ujistéte se, ze jsou plné zasobniky na mydlo, toaletni papir
Vytfete podlahu v koupelné piipravkem Suma Bac D10
Vysajte koberec — pozor na pavuciny, pod zavésy a topenim, pod postelemi
Zkontrolujte nastaveni Tv a piipadné opravte sled kanali dle seznamu
Zkontrolujte funkcnost vsech svétel v pokoji
Zkontrolujte zasobnik pohlcovace pachu
Zaviete okna
Nastiikejte osvézovac vzduchu RS
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Uklid spoleénych prostor

Udrzujte v pofadku vstupni dvefe do budovy (z pfedni 1 zadni strany)

e  Vytfete vstup do budovy a veskera schodisté budovy
e Vytiete veskeré chodby budovy
e Udrzujte v poradku vytah
¢ Dle potieby umyjte okna na schodisti
Uklid pied domem

Z predni strany budovy udrzujte maximalni poradek, véetné okenic prodejen a chodniku pred domem
Ze zadni strany budovy dle potfeby zamett'te parkovisté

Seznam proskolenych osob

Jméno Pozice Datum proskoleni




PRILOHA P IX: MANUAL PRO CIiSNIKY BALTACI ORIGINAL
RESTAURANT

BALTACI as., Baltaci Original Restaurant Napajedla, Masarykovo namésti 212, 763 61 Napajedla

VW

Manudl pro ¢isniky Baltaci Original Restaurant

Popis pozice
Pracovnik ma na starosti obsluhu host restaurace Baltaci Original Restaurant Napajedla, pfi¢emz se
snazi, aby byl host maximalné spokojeny.

Nadfizeny
Nadfizenym pracovnikem ¢isnika je feditel Baltaci Original Restaurant Napajedla
Nadfizenym pracovnikem mladsiho ¢isnika je star$i ¢isnik

Zasady
Vyplyvaji ze zasad pro zaméstnance:
¢ Dodraujte hygienické normy
¢ Dodrzujte zasady BOZP a PO
» Cistici a dezinfekéni prostfedky pouzivejte ekonomicky

Dalsi zasady

e Mgéjte perfektni znalost bémého jidelniho listku 1 denniho menu

¢ S hostem komunikujte vzdy s ismévem a snazte se o jeho maximalni spokojenost

e Mgjte nastudované veskeré informace k probihajicim akeim daného dne — jméno, pocet osob,
typ akce, pfedem objednané jidlo a dalsi pozadavky

e Udrzujte détsky koutek v ¢istém stavu

* DPii prebirani zbozi dbejte na spravnost mnozstvi 1 sortimentu (spravnost dolozte podpisem a
razitkem)

* Dii skladovani zbozi dbejte na spravné uskladnéni dle minimalni doby spotieby

Rozvrieni pracovni doby
¢ Urcuje nadiizeny pracovnik
¢ Dodrzujte evidenci své dochazky pomoci zaméstnaneckého ¢ipu

Ranni povinnosti jednotlivich éisnikit
A. Snidarnovy/obédovy ¢isnik
Piijd'te piipraveni na pracovisté nejpozdéji 6:45
Rozsvif'te v pivnici a na toaletach
Piipravte stoly dle poétu hotelovych hosti na snidané
Obsluzte hosty véetné narazeni vydaného sortimentu na snidafiovy éet — stil 100
Zkontrolujte ¢istotu stold
Piipravte vycep — zapnéte mycku, smontujte spulboj a nalijte do néj lestici pfipravek Glaserin,
nasroubuyjte vycepni kohouty, odemknéte Supliky a lednicky
Pripravte restauraci — do stojanku dopliite aktudlni denni menu a rozneste piibory na stoly
e Dle potfeby dopliite paratka, vizitky a zkontrolujte ¢istotu menazek
¢ Dle potieby umyjte menazky
e VWV zimnich mésicich roztopte krb

B. Starsi ¢isnik (vedouci smeény)

¢ DPiyjdte piipraveni na pracovisté nejpozdéj v 8:50

e Narazte sudy piva a zapnéte biogon

¢  Zkontrolujte stav biogonu, spravnost narazenych becek a zaruéni lhitu
* Zkontrolujete rezervace v restauraci a rezervace ubytovani na dany den
¢ Dopiste zbyvajici denni menu na tabuli

