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Anotacia

Diplomova praca sa zaobera problematikou pripravy a osobného rozvoja pracovnikov
hotelového =zariadenia Vramci podnikového vzdelavania. Rozobera ciele, ucastnikov
vzdeldvania, obsah, formy, metddy vzdeldvania v stvislosti s ndvrhom metodiky pripravy
a osobného rozvoja pracovnikov hotelového zariadenia. Teoretické poznatky a navrh metodiky
st vychodiskom pre vyhotovenie modelu implementacie a realizdcie vzdelavacich programov

pre pripravu a osobny rozvoj pracovnikov hotela.
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Annotation

The thesis deals with the problems of the preparation and personal development of
hotel institution staff in terms of company education. It analyzes aims, educational
participants, content, forms and educational methods in connection with the methodical
project of preparation and personal developement of hotel institution staff. Theoretical
knoeledge and project of methodics is the starting-point for model realization and
implementation of educational programmes for preparation and personal development

of hotel institution staff.
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UvoD

Tému tejto diplomovej prace som si vybrala, pretoze v sti¢asnej dobe je dolezité,
aby podnikatel'sky subjekt, ktory chce dosiahnut' konkuren¢nu vyhodu a dlhodobu
ziskovost’ na trhu, bral na zretel’ okrem ekonomickych ukazovatel'ov aj hodnotu, ktora
prinda zamestnancom, zakaznikom a komunite v ktorej posobi. Pre dosiahnutie tohto
ciela je nutné, vytvorit podmienky pre rozvoj o0sobnosti zamestnancov V ramci
organizacie v sulade s potrebami, ktoré vychadzaju z vizie a poslania organizacie.

V dobe, ktora presadzuje ako konkuren¢nti vyhodu inovaciu a zmenu si manazéri
podnikov uvedomuj, aki hodnotu maji pre nich vzdelani zamestnanci, ktori st
aktivom, ktory z ¢asového hl'adiska rastie na rozdiel od inych aktiv, ktorych hodnota sa
¢asom odpisuje.

V praxi hotelovych =zariadeni (malych aj velkych) rieSia manazéri pri
personalnom planovani problém, ktory spociva v nedostatku kvalitnych zamestnancov
na pracovnom trhu, predovsetkym pracovnikov s odbornou kvalifikaciou. Tento dovod
spdsobuje, ze personalni manazéri nemozu pouzit' zakladny néstroj riadenia 'udskych
zdrojov a tym je dokladny a riadeny vyber zamestnancov.

Vznika potreba realizacie efektivneho rozvoja a vzdeldvania zamestnancov, aby
sa ¢o najrychlejsie dostali na pozadovanu troven. Ak chceme, aby vzdelavanie a rozvoj
neboli ndhodné a nepravidelné, a zarucili hotelovému zariadeniu navratnost’ vloZenych
prostriedkov, je nutné, aby tento proces bol planovity, systematicky a postaveny na
dopredu zvolenych kritéridch vychadzajic z celkovej podnikovej stratégie.

Cielom diplomovej prace je navrh modelu implementacie metodiky pripravy
a osobného rozvoja pracovnikov hotela do praxe vybraného hotelového zariadenia. Pre
splnenie vyty€eného ciela je nutné rozpracovat’ metodiku pripravy a osobného rozvoja
pracovnikov.

Diplomova praca je rozdelend na teoreticki a prakticku cast. Teoreticka Cast’
pozostava ztroch kapitol. V prvej kapitole definujeme pojem riadenie Tudskych
zdrojov, jeho ulohu, ciele a funkcie v organizacii. Druha kapitola definuje jednotlivé
prvky systému pripravy a osobného rozvoja pracovnikov z pohladu sucasného stavu
teoretického poznania, ktoré su vychodiskom pre vytvorenie metodiky planovania

vzdelavania a pldnovania osobného rozvoja manazéra hotela metdodou koucovania



v tretej kapitole. Stvrtd kapitola obsahuje model implementicie metodiky pripravy
a osobného rozvoja v podobe navrhu identifikacie potrieb osobného rozvoja manazéra
metddou kouCovania anavrh planu vzdelavania na pracovné pozicie v hoteli pre
Studentov hotelovej akadémie.

Pre dosiahnutie hlavného ciel'a diplomovej prace budu pouzité metoédy analyzy,
syntézy, interpretacie, osobné¢ho rozhovoru, pozorovania, pripadovej studie.

Hlavnym prinosom diplomovej prace je vytvorenie modelu implementacie
metodiky pripravy a osobného rozvoja pracovnikov hotela v podobe navrhu planu
pripravy na pracovné pozicie pre Studentov hotelovej akadémie a jeho realizacia v
podmienkach hotelového zariadenia a navrhu identifikacie potrieb osobného rozvoja

manazéra hotelového tseku.
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1 RIADENIE CUDSKYCH ZDROJOV

1.1 Definovanie pojmov 'udské zdroje a riadenie Pudskych zdrojov

Pod pojmom T'udské zdroje mozno chapat’ cely I'udsky potencial v podniku, to
znamena zamestnancov, vzdelanost, kultaru, medziludské vztahy, schopnost
spoluprace a podobne. Zamestnanci predstavuji zdroj efektivnej Cinnosti a prosperity
podniku. Preto l'udské zdroje mozno povazovat za najcennejsi a najdrahsi zdroj, ktory
zéaroven uvadza do pohybu ostatné zdroje a determinuje ich vyuZzivanie.

Podnik, alebo akakol'vek ina organizacia, mézu fungovat’ len vtedy, ak sa im
podari zhromazdit, prepojit’ a vyuzit' materidlne, finan¢né, informacné a 'udské zdroje.
Tieto ulohy v podniku zabezpecuje podnikové riadenie.

Riadenie l'udskych zdrojov tvori ti cast podnikového riadenia, ktord sa
zameriava na vsetko, ¢o sa tyka Cloveka v pracovnom procese, teda jeho ziskavanie,
formovanie, fungovanie, vyuZivanie, organizovanie a prepojovanie jeho ¢innosti s
vysledkami jeho prace, pracovnych schopnosti a pracovného chovania, vzt'ahov
K vykonavanej praci, podniku, spolupracovnikom arovnako jeho osobného
uspokojovania z vykonanej prace, jeho personalneho a socialneho rozvoja.*

Riadenie Tludskych zdrojov Kachanakova definuje ako ,.cinnost, ktorej
pozornost' sa sustreduje na zamestnancov — ludské zdroje a ktora sa spolu s ostatnymi
Sfunkcnymi oblastami manazmentu podiela na dosiahnuti synergického efektu — splnenia
cielov zamestnancov i podniku ako celku 2.

Niektori autori chapu riadenie I'udskych zdrojov nielen ako ¢innost, ale aj ako
vSetky rozhodnutia a postupy, ktoré st pouzivané s cielom dosiahnut’ a maximalizovat’
ciele zamestnancov aj organizacie, alebo ako filozofiu, ktora si dava otazky, ako moze

organizacia riadit’ I'udi tak, aby dosiahla konkuren¢nti vyhodu.

'KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management
Press, 1998. s. 11.

’KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie ludskych zdrojov. Persondlna préca a iispesnost podniku.
1. vyd. Bratislava: SPRINT, 2007. s. 11.
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1.2 Subjekty riadenia Pudskych zdrojov

Riadenie zamestnancov V organizacii zabezpeCuju viaceré subjekty. VO
vSeobecnosti subjektom riadenia l'udskych zdrojov sa stava kazdy, kto riadi aspon
jedného pracovnika. Z hladiska hierarchie najvysSie postavenym subjektom riadenia
I'udskych zdrojov je vrcholovy manazment. Jeho tlohou je stanovit’ viziu, formulovat’ a
implementovat’ stratégiu na vSetkych riadiacich tUrovniach organizacie, atym
determinovat’ ¢innosti, rozhodnutia, postupy a systémy riadenia I'udskych zdrojov.

V organizéicidch S vacSim poctom pracovnikov zabezpecCuje ulohy suvisiace
s riadenim l'udskych zdrojov Specializované pracovisko, ozna¢ované ako utvar riadenia
Pudskych zdrojov alebo personalne oddelenie. Zabezpeuje napiianie ciel'ov a stratégii
manazmentu v danej oblasti tym, ze koordinuje vSetkych, ktori zabezpecuji riadenie
ludi. Vyjadruje sa Kk podnikovym zamerom z hl'adiska ich dopadu na oblast’ prace a
formuluje a presadzuje podnikovii personalnu politiku a stratégiu. Snazi sa udrzat
rovnovahu medzi zdujmami podniku a pracovnikov.3

Na najnizsej Urovni hierarchického usporiadania organizicie zodpovedaji za
riadenie manazéri jednotlivych oddeleni. Ich ulohou je riadit’ zamestnancov v sulade so
stanovenymi ciel'mi podniku, ktoré vychadzaju z vizie, formulovanej v stratégii
podniku.

V malych a strednych podnikoch casto niektoré subjekty riadenia l'udskych
zdrojov chybaju, alebo sa prekryvaju. Je bezné, Ze nie je priamo zriadeny utvar
I'udskych zdrojov, ale tato funkciu zastdva len jeden pracovnik, alebo st ulohy

prenesené priamo na vrcholovy manazment.

1.3 Ulohy a ciele riadenia Pudskych zdrojov

Zakladnou ulohou riadenia l'udskych zdrojov je zabezpecit, aby podnik bol
vykonny a jeho vykon sa neustile zlepSoval. Tuto ulohu je mozné dosiahnut’ len
neustalym zlepSovanim vSetkych zdrojov, ktorymi podnik disponuje. Riadenie I'udskych
zdrojov sa preto musi zamerat na vytvaranie suladu medzi poctom a Struktarou

pracovnych miest a pracovnikov (zaradenie spravneho Cloveka na spravne miesto),

¥ KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management
Press, 1998. s. 18.
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optimalne vyuzivanie pracovnych sil, formovanie timu, efektivneho Stylu vedenia l'udi
a zdravych medzil'udskych vzt'ahov, persondlny a socidlny rozvoj pracovnikov podniku
a dodrziavanie vsetkych zakonov v oblasti prace aludskych prav. Prostrednictvom
tychto uloh budt zabezpetené zaujmy podniku samotného, ale aj jednotlivcov, teda
zamestnancov podniku. Na zaklade jednotlivych uloh je potom mozné vymedzit’ okruh
personalnych &nnosti, ktoré je potrebné vykonavat’.*

Aby bolo mozné realizovat vsetky ulohy manazmentu l'udskych zdrojov, je
nevyhnutné, aby systém prace sludmi bol neoddelitelnou sucastou celého
vnutropodnikového riadenia, aby bol komplexny a zahfnal vSetky oblasti profesijného
zamerania zamestnancov. Je potrebné, aby vyuzival moznosti ovplyviiovania ich
vedomia, jednania a posilfiovania identifikacie s pracou a podnikom, no zaroven aby
vytvaral dostatoény priestor pre sebarealiziciu zamestnancov.’

Od jednotlivych uloh riadenia l'udskych zdrojov mdézeme potom odvodit’ Styri
skupiny ciel'ov riadenia 'udskych zdrojov.

Spolocenské ciele smeruju k dodrziavaniu platnej legislativy, budovani vztahu
medzi jednotlivymi subjektmi v rdmci organizicie.

Organiza¢né ciele sa zabezpeCuju efektivnym planovanim zamestnanosti,
vycviku a zaskolenia, hodnotenia pracovného vykonu a podobne.

Funk¢né ciele sa stanovuji v zauyme vytvarat’ pracovné prostredie a poskytovat
organizacii také tidaje, aby nedochadzalo k neefektivnemu vyuZivaniu zdrojov.

Poslednou skupinou su ciele osobné, ktoré slizia na dosiahnutie suladu medzi

osobnou kariérou zamestnanca a potrebami organizécie.’

1.4 Personalne ¢innosti podniku

Zékladnou tlohou persondlneho manazmentu je naplanovat’ potrebu personalu na
zéklade poziadaviek stanovenych organizaciou a vytvorit’ prostredie pre posobenie I'udi,

ktord vedie k maximalnej efektivite podnikovych procesov.

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Ziklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha: Management
Press, 1998. s.16.

> ANTOSOVA, M. Manazment ludskych zdrojov v praxi. 1. vyd. Kosice: Edi¢né stredisko Fakulty
BERG TU v Kosiciach, 2008. s. 23.

® BRODSKY, Z. Rizeni lidskych zdrojii pro managery. 1. vyd. Pardubice: Univerzita Pardubice,
2009. s. 14.
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Tieto tlohy sa realizuju prostrednictvom personalnych ¢innosti (funkcii riadenia
ludskych zdrojov). V literatiire sa stretdvame s réznym poctom a rdéznym ponatim
personalnych ¢innosti.

Strategické riadenie I'udskych zdrojov je ,,proces rozhodovania o zdmeroch,
cieloch a sposoboch na ich dosiahnutie, ktoré sa tykaju ludi ako podstatnej zlozky
podnikatelskej stratégie organizacie*’. Tyka sa celkovej orientacie podnikatel'skej
¢innosti organizacie, od ktorého sa potom odvijajua ciele a stratégie pre jednotlivé oblasti
podnikania ariadenia. Implementiacia podnikovej stratégie sa zabezpeluje
prostrednictvom strategického riadenia personalu. Cielom je zabezpecit' realizaciu
cielov a stratégii prostrednictvom politik, programov a procesov riadenia l'udskych
zdrojov.

Personalne planovanie sa zameriava na zabezpecenie dostato¢ného poctu
pracovnikov, ktori maju pozadované vedomosti, schopnosti, sklsenosti, osobné
vlastnosti, motivaciu a ich zadelenie na odpovedajuce pracovné pozicie. Planovanie
Pudskych zdrojov vychadza z dlhodobych planov podniku.’

