OBSAH

Piedmluva JUDr. Jifiho Cecha.
Slovo avodem.

. Hotelova klasifikace Ceské republiky
Predmluva

S klasifikaci vice $anci do budoucnosti
Ceska hotelova klasifikace

Zarazeni do kategorii

Cenik hotelové klasifikace

Prubéh hotelové klasifikace

Vyuziti hotelové klasifikace

Vysvétlivky k dotazniku

Povinna kritéria

Katalog fakultativnich (nepovinnych) znakt
Zaver

. Recep¢ni sluzby v hotelu.

Obvyklé usporadani recepcnich sluzeb.
Usporadani recepcnich sluzeb podle velikosti
nebo druhu hotelu.

Popis pracovnich ¢innosti hotelové recepce.
Recepcni list.

Abecedni seznam hostu.

Kontrolni recep¢ni list.

Hotelova legitimace.

Vzkaz pro hosta.

Piikaz pro sluzby hostam.

Evidence zmén bydlicich hosti.
Prihlasovani hostu k pobytu.

HlasSeni navstév na pokojich.

Predméty zapomenuté hosty.

Uschovna zavazadel.

Buzeni hostu.

Vylohy vratného.

222

W

AoRe JREN RN | n

10

12
13
14
17
23
27



Evidence posty prijaté pro hosty. 38

Prodej suvenyru. 39
Hotelové piivésky a klice. 39
Magnetické karty. 40
Pruvodce hotelem - informace pro hosta. 40
Cisténi obuvi. 41
Lékarnicka hotelu. 41
Prodej obcerstveni do hotelovych pokoji v noci. 41
Zavésny Stitek na zavazadla. 41
Depozitni obalka. 42
Placené a neplacené recepcni sluzby. 42
Rezervace pokoju. 44
Sluzby hotelové recepce a vratnice. 51
Sluzby recepce. 51
Sluzby hotelové vratnice. S
Halové sluzby. 53
Sluzby hotelové pokladny, Zurnalu a sménarny. 56
Sekretaiské a telekomunikacni sluzby. 61
Automatizovany systém fizeni provozu hotelu. 71
Ubytovaci a reklamacni fad. 79
III. Lazkova ¢ast hotelu. 85
Pracovni usek hotelové hospodyné. 85
Cinnost hotelové hospodyné. 114
Personalni zalezitosti. 115
Uklidové price verejnych prostor. 117
Kontrola hotelovych pokoji. 118
Vyzdoba a dekorace. 121
Pradlo a jeho inventarizace. 122
Uklidové price a péce o zafizeni. 123
Sestaveni planu uklidu. 123
Sklad pradla. 126
Cinnost pokojskych a organizace jejich price. 130
Pradlo hostu. 159
Hotelové pokoje se zvlastnim rezimem. 162
Protipozarni ochrana a prvni pomoc. 169
Ekologické trendy v hotelovém provozu. 77
Zvlastni udalosti v hotelu. 182

223



IV. Planovani a provoz hotelového bazénu
a doprovodnych zafizeni.

V. Racionalizace hotelového provozu
jako podminka dal$iho rozvoje.

VI. Mala avaha o nabytku
v modernim hotelovém pokoji.

VII. Chovani pracovnika hotelu

VIIL. Pojisténi.

IX. Nékolik pravidel pro vyfizovani stiznosti
Jak se uspésné vyporadat s ustni stiznosti?
Jak postupovat pri pisemné stiznosti?

Zvysovani osobni kvality prospiva
jednotlivci i kolektivu

POVINNY VYTISK

224

186

190

205
211
214
215
215
218

220