* Ujstéte se v kuchyni, zda jsou viechna jidla piipravena

e Prichystejte fleky pro ¢isniky
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Cisnik 9:30

Piyjd'te piipraveni na pracovisté nejpozdéji v 9:20
Piipravte vycep a doplite lednice

Piichystejte menu napoje

V letnich mésicich piichystejte zahradku

* & & @ F’

. CiSnik 10:00
Piyjd'te piipraveni na pracovisté nejpozdéj v 9:50
Na ochoze doplite ¢isté popelniky
Prichystejte misky na polévky
Dolijte vodu do kotliki na polévky a zapnéte je
Doneste polévky
V kuchyni dopliite k vydej1 polévkové lzice a dezertni vidlicky ¢1 lzicky

L ]

Odpoledni povinnosti
e Uklid'te restauraci po obédech véetné umyti viech stolii, uspofadani stojanktl a menasek na
stolech
¢ DPiipravte piibory na dalsi den
¢ Napiste odpoledni nabidku jidel na tabuli
e Roztiid'te stravenky

Vecerni povinnosti
¢ Provedte viechny storna — storno z kuchyné nechejte podepsat kuchafem a storno restaurace
podepise starsi ¢isnik (vedouci smény)
e  Piidejte stravenky a platby kartou do systému Savarin
e Napiste na tabuli denni menu na dalsi den
e Uklid'te vycep
o Umyjte kavovar véetné pravidelného umyti soli
Odsroubujte vycepni kohouty
Vycistéte diezy
Umyjte spulboy
Umyjte u vycepniho zafizeni
Vypustte mycku a radné j1 umyjte
Umyjte nadobu od mléka
o Umyjte viechna plata
e Dopliite lednice véetné snidaniovych dzust
e ZapiSte stav cigaret a kavy — a zkontrolujte dle systénm Savarin
e Zamknéte vycep, vypnéte radio a pozhasinejte
s  Piedejte informace noénimu hlidaéi o mimofadnych tklidech, & o noénich piijezdech hosti
penzionu Baltaci Stary zamek
¢ Provedte uzavérku — soucasti trzby jsou: stravenky, platby kartou, podepsané storna,
paragony, prevodky, eura, hotovost, vecerni uzavérka z platebniho ternunalu
¢ Zkontrolovanou trzbu dle statistiky 901 odevzdejte do trezoru
e Vypnéte biogon a odrazte becky

O o000 DO
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Radny siklid:
s  Provadéjte dle potieby ¢i dle pokynt feditele (minimalné viak jednou tydné)
e Vyméiite naprony za vycepem
¢ Dukladné umyjte pod pivnim sklem a pivni sklo dle potieby umyjte v myéce
e Utiete prach v restauraci a na ochozu
e Udrzujte zidle v cistoté
e Udrzujte v ¢istoté stojanky na menicka a jidelni listky

l:{éd.né umyjte lednice za vycepem

Radné vymyjte Supliky

Umyjte kavovar a paky dejte do soli

Sklenéné plochy nalestéte pripravkem Clean

Nerezové plochy nalestéte piipravkem D7

Dukladné umyjte mycku

Zamefte a vytiete zem v pivnim sklepé

Seznam proskolenych osob

Jméno Pozice Datum proskoleni




PRILOHA P X: MANUAL PRO UKLIZECKU BALTACI ORIGINAL
RESTAURANT

BALTACI as., Baltaci Origmal Restaurant Napajedla, Masarykovo namésti 212, 763 61 Napajedla

Manudl pro uklizecku Baltaci Original Restaurant

Popis pozice
Pracovnik ma na starosti udrzovat pofadek a ¢istotu v prostorach Baltaci Original Restaurant Napajedla

Nadrizeny
Nadiizenym pracovnikem uklizecky je feditel Baltaci Original Restaurant Napajedla

Zasady
Vyplyvaji ze zasad pro zaméstnance:
* Dodrzujte hygienické normy
* Dodrzujte zasady BOZP a PO
s Cistici a dezinfekéni prostiedky pouzivejte ekonomicky