Analyza pracovnych miest definuje obsah prace, podmienky jej vykonavania
apoziadavky na drzitelov pracovnych miest. Poskytuje doélezité informacie
0 pracovnom mieste, preto je potrebné pred Specifikovanim poziadaviek na pracovnika,
aby bolo zrejmé, aké pracovné miesta sa v podniku nachadzaju a ¢o bude napliiou prace
zamestnanca na tomto mieste. Je vstupnou a rozhodujucou personalnou ¢innost'ou, ktora
ovplyviuje kvalitu a ispesnost’ d’alSich funkcif.*®

Ziskavanie pracovnikov je procesom obsadzovania pracovného miesta, ktory je
centralnou funkciou podnikového persondlneho manazmentu pri ktorom sa vyhladavaju
schopni uchadzaci o zamestnanie. Tento proces musi byt planovany a systematicky.

Cielom je ziskat potrebné mnozstvo kvalitnych pracovnikov S vynaloZenim

" CIHOVSKA, V., M. HASPROVA a M. MATUSOVICOVA. Manazment ludskych zdrojov. 1.
vyd. Bratislava: Ekonom, 2007. s. 25.

8 tamtiez, s. 26.

9 VISNOVSKY, J., L. NAGYOVA a M. SAJBIDOROVA. Manazment ludskych zdrojov. 1. vyd.
Nitra: Slovenska pol'nohospodarska univerzita v Nitre, 2000. s. 25.

1 CTHOVSKA, V., M. HASPROVA a M. MATUSOVICOVA. Manazment ludskych zdrojov. 1.
vyd. Bratislava: Ekoném, 2007. s. 41.
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minimalnych nakladov.'* Po fiom nasleduje vyber tych pracovnikov spomedzi
uchadzacov o pracu, ktori najviac vyhovuju kritéridm.

Prijimanie a adaptécia pracovnikov je d’alSou etapou v procese riadenia I'udskych
zdrojov. Prijimanie zafina nastupom pracovnika do organizicie a adaptacia je
prispdsobovanim sa pracovnika podmienkam organizacie po jeho nastipeni do prace.*

Motivacia a odmenovanie st vzajomne prepojené a su nastrojom zabezpecenia
takého spravania zamestnancov, ktoré povedie k naplneniu stanovenej stratégie
a dosiahnutiu vytycenych ciel'ov podniku. Pre organizaciu to znamena vybrat’ vhodné
druhy motivacie a vytvorit' systém odmenovania, ktory pomoze naplnit’ oCakavania
manaZmentu v oblasti efektivity vykonov pracovnikov.

Hodnotenim pracovného vykonu organizacia ziskava spétnu vidzbu o 0sobnosti
pracovnika, jeho profesijnej kvalifikacii a vysledkoch jeho prace. Hodnotenie sluzi pre
manazérov ako informécia pre pouzitie vhodnej stimuldcie pracovnikov na zvysenie ich
vykonnosti, motivacie, identifikovanie mozného potencialu v ramci osobného rozvoja.
Pri hodnoteni zo strany zamestnanca treba zdéraznit' osobnl zaangaZzovanost’ v procese
hodnotenia a znizenie interpersonalnych nedorozumeni.

Riadenie a planovanie kariéry je procesom, ktory sa zameriava na identifikaciu
a pripravu zamestnancov na manazérske posty, uvolnené pracovné miesta a tvorbu
databazy perspektivnych pracovnikov, prispieva k zvySovaniu potencidlu zamestnancov
a zniZeniu fluktudcii v organizacii.

Pracovné vztahy a kvalita pracovného zivota podmieniuju nielen spokojnost
S pracou, ale prispievaju k hospodarskemu tspechu podniku. Personalna politika
podniku by mala smerovat’ k budovaniu pracovnych podmienok, pracovnych postupov,
organizacie prace, koncepcii personalneho rozvoja, ktoré zabezpecia nielen produktivitu
a rentabilitu podniku, ale aj spokojnost’ pracovnikov.™

Vzdelavanie arozvoj zamestnancov znamena zabezpelenie nepretrzitého
vzdelavania zamestnancov v nadvédznosti na viziu, poslanie a strategické potreby

podniku spdsobom, ktory zabezpe¢i zmeny v mysleni, citeni, spravani a postojoch

1 CIHOVSKA, V., M. HASPROVA a M. MATUSOVICOVA. Manazment ludskych zdrojov. 1.
vyd. Bratislava: Ekonom, 2007. s. 58.

12 tamtie, s. 79 — 80.

13 tamtiez, s. 94.

14 tamtiez, s. 160.
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pracovnikov, a tym zabezpeci d’al$i rozvoj podniku a dosiahnutie pripadne udrzanie
jeho konkurencieschopnosti. Vzdelavaniu, praktickej priprave a osobnému rozvoju

pracovnikov sa blizSie venujeme v druhej kapitole tejto prace.
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2 PRIPRAVA A OSOBNY ROZVOJ PRACOVNIKOV

2.1 Formovanie pracovnych schopnosti

Pracovné schopnosti zahfiiaju subor znalosti, zrucnosti a postojov. Pri formovani
pracovnych schopnosti musime rozliSovat’ formovanie pracovnych schopnosti ¢loveka
a pracovnika podniku.

Formovanie pracovnych schopnosti ¢loveka sa uskutociiuje pocas celého zivota
Vv procese ziskavania zdkladnych a vSeobecnych znalosti, zrucnosti a vytvarania
postojov, ktoré ¢lovek potrebuje pre zivot v spolo¢nosti atie st predpokladom pre
ziskavanie arozvoj pracovnych schopnosti a socialnych zrucnosti a postojov. Tento
proces prebieha v oblasti vzdelavania.

Formovanie pracovnych schopnosti pracovnika sa uskuto¢iiuje v podniku alebo
organizacii, v ktorej zamestnanec vykonava pracu. Formovanie je oOrganizovanym
procesom pripravy na povolanie, pri ktorom sa formuju Specifické, na urcité
zamestnanie orientované znalosti a zruc¢nosti, ktoré su potrebné na aktualizaciu, c¢i
prispdsobenie meniacim sa poziadavkam pracovného miesta. Tento proces prebicha
v podniku alebo organizacii Vramci personalnej a socialnej prace. Zahrha zakladnt
pripravu na povolanie, prehlbovanie kvalifikacie, rekvalifikaciu.

Zakladna priprava na povolanie sa va¢$inou uskutoc¢iiuje mimo podnik v ramci
Skolského systému. V pripade prehlbovania kvalifikacie (v literatire uvadzanej ako
»training®), hovorime 0 odbornej priprave na povolanie a formovani Specifickych
zru€nosti spojenych s ur¢itym pracovnym miestom, pripadne oboznamenie zamestnanca
S podnikovou kultirou. Prehlbovanie kvalifikacie povazuju niektoré podniky za
vyznamny nastroj zvysujuci pracovny vykon, atym zvySenie prosperity podniku a zo
strany zamestnancov je to aktivum pri presadeni sa na trhu prace.™

Okrem prehlbovania uz nadobudnutych poznatkov a zru¢nosti je potrebné aj ich
rozSirovanie. RozSirovanie pracovnych schopnosti sa uskuto¢iiuje formou
rekvalifikaénych procesov. Pracovnici s povolanim, ktoré podnik uZz nepotrebuje su

preskol'ovani na povolanie, ktoré podniku chyba, pripadne si osvojuji nové pracovné

15 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha:
Management Press, 1998. s. 208 - 210.