Rozvrieni pracovni doby
* Urcuje nadfizeny pracovnik
+ Dodrzujte evidenci své dochazky pomoci zaméstnaneckého éipu

Uklid restaurace - pivnice, restaurace, echoz

Zamet'te cely prostor restaurace

Utiete prach z okennich parapeti, oblozeni kolem lavic, topeni, zébradli a Zidli
Na ochozu odsuiite stoly a dbejte fadnému zameteni a naslednému vytieni
Vytiete cely prostor restaurace piipravkem D10

Dle potieby umyjte okna v restauraci

Po ukonéeni uklidu vystiikejte prostor véetné textilii lavic piipravkem RS

® & & & @

Uklid socidlniho zatizeni restaurace
e Umyjte toalety — na umyti toalety pouzijte Domestoss, umyjte toaletu a povrchy okolo zachodové misy
(nadrz, viko, sedatko, pod misou) a splachnéte
Umyjte umyvadla za pouziti piipravku Suma Quiksan a nasledné dukladné vysuste umyvadlo
Umyjte zrdcadla a nasledné vylestéte piipravkem Clean
Zkontrolujte davkovaée viné, mydla, toaletni papiry a dle potieby dopliite

Uklid salonku
* Proved'te na zékladé pokynt vedouciho smény é1 feditele restaurace
* Prostor salonku zamet'te a vytiete
* Dle potieby umyjte okna v salonku
* Uklid'te socialni zafizeni salonku stejné jako socialni zafizeni v restauraci

Uklid zahrddky a predzahradiy
* Provedte na zédkladé pokyni vedouciho smény ¢i feditele béhem letnich mésict
e Zamet'te zahradku, popiipadé odstraiite vzrostly plevel
o Kazdy den béhem letnich mésicti zamet'te pfedzahradku

Uklid persondlnich prostor
* Uklid'te Satnu — vysajte koberec Satny a umyjte socialni zafizeni
* Uklid'te provozni kancelar — dle poteby vytrete
e Uklid'te socidlni zafizeni
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Seznam proskolenych osob
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Datum proskoleni




PRILOHA P XI: MANUAL PRO NOCNIHO HLIiDACE BALTACI
ORIGINAL RESTAURANT

BAILTACI as., Baltaci Original Restaurant Napajedla, Masarykovo namésti 212, 763 61 Napajedla

Manudl pro noéniho hiidaée Baltaci Original Restaurant

Popis pozice

Pracovnik mé na starosti noéni hlidéni objektl provozovny Baltaci — Baltaci Original Restaurant Napajedla, Penzion
Baltaci Stary zamek a Reznictvi Baltaci. Soucasti naplné no¢niho hlidace jsou pomocné prace tykajici se restaurace a
kuchyné.

Nadiizeny
Nadfizenym pracovnikem noéniho hlidace je reditel Baltaci Original Restaurantu Napajedla, aviak operativni ukoly
mu zadava vedouci smény restaurace ¢1 vedouci kuchyné

Zasady

Vyplyvaji ze zasad pro zaméstnance:
¢ Dodrzujte hygienické normy
¢ Dodrzujte zasady BOZP a PO

Dalsi zasady
* Méjte u sebe vzdy firemni mobilni telefon
s Dbejte, aby po zaviraci dobé restaurace zde nikdo z pracovniki neziistal
* Po pfichodu na sménu se nahlaste u star$iho ¢idnika a zeptejte se na operativni ukoly

Rozvrieni pracovni doby
e Urcuje nadfizeny pracovnik
* Dodrzujte evidenci své dochazky pomoci zaméstnaneckého ¢ipu

Obchuzky

e Béhem pracovni doby proved'te alespoii tii obchiizky v moznych ¢asovych intervalech 22:10, 24:00,3:00

e  Projdéte kolem objektu feznictvi a ovéite, zda jsou zaviena okna 1 uzaméené dvere

* Projdéte kolem budovy Penzionu Baltaci Stary zamek 1 ze zadni strany a zkontrolujte, zda jsou zaviena okna 1
uzamcené dvefe

* Projdéte budovu Penzionu Baltaci Stary zamek, zda je vie v pofadku

sV piipadé obchiizek vzdy uzamykejte prostory restaurace (dvefe do kuchyné, dvefe u schodisté ke kancelafi a
Satné, hlavni chod restaurace, vchod z restaurace do prijezdu)