17



schopnosti. Pri tomto type rekvalifikacie sa vyuzivaju znalosti a zrucnosti pévodného
povolania.

Oblast’, ktora sa zameriava na rozvoj, kladie doraz na ziskavanie SirSicho spektra
znalosti a zruénosti apopri pracovnych sktsenostiach dochadza aj k formovaniu
socialnych vlastnosti a osobnosti pracovnika. Zameriava sa skor na kariéru pracovnika
ako na jeho sti¢asnu pracovnl poziciu. Formuje skor osobnost’ jedinca a jeho pracovny
potencial a prispieva K zlepSovaniu medziludskych vztahov a zvySuje osobni mieru
uspokojenia s vykonavanou pracou. Zvysuje tak moznost’ jedinca uplatnit’ sa na inych

r s . 4 . . . . 16
pozicidch nielen v rdmci podniku, ale aj mimo neho.

2.2 Vzdelavanie ako nastroj pripravy a rozvoja pracovnikov

Pre formovanie pracovnych schopnosti je podnikové vzdelavanie jednou
Z najdodlezitejSich persondlnych Cinnosti riadenia l'udskych zdrojov aje prepojené s
ostatnymi ¢innostami riadenia l'udskych zdrojov. Vzdeldvanie podmiefiuje mobilitu
zamestnancov, kedy presun na vysSie miesto Casto suvisi so zvySovanim stupiia
kvalifikacie, ovplyviiuje pracovny vykon, ¢o sa odzrkadluje aj na odmenovani
zamestnancov. Pokial’ ide o vztah vzdelavania a hodnotenia zamestnancov, mozno
konStatovat, ze napomaha k dosiahnutiu lepSieho pracovného vykonu a stdva sa
vyznamnym prvkom pri rozhodovani 0 vzdelavacom programe. A nakol'ko vzdeldvanie
formuje nielen znalosti a zru¢nosti pracovnikov, ale aj ich osobnost’, sivislost mézeme
ndjst’ aj v oblasti pracovnych a medzil'udskych vztahov.!

Intenzita a Sirka zaberu podnikového vzdelavania sa odvija od vizie a stratégie
podniku, na ktord nadvédzuje podnikova personalna politika a stratégia. Niektoré
podniky sa prili§ na vzdelavanie svojich pracovnikov nezameriavajli, davaji prednost’
prijimaniu uz zaSkolenych pracovnikov, ktori do buducnosti nepredstavujii prehnan
investiciu v oblasti vzdelavania, alebo pristupujt k vzdelavaniu pracovnikov len vtedy,
ak je to nevyhnutné. VicSina modernych organizdcii vSak venuje podnikovému
vzdeldvaniu trvald pozornost, mé vypracovani vlastnu koncepciu vzdeldvania

a vyClenenych pracovnikov, ktori sa danou problematikou zaoberaju.

8 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha:
Management Press, 1998. s. 211.

Y BRODSKY, Z. Rizeni lidskych zdrojii pro managery. 1. vyd. Pardubice: Univerzita Pardubice,
2009. s. 97 - 98.
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2.2.1 Systematicky pristup k vzdelavaniu

Podnikové vzdelavanie by mal byt systematicky organizovany, neustale Sa
opakujuci cyklus, ktory vychadza zo zasad podnikovej politiky a stratégie vzdelavania
formulovanych na zaklade vizie a poslania podniku. Cyklus zacina identifikaciou
potrieb vzdeldvania, pokracuje planovanim, realiziciou vzdelavacieho procesu
akonecna faza spoCiva vo vyhodnoteni vysledkov vzdelavania a ucinnosti
vzdelavacieho programu a pouzitych metod.™®

Skor nez organizacia pristipi k vzdelavaniu svojich pracovnikov zist'uje, ¢i je
vzdelavanie potrebné, ¢i existuje disproporcia medzi tym, ¢o je pozadované a sucasnym
stavom. Identifikacia potreby vzdelavania je zlozitym procesom, pretoze vyzaduje zistit
pri¢inu vykonnostnej medzery, aci je mozné ju vzdelavanim odstranit. Avsak
neexistuje ziadne objektivne meranie, podl'a ktorého mozno urcit’ to, do akej miery sa
jedinec hodi na danu pracovnu poziciu a stanovit' stlad medzi jeho pracovnymi
schopnostami a poziadavkami pracovnej pozicie. Preto aj uréenie potreby podniku
Vv oblasti vzdelavania a kvalifikacie jeho zamestnancov je zalozené len na odhadoch
a ma skor povahu experimentu.

Pre proces vzdelavania vychddzame z individudlnych a organizacnych potrieb
podla toho, ¢i zdrojom zistenia je hodnotenie zamestnanca alebo stratégia spolo¢nosti.
Zdrojmi pri analyze potrieb st naymé udaje celopodnikové (Struktira podniku, jeho
vyrobny program, vybavenie, finanéné zdroje, l'udské zdroje,...), tidaje tykajlice sa
jednotlivych pracovnych miest, c¢innosti audaje o jednotlivych pracovnikoch
(vzdelanie, kvalifikacia, vysledky testov, prieskumov,...). Sthrn tychto tudajov
umoziuje podniku vytvorit' si prehl'ad o sGi¢asnej a potencialnej disproporcii medzi
kvalifikaciou a vzdelanim zamestnancov podniku na jednej strane a poziadavkami
pracovnych miest na strane druhej. Na zdklade toho sa potom analyzuje potreba
vzdelavania pracovnikov.

Okrem udajov tykajucich sa samotné¢ho podniku je potrebné mat’ k dispozicii
kvalifikaénu Struktiru pracovnych zdrojov aich vyvojové tendencie na Uzemi,
z ktorého podnik cerpa pracovné sily.19 Rovnako dolezit¢ je aj zistovat medzi

mlédezou, o aké druhy §kol a pracovnych pozicii maji v budicnosti zaujem. Nakol'ko

8 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha:
Management Press, 1998. s. 213 - 216.
¥ tamtiez, s. 217 — 219.
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podnikové vzdeldvania je prinosom nielen pre podnik, ale aj pre pracovnikov, je
potrebné brat’ do uvahy aj poziadavky samotnych pracovnikov.

Dalsim krokom systematického pristupu je faza planovania. V tejto etape sa
vypracovavaju navrhy planov, formuluji sa vykonnostné ajednotlivé Studijné ciele
vzdelavania, Ucastnici vzdelavania, obsah, metody a prostriedky, ¢asové plany, lektori,
ktori budl realizovat’ vzdelavanie. Postupne sa upresituju povodné navrhy, az vznikne
definitivna podoba rozpoctu a programu, ktoré sa d’alej Specifikuji. Dobre vypracovany
plan by mal obsahovat’ informacie o tom, aké Skolenia je treba zabezpecit, pre koho,
akym spdsobom akym budi zabezpecené, kedy, kde aza aku cenu sa budid
organizovat’.”’

Vyhodnotenie efektivnosti vzdelavania podava spétna vdazbu pre organizaciu, ale
aj pre zamestnancov a manazérov 0 tom, ¢i vzdelavanie bolo G¢inné, to znamena ¢i sa
dosiahli stanovené ciele a pracovnici vyuzili nadobudnuté znalosti, zru¢nosti, postoje
pri svojej praci a ¢i sa tym ich vykony zmenili planovanym smerom.

Efektivnost’ vzdeladvania mézeme vyhodnotit’ na zdklade viacerych kritérii. Mézu
sa hodnotit’ reakcie ucastnikov a inStruktorov na Struktiru, obsah a pouzité metody.
Posudzuju sa nadobudnuté vedomosti a zrucnosti, zmeny postojov a vykonov po

. e 21
vzdelavani, dopady na organizaciu.

2.2.2 Strategicky pristup k vzdelavaniu

Ak chceme realizovat’ vzdelavanie pracovnikov efektivne, musime sa na proces
vzdelavania pozriet’ aj z pohl'adu stratégie, od ktorej sa odvijaji vSetky firemné procesy.
Stratégiu mdézeme chapat’ ako pripravu na budicnost’, davajiacu odpoved’ na to, ¢o chce
organizacia dosiahnut’ v podobe firemnych myslienok a akym spdsobom (potrebné
zdroje a sposoby zaistenia) ziska vyhodu, ktora zabezpeci naplnenie zamerov a ciel'ov.

Cielom tvorby aimplementacie stratégie v oblasti vzdelavania je Vv Casovom
predstihu, snadhladom avo vzajomnych savislostiach, s dorazom na sktmanie
a sledovanie pri¢in a désledkov, pripravit’ sa na buducnost’, to znamend dat’ si otazku

aké schopnosti, znalosti, zru¢nosti a postoje by mali mat’ pracovnici, aby pomohli

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha:
Management Press, 1998. s. 217 - 219.

2 BUCKLEY, R. a J. CAPLE. Trénink a skoleni. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2004. s. 187 —
188.

20



organizacii napliat’ dlhodobé, strednodobé a kratkodobé ciele vychadzajuce zo stratégie
firmy, ktora vychadza z poslania avizie, ako dosiahnut, aby dokazali predvidat,
vyuzivat, vyvolavat zmeny vonkajSieho prostredia Vv prospech organizacie. Podstata

strategického pristupu k vzdelavaniu je znazornena na obrazku 1.

Obrazok 1: Strategicky pristup k firemnému vzdelavaniu

. ., PROSTREDIE

/ _ Strategicky ramec (kontext strategickej

Il Uciaci sa organizacie a situacnej analyzy)
B Balanced Scorecard 1. Formulicia \
1 Riadenie pracovného »|  poslaniaa vizie 1
: vykonu Riadenie podl'a spolo¢nosti ——— !
| 7\ Perspektiva ucenia sa a rastu :
! 1

| . . .

1 5 Monltorovartue{a' vyhodnocovanle 2. Strategické planovanie (ciele, :
: stratcgle uroven stratégie) 1
1
: ] /v\ * 1
g 1
1 -7 4. Realizicia 3. Tvorba stratégie |
1 e _ * d , . , , . I
. - g a implementcia stratégie ( kroky, faza a principy tvorby stratégie) |
1 - T T 1
[} 1 1
1 1 + 1
1 | 1
1 1 [ Kompetenény pristup ] 1
1 | 1
1 1 v 1
[} 1 1
: : [ Tvorba konceptu vzdelania ] 1
1
1 1 1
- | v i
1 1 D 1
1 I Tvorba systému a planu vzdeldvania 1
: : (svstematickv pristun) :
1 1 1
1 1 * 1
! [ . o ] ) 1
1 | Designe vzdelavacich aktiv, 1
: | projektovanych vzdelavacich akcii 1
I ) 1
1 I [ 1
1 1 1
: 1 ¢ * * ‘ !
. , . ., . , . 1
1 Identifikacia ‘ Interpretacia analyz Realizacia Evaluacia 1
: Ivzdelavacich potrieb vzdelavacich potrieb vzdelavacich vzdelavacej akcie 1
" 1
1 T akcii h

Organiza¢né a inStitucionalne predpoklady realizacie firemného vzdelavania

22 BARTONKOVA, H. Firemni vzdélavani. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 15.
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2.2.3 Kompeten¢ény pristup k vzdelavaniu

Kompetencie st sithrnom znalosti, zru¢nosti, skisenosti, postojov, vlastnosti, ¢ize
vnutornej kvality ¢loveka, ktora je vysledkom jeho rozvoja a pomdha mu dosahovat
ciele aj v pracovnej oblasti v podobe vykonov.*

Kompetenény pristup k vzdeldvaniu je sucastou stratégie pri planovani
arealizacii vzdeldvania. Identifikdcia kompetencii a tvorba kompetencnych modelov
predstavuju nastroje pri tvorbe, implementécii a vyhodnocovani stratégie vzdelavania.

KIacové kompetencie su dblezité pre rozvoj pracovnika, ale nie st viazané na
konkrétne pracovné miesto, alebo urcitu ¢innost. Umoznuju uspesne zvladnut' vsetky
ulohy asituacie, pomahaju pri orientacii a zaujati uréitého postoja. Z pohladu
organizéacie odliSuju Spickového pracovnika od priemerného a st vychodiskom pre
uspeSné zdolavanie zmien v rdmci pracovnych pozicii a vykonov Rozvoj tychto
kompetencii musi byt sucastou firemného vzdelavania a vychadzat’ z motivacie a je
viazany na ostatné personalne ¢innosti a firemnu kultaru.

Vo firemnom vzdeldvani sustred'ujeme pozornost na kliucové kompetencie
v oblasti metod, ktoré zahfnaji planovité uplatiovanie odbornych znalosti pre splnenie
ciela, ndvrh nekonvenénych rieSeni, spracovavanie a klasifikovanie informadcii,
poznavanie a prepajanie suvislosti, prijimanie inovacii a zmien na zéklade kritického

, . , .y , . 1 24
posudenia, posudenie Sanci a rizik.

2.3 Metédy pripravy a osobného rozvoja pracovnikov

Jednym z najdolezitejSich krokov planovania podnikového vzdelavania je vol'ba
metod vzdelavania. Metdda je nastrojom dosahovania cielov vzdelavania a realizuje sa
Vv ramci vzdelavacej formy, za ur€itych podmienok. Volba metddy zavisi od cielov
a obsahu podnikového vzdelavania, ale aj od G¢astnikov vzdelavania. Pri vybere je
dolezité, ¢i sa ciele tykaju osvojenia znalosti, ziskania zruc¢nosti alebo ovplyvnenia
postojov a hodnotovej orientacie. Pri posudzovani pouzitia niektorej z metdd je nutné

oboznamit’” sa s charakteristickymi znakmi, vyhodami a nevyhodami, vypracovat

2 BARTONKOVA, H. Firemni vzdélavani. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 82 — 85.
* VETESKA, J. a M. TURECKIOVA. Kompetence ve vzdélavani. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2008. s. 49.
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kritéria pre volbu metody pre konkrétny ciel.* V nasledujicich podkapitolach
charakterizujeme metddy, ktoré povazujeme za vhodné pre pouzitie v procese pripravy
arozvoja pracovnikov hotela. Uvedené metédy mozeme priradit’ k teoretickym
(prednaska), k teoreticko-praktickym (pripadova Stidia, programové ucebné postupy) a
Kk praktickym (planovitd rotacia pracovnych funkcii, koucovanie, asistovanie

a poverenie ulohou, demonstrovanie).