Povinnosti na restauraci
s Po odchodu smény zkontrolujte salonek, vychod na zahradku a prijezd
*  Zajistéte pofadek v prijjezdu — ve étvrtek prujezd vytiete
*  Vyneste veskeré ko3e restaurace do popelnic
Seskladejte prazdné lahve a roztiid'te podle druhu
Dle pokynt stariiho ¢isnika piipravte bedny se sklem k odvozu
Dle potieby skladejte ubrousky
V zimnim obdobi pravidelné éistéte krb a odhriite napadly snih pied restauraci a za prijezdem u kuchyné

Povinnosti v kuchyni
s Dle dennich pokymi kuchafe
*  Pieberte pecivo od pekare

Ubytovaini hosti
s Zajistéte ubytovani hosti Penzionu Baltaci Stary zimek po zaviraci dobé restaurace dle Manuélu _ recepce™
Penzionu Baltaci Stary zamek

Technicke problemy
e  Piitechnické poruse se dle svych moznosti pokuste poruchy odstramit
eV kazdém piipadé informujte feditele




BAILTACI as., Baltaci Original Restaurant Napajedla, Masarykovo namésti 212, 763 61 Napajedla

Seznam proskolenych osob

Jméno

Pozice

Datum proskoleni




PRILOHA P XII: MANUAL PRO KUCHARE BALTACI ORIGINAL
RESTAURANT

BALTACI as., Baltaci Original Restaurant Napajedla, Masarykovo namésti 212, 763 61 Napajedla

Manudl pro kuchare Baltaci Original Restaurant

Popis pozice
Pracovnik ma na starosti zajisténi piipravy jidel pro hosty Baltaci Original Restaurantu Napajedla pit
dodrzovani hygienickych zasad

Nadrizeny
Nadfizenym pracovnikem kuchafe je feditel Baltaci Original Restaurantu Napajedla
Nadrizenym pracovnikem mladsiho kuchafe je starsi kuchar

Zasady
Vyplyvaji ze zasad pro zaméstnance:
e Dodraujte hygienické normy
¢ Dodrzujte zasady BOZP a PO
o Cistici a dezinfekéni prostiedky pouzivejte ekonomicky

Dalsi zasady

e Zodpovidejte za kvalitu svych vyrobenych pokrmi a za dodrZovéani viech piedpist

e Meéjte perfektni znalost bémeho jidelniho listku 1 denniho menu

* V piipadé zjisténych nedostatki vzdy informujte obsluhujici personal

e Me¢éjte nastudované veskeré mformace k probihajicim akcim daného dne a vikendu — pocet
osob, typ akce, pfedem objednané jidlo a dalsi pozadavky

* DPii prebirani zbozi dbejte na spravnost mnozstvi 1 sortimentu (spravnost dolozte podpisem a
razitkem)

¢ Pi1skladovani zbozi dbejte na spravné uskladnéni dle minimalni doby spotieby

Rozvrieni pracovni doby
¢ Urcuje nadiizeny pracovnik
¢ Dodrzujte evidenci své dochazky pomoci zaméstnaneckého ¢ipu

Ranni povinnosti jednotlivich kuchaiu

. Kuchar 5:00
Piyjd'te piipraveni na pracovisté nejpozdéji v 4:50
Dle denniho menu zacnéte s pfipravou polévky
Dle denniho menu piipravte piilohy — ryze, brambory, kase, atd.
Dle denniho menu porcujte hotové masa dle potfebnych gramazi

LI T I

Pomoend sila ke kuchavi a obédovi kuchaii 5:30

Dle denniho menu obalte viechny potiebné pokrmy (maso, syr)

Dle denniho menu piipravte zeleninu na salat

Dle aktualnich poétl jednotlivych firem pfipravte potiebné pokrmy, dejte je do uréenych
nadob a piipravte k odvozu

Dle pokyni kuchafe se vénujte dalii piipravé

Prevezméte dodané zbozi — spravnost zaructe podpisem a razitkem

Piipravte dalsi pfilohy — knedliky

Dle denniho menu usmazte pokrmy — prilohy, masa, syry

Piipravte denni menu k vydeji — jidlo dejte do ohfivacich van

L m
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. Kuchar 6:00

Dle denniho menu dovaite polévku

Dle denniho menu dovaite veskeré pokrmy

Dle denniho menu porcujte hotova masa dle potiebnych gramazi

Zkontrolujte mozné nedostatky v chybéjicich surovinach ¢1 pokrmech

Doobjednejte maso z feznictvi Baltaci

Koordinujte praci kuchaiti a pomocné sily kuchyné

Denné kontrolujte a zapisujte kritické body — teplota hotovky pied vydejem a po vydeji,
teplota zchlazeni pokrmm

Pied zacatkem vydeje zkontrolujte kvalitu uvafenych pokrmu

. Kuchar 8:00 — ,minutkar“

Zkontrolujte s1 své pracovisté a zjistéte mozné nedostatky
Dopliite si veskeré véci potiebné k pripravé minutek

Odpoledni povinnosti

Uklid'te kuchyii po vydeji obédh

Zchlad'te teplé pokrmy a nasledné je uschovejte

Zjistéte nedostatky surovin, sepiste je a objednejte

Piipravte odpoledni nabidku jidel

Dle denniho menu na dalsi den udélejte zaklady a pokrmy rozvaite

Dle denniho menu na daléi den piipravte dle poéta potiebné doplitky pokrmi — kompoty,
okurky

Piipravte si veskeré suroviny k ala card nabidce

Nejpozdéji v nedéli pfipravte tydenni menu a pfedejte zastupkyni feditele ke kontrole

Vecerni povinnosti

Kazdy kuchaf pred svym odchodem zodpovida za ¢istotu svého useku pracovisté dle
hygienického a sanitacniho planu kuchyné nize

Dle moznosti sklid'te zchlazené pokrmy do chladicich boxt

Zhasnéte svétla kuchyné a vypnéte spotiebice

Piipravte potfebnou praci pro no¢niho hlidace

Hygienicky a sanitacni plan kuchyné

Uklid'te regaly v chladicim boxu

Oétitkujte hotovkove jidla a zafolmjte je ¢1 zakryjte vychladlé pokrmy
Uklid'te uzeniny a syrové maso do masového regalu a beden
Oéstitkujte a nalozte syrové masa

Uklid'te a ostitkujte suroviny v uzeninové lednici

Uklid'te viechny piirucni lednice a chladici Supliky na syrové maso
Ostitlkujte a piikryjte véech pokrmy v piiruénich lednicich

Uklid'te regaly a viechny stoly 1 dal3i prostory véetné vydejniho prostoru
Hygienicky ocistéte masovy Spalek

Otistéte nafezovy stroj

Umnyjte gril

Umyjte veskeré sporaky

Uklid'te diezy

Uklid'te a pravidelné rozmrazujte mrazaky

Uklid'te a o¢istéte mikrovinou troubu

Vymeéiite prepaleny olej dle potfeby
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Hygienicky plan a pouceni o zodpovédnosti hygienickych piredpisii.

e Uklidte, vycistéte a dezinfikujte viechny ledmicky

* Rozmrazte viechny mrazaky

s Kompletné umyjte a dezinfikujte chladici box

e Vycistéte a dezinfikujte konvektomat

o Uklid'te vSechny policky, odkladaci prostory pod kuchyfiskymu stoly, mikrovinku, gril, ...

* Vycistéte a naleStéte odsavani

e Vidy je nutné popsat, zafoliovat, popiipadé poklicenu piikryt vSechny hotovky, pokrmy které jsou
béhem pracovni doby uvafeny a pouzivany. Na vsech wyrobeich, hotovkach a otevienych
surovinach musi byt uveden datum uvafeni a spotfeby, popiipadé otevieni daného vyrobku a
pokrmu. Kazdy kuchai sam zodpovida za pokrmy, vyrobky a suroviny, se kterymu pracuje a je
zodpovédny za jejich skladovani a uchovavani v pfislusnych lednickach a skladech (syr — syrova
ledmicka, maso — masova lednicka)

Seznam proskolenych osob

Jmeéno Pozice Datum proskoleni