2.3.1 Planovita rotacia pracovnych funkcii

Tato metdoda umoziluje vytvorit si  prehlad o existujicich funkcidch
V Organizacii, spoznat’ systém prace jednotlivych usekov a styl vedenia tychto oddeleni
prisluSnymi manazérmi a pozorovat’ systém rieSenia problémovych a nestandardnych
situacii. Pracovnik je povereny pracovnymi ulohami v réznych ¢astiach podniku, a tym
si rozSiruje svoje skusenosti a schopnosti, spozndva pracovné postupy a Standardy
podniku.

K striedaniu pracovisk moéze dochddzat v réznych intervaloch v rozmedzi
niekol’kych mesiacov az rokov. Toto striedanie je vzdy pevnou sucastou vsSetkych
vycvikovych programov, ktoré sa pouZzivaju pri prijati novych pracovnikov, ktori maji

. ’ . , , - e 2
predpoklady zaujat’ v budiicnosti vedtce pozicie v organizacii. ®

2.3.2 Koucovanie

Koucovanie je metdda, ktord je zamerand na zmenu postojov koucovaného. Je
zalozena na vzt'ahu koucovaného a kouca. Je to dlhodoba starostlivost’ o zamestnanca,
ktora poméha pracovnikovi odhalit’, realizovat' a spravne nasmerovat a vyuZit svoj
potencial a d’alej ho systematicky rozvijat. NezvySuje vykonnost’ tym, Ze zvySuje
potencial ¢loveka, ale sa usiluje eliminovat bariéry, ktoré osobny potencial blokuju.

Prebieha formou rozhovorov najcastejSie podla zvolenej metodiky medzi
koucom akoucovanym (modze byt jednotlivec alebo skupina), ktoré smeruju
k ovplyvneniu charakteru ¢loveka, jeho osobnych hodnét, pohl'adu na svet a jeho role

V fiom.

» BARTONKOVA, H. Firemni vzdélavani. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 150 — 151.
% ZUCHA, R. Praktickd priprava manazera. Nové metody a pohledy ve svétovém kontextu. 1. vyd.
Praha: Management Press, 1993. s. 155.
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Najcastejsie pouzivané modely koucovania st individudlne a skupinové a vysoky
potencidl pre vyuzitie v praxi ma model koucovania, ktory je sucastou Stylu vedenia
I'udi a model, ked’ ¢lovek koucuje sam seba.

Individualne koucovanie je =zakladnym modelom koucovania, z ktorého
vychadzaju vsetky ostatné modely. Nevyhoda je vo vysokych nékladoch na jeho
realizéciu, preto sa najCastejSie pouziva u vyssich manazérov, manazérskych talentov a
veducich pracovnikov, kde je predpoklad névratnosti investicie do I'udskych zdrojov. Je
zalozeny na troch formach komunikacie, ktorymi st telefon, e — mail a 0sobné
stretnutie. Pri tomto modely sa kladie doraz na iniciativu a zaujem koucovaného, ktory
vie v ¢om chce uspiet’ a ¢o chce dosiahnut’.

Skupinové koucovanie kombinuje individudlne a skupinové koucovanie, pricom
na jednej strane je skupina vybrana podla urcitych kritérii a na druhej strane kouc, ktory
zostavuje program pre tuto skupinu. Program stretnutia koucovanej skupiny sa odvija
od konkrétnych cielov. Vo vSeobecnosti ciele kou¢ovanej skupiny vychéadzaju z vizie
a stratégie firmy, vizie a cielov jednotlivych utvarov, firemnej kultary, individuélnych
planov osobného rastu, rieSenia konkrétneho alebo spolocného problému, mézu sa tykat’
slabych a silnych stranok kouc¢ovanych.

Koucovanie, ako sucast S§tylu vedenia ludi, pouzivaji veduci, ktori boli
vzdelavani touto metddou. Snazia sa svojim podriadenym zadavat' urcité¢ ulohy
a ¢innosti, aby ich naucili samostatne rozhodovat' a sicasne im daju aj prisluSné
rozhodovacie pravomoci. Tento model sa moze pouzit aj v pripade poklesu vykonnosti,
alebo v snahe obmedzit’ prikazy a podporit’ iniciativu u pracovnikov.

Clovek kouduje sam seba. Tento model je zaloZeny na vytvoreni vnutorného
pozorovatel'a, ktory sleduje nase myslenie a konanie a vedie s nami pomyselny dialog.

Posilfiuje sa iloha vedomého usmerfiovania myslienok, emocii, jednania.?’

2.3.3 Zastupovanie

Pri zastupovani prijimaja veduci pracovnici, ktori st Skoleni v urcitych
stanovenych intervaloch Specifické ulohy suvisiace s ulohami veducich pracovnikov

jednotlivych usekov alebo oddeleni podniku. Pri zastupovani sa ucia systému riadenia

2’ SUCHY, J. a P. NAHLOVSKY. Koucovdni v manazérské praxi. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007. s. 43 - 54.
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tychto oddeleni, spoznavaju ¢innosti a pracovnikov, ucia sa novym poznatkom, ktoré st
potrebné pre chod oddelenia. Pri realizcii tejto metody Skoleni pracovnici bud’
zastupuju vediceho oddelenia alebo mu pomahaju. Metoda rozvija zru¢nosti v oblasti
riadenia l'udi, overenie si urcitych pracovnych technik a spoznaniu moznych

, S , 28
problémovych situdcii na danom tseku.

2.3.4 Prednaska

Tato metoda sprostredkovava viacSinou teoretické informacie. Je zaloZzena na
koncepcii porozumenia a vzt'ahu ku skolenému, prednasatel’ by sa mal vediet’ preniest’
do role Studenta. Vyhoda prednasky je v rychlosti prenosu informécie, o znamena, Ze
moézeme v kratkom ¢ase podat’ poznatky aj malému poctu posluchacov. Nevyhodou
tejto metody je, ze vyvolava pasivitu G€astnikov vzdeldvania. Z hl'adiska nakladov je

najefektivnejSou metodou.”

2.3.5 Metoda pripadovych Studii

Pripadové stadie su skutoéné alebo vymyslené pripady nejakého problému
Vv organizacii. Tato metdda podporuje samostatnost’ Skolenych pracovnikov. Rozvija
schopnost’ analyticky mysliet, to znamena vediet diagnostikovat’ problém, navrhnit
alternativy rieSenia a zdovodnit’ vol'bu konkrétneho rieSenia S pomocou ucitel’a.

Pripadové stadie rozliSujeme podla ciela, ktory chceme dosiahnut. Klasicka
pripadova Stadia spociva v analyzovani pripadu z praxe. Cielom je dosiahnutie
priblizného rieSenia, preto je tdto metdda vhodnd na systematické precvicovanie
techniky rieSenia problémov a rozhodovania. Nevyhodou mdze byt naro¢nost’ pripravy
nielen z ¢asového, ale aj z materialového hl'adiska , ked’Zze kazdy pripad je potrebné
priblizit’ dostatoénym mnozstvom udajov, obchodnych Statistik, grafickych znazorneni
a podobne.*®

Epizodicka pripadova stadia funguje na principe viacerych pripadov, ktoré mozu
byt skratene predvedené a obmedzuju sa len na jednu udalost. VSetky potrebné

informacie k pripadom musia byt poskytnuté lektorom. Ciel'om tohto uc¢ebného postupu

%8 ZUCHA, R. Praktické priprava manazera. Nové metody a pohledy ve svétovém kontextu. 1.
vyd. Praha: Management Press, 1993. s. 155.

29 tamtiez, s. 156.

%0 tamtiez, s. 156.
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je teda nacvik logickych krokov pri ziskavani informécii, pri ich spracovani
a hodnoteni.

Metdda kosiku prijatej posty (,,in basket — game®) je druhom pripadovej Stadie,
ktorej ciel'om je naucit’ pracovnikov, najmad manazérov, ako si uréit’ prioritu pri rieSeni
problémov azaroven vyuzivat nastroje planovania casu. V tomto pripade sa
vzdelavanie uskutoéituje prostrednictvom kosa nevybavenych obchodnych zaleZzitosti,
ktoré by mali byt' spracované a vybavené v uréitom Case. Vyuziva sa ako nastroj pri
posudzovani l'udi, ktorych podnik hlada pre obsadenie pozicie manazéra, ktory sa
Vramci svojej pracovnej Cinnosti dostdva do situdcii, v ktorych sa musi rychlo
rozhodovat’.**

V sucasnej dobe sa v podnikoch vyuZzivaju aj varianty pripadovych §tadii medzi
ktoré patria workshop a brainstorming. V pripade workshopu sa kazdodenné realne
problémy rieSia timovo, atak poskytuji prilezitost podelit sa o napady a posudit
problémy z réznych aspektov. Brainstorming podporuje kreativne myslenie tym, ze
skupina ucastnikov vzdelavania navrhuje spdsoby rieSenia zadan¢ho problému

a v ramci diskusie sa hl'ada optimalny navrh alebo kombinacia navrhov. ¥

2.3.6 Asistovanie a poverenie ulohou

Tato metdda formuje pracovné schopnosti tak, Ze Skoleny pracovnik je prideleny
sktisenému pracovnikovi, ktory mu pomaha pri plneni tloh a u¢i sa od neho pracovnym
¢innostiam. Postupne ziskava znalosti a zru¢nosti, ktoré st potrebné pre samostatné
vykonavanie pracovnej funkcie. Tato metdda sa vyuziva pri formovani manualnych
zrucnosti, pri osvojeni si ur¢itého S$tylu vedenia T'udi. Vyhoda spociva v praktickej
strdnke vzdelavania. Nevyhoda je napodobovanie, obmedzenie vlastnej tvorivosti,
podceniovanie alternativnych postupov rieSenia problémov.33
Rozvinutim metody asistovania je poverenie ulohou, kedy je Skoleny pracovnik

povereny urc¢itou ulohou, pri ktorej ma vytvorené podmienky a prisluSné kompetencie.

Vedie k samostatnému rieSeniu uloh tvorivym spdsobom, pri ktorom si pracovnik

31 ZUCHA, R. Praktickd priprava manazera. Nové metody a pohledy ve svétovém kontextu. 1.
vyd. Praha: Management Press, 1993. s. 156 - 159.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha:
Management Press, 1998. s. 226 — 227.

3 tamtiez, s. 223.
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vyskusa svoje schopnosti. Riziko je v nemoznosti sledovat’ a usmeriiovat’ jednotlivé
kroky zo strany manazmentu, ¢o moéze ohrozit ddéveru pracovnika vo svoje

schopnosti.*

2.3.7 DemonStrovanie

Demonstrovanie podporuje pouzitie spravnych postupov pri dosahovani
stanovenych cielov pomocou ukazky, ktoru realizuje povereny inStruktor.

Vyhoda metody je Vv zaujati a udrzani pozornosti posluchacov, poskytnuti vacsej
pravdepodobnosti, Zze pri dosahovani vykonu ucastnici pouziju spravny postup,
Vv poskytnuti obrazu o prepojenosti roznych ¢innosti v ramci stanovenej tlohy.

Nevyhodou je naro¢na priprava, ¢asovo naro¢né¢ ziskanie a zostavenie materialov.
Niekedy je nutné pri tejto metdde niekol’kokrat opakovat’ ukazku, ked’ st tlohy naro¢né

a ak je skupina velka.®

2.3.8 Simulacia, hranie roli

Pozaduje, aby si ucastnici precvicovali aplikaciu zruc¢nosti znalosti, postojov,
spravania  a schopnost’” rieSenia problémov na namodelovanych situaciach,
vyskytujiicich sa v praxi atieto sktsenosti nadobudnuté pocas simulacie preniesli
naspét’ do praxe.

Simulacia a hranie roli zahfila rozne typy aktivit. Jednou =z aktivit su
interpersonalne cvicenia, pri ktorych sa precvicuju interpersonalne zruc¢nosti, ku ktorym
patri napriklad: ako sa spravat’ k zakaznikom, zamestnancom, spolupracovat’ s kolegom,
viest’ pohovory a mitingy a iné.

Rozbor konkrétnych problémovych situdcii podporuje analytické a syntetické
myslenie akreativitu jednotlivca alebo zucastnenej skupiny pri priprave rieSenia
problému na zéklade poskytnutych informacii.

Simulacia obsluhy strojov a zariadeni je zaloZend na pouZiti znalosti a zru¢nosti

pre bezpe&nu obsluhu a pouZivanie strojov a zariadeni.®

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 2. vyd. Praha:
Management Press, 1998. s. 224.

% BUCKLEY, R. aJ. CAPLE. Trénink a skoleni. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2004. s. 170.

* tamtiez, s. 171 - 172,
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Metdéda moze cerpat’ zo skusenosti a tym, Ze zavadza redlne podmienky
vzbudzuje zaujem a motivaciu, vyvolava aktivitu a precvicuje rozhodovanie pri rieSeni
problémov, pri ktorych nie st k dispozicii vSetky relevantné fakty. Mdze byt pouzita
ako kritérium kompetencie u ucastnikov vzdelavania.

Nevyhoda spoc¢iva vo vysokych ndkladoch, v Casovo narocnej priprave a vedeni
cviceni, v neustalej inovacii materidlov, ktoré kopiruju readlne podmienky z praxe. Pri
rozvijani interpersondlnych zru¢nosti hrozi riziko nezapojenia sa do aktivit najma zo
strany neskusenych alebo nepripravenych, pripadne horliva ucast’ ,,skisenych®
posluchacov. Zaroven tato metdda vyzaduje od instruktorov dostato¢né znalosti pre

Gispesné riadenie a kontrolu jednotlivych aktivit.*’

" BUCKLEY, R. a J. CAPLE. Trénink a skoleni. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2004. s. 172.
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3 METODIKA PRIPRAVY A OSOBNEHO ROZVOJA

3.1 Planovanie vzdelavania

V praxi sa stretavame s tym, Ze externé vzdelavacie firmy alebo hotelové
zariadenia pouzivaju pri vzdeldvani hotové plany vzdeldvania a osobného rozvoja
spracované pre ,niekoho in¢ho“ azabudaji na doleziti skutoCnost’, Ze neexistuje
univerzalny model, ktory je aplikovatel'ny v réznych podmienkach a organizaciach.

Pre ziskanie uéinného planu, ktory by napiiial identifikované potreby vzdeldvania
je nutné prejst’ celym procesom tvorby, ktory by v sucasnej dobe mal zahfnat' okrem

systematického aj strategicky a kompetencny pristup k vzdelavaniu (obrazok 2).

Obrazok 2: Strategicky, kompetenény, systematicky pristup k vzdelavaniu

Stcasny vykon Pozadovany vykon ]

Potreba vzdelavania ~—  Program vzdelavania

/\

Strategicky pristup Systematicky pristup

[ Vizia hotela ] @ [ Identifikacia potrieb ] ®

Vizia personalna ] -

i Vyhodnotenie Planovanie
Vizia vzdelavania ]

;

Stratégia vzdelavania

(tvorba, implementacia, v

vyhodnocovanie) Kompetenény pristup

[ Identifikacia kompetencii ]

v

[ Tvorba kompeten¢ného modelu ]

Nastroj stratégie

Zdroj: autor prace, 2014
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V procese planovania vzdeldvania musime vychédzat zo stratégie hotela, ktora
spoc¢iva vo formulécii celkovej vizie, od ktorej sa odvija vizia personalna, ktord je
vychodiskom pre formulaciu vizie a stratégie v oblasti rozvoja a vzdelavania 'udskych
zdrojov, priCom pouzitym ndstrojom pri tvorbe, implementacii a vyhodnocovani
stratégie vzdelavania je identifikdcia kompetencii a z nich odvodeny kompetencny
model. Systematicky pristup je vychodiskom pre identifikdciu potrieb vzdelévania,
planovanie, realizdciu a vyhodnocovanie vysledkov a G¢innosti vzdelavacieho
programul.

Proces systematického planovania vzdeldvania (obrdzok 3) zacina zistenim
potrieb vzdelavania a Specifikaciou osob, ktoré sa budi vzdelavat. Druhym krokom je
stanovenie programového (vykonnostného) ciela, ktory predstavuje vystup vzdeldvania
a zarovenl je kritériom vyhodnocovania uc¢innosti. Tretim krokom je rozpracovanie
vykonnostného ciel'a do Studijnych ciel'ov, ktoré¢ moézeme d’alej roz¢lenit’ na jednotlivé
studijné ciele. Stvrtym krokom je urenie obsahu vzdelavania, metdd a poslednym
krokom je stanovenie postupu anastrojov pre overenie ucinnosti a dosiahnutia

stanovenych ciel'ov.

Obrazok 3: Proces systematického planovania vzdelavania

Identifikacia potrieb —l_

Specifikacia téastnikov

Stanovenie vykonnostného ciel’a

A

itk S Studijné ciele
1 Jednotlivé :
! A
1 studijné 1
P ! Obsah vzdelavania
T A v
1 Jednotlivé |
T, Metddy vzdelavania
: Studijné 1
!
N - —— - -

Postupy a nastroje vyhodnotenia

Zdroj: autor prace, 2014
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3.1.1 Identifikacia potrieb vzdeldvania

Metody, ktoré sluzia na identifikdciu potrieb vzdeldvania rozdel'ujeme do dvoch
skupin. Prvua skupinu tvoria metody na identifikaciu individudlnych potrieb vzdelavania,
ktoré musia vychadzat’ z hodnotenia pracovnika a jeho pracovného vykonu, pri¢om ako
jednym z uhlov pohl'adu mo6ze byt zohl'adnené aj prianie zamestnanca. Druhu skupinu
tvoria metddy, ktoré ber do uvahy poziadavky vyplyvajlice z pracovnej pozicie
a z oc¢akavanej buducnosti.

Pri identifikacii potrieb vychadzajicich z hodnotenia mézeme pouzit’ nasledovné

techniky (obrazok 4).

Obrazok 4: Prehl'ad technik identifikacie vzdelavacich potrieb

Konzultacie

Legislativa

[ Pracovné vzorky ]

Testy i*‘ Techniky identifikacie vzdeldvacich potrieb ——" Zaznamy

Pozorovanie

Dotaznik

Rozhovory

[ Odborné Casopisy ]

Zdroj: autor prace, 2014

Pozorovanie je zamerané na funkcie ¢i spravanie, méze byt pouzité k rozliSeniu
efektivneho a neefektivneho spravania, organizacnych Struktar alebo procesov.
Vyhodou je, zZe nezasahuje do priebehu prace alebo skupinovej €innosti, vytvara vysoko
relevantné Udaje a v kombindcii so spdtnou vdzbou umoziuje posudenie vzajomnych
vztahov pozorovatel’ a respondent. Nevyhodou je, Ze vyzaduje vysoko kvalifikované¢ho
pozorovatel'a a hodnoteni sa mozu citit’ ako neustéle ,,pod dozorom*.

Rozne typy dotaznikov umoznuju oslovit' velké mnozstvo pracovnikov v kratkej

dobe a poskytuji Gidaje, ktoré sa Pahko sumarizuju.*®

% BELCOURT, M. a P. WRIGHT. Vzdéldvani pracovnikii a Fizeni pracovniho vykonu. 1. vyd.
Praha: Grada Publishing, 1998. s. 52 — 54,
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Nevyhodou je obmedzenie pre vyjadrenie neocakavanych myslienok, si narocné
na Cas, ktory je potrebny na ich zostavenie, maju mala schopnost’ identifikovat’ priciny
problémov a vyznacuji sa nizkou navratnost'ou vyplnenych dotaznikov.

Konzultacie zistuji informécie od osbb, ktoré vdaka svojmu postaveniu vedia
ur¢it’ vzdelavacie potreby skupiny. Umoznuju rychlo a lacno vo vzajomnej interakcii
svelkym poctom o0s0b identifikovat potreby vyplyvajice zurcitej situdcie,
Specializacie. Podporuju a posiliiuji komunikaciu medzi castnikmi. Riziko spociva vo
vytvoreni skresleného obrazu potrieb vzdelavania v ddsledku zaujatosti pohladu
ucastnikov.

Odborn¢ casopisy a legislativa su jedineCnym zdrojom informacii pre
identifikovanie normativnych potrieb, ktoré poskytuju a spristupiiujii aktudlne a buduce
trendy, mdzu sa vSak vyskytnit’ problémy s analyzou a syntézou dat do urcitej podoby.

Rozhovory mézu byt s ur¢itymi I'ud’'mi, v skupine alebo so vSetkymi, ktorych sa
dana vec tyka. Odhal'uji pocity, pri¢iny a mozné rieSenia. Su ¢asovo naro¢né a mozu
nastat’ komplikacie z hl'adiska analyzy a kvantifikécie.

Skupinové rozhovory odstraniuji jednostranny pohlad a podporuju postup na
zaklade spolo¢ného rozhodnutia, poméhaju ucastnikom rozvijat schopnosti analyzy
problémov a komunikacie. Nevyhodou je v procese spracovania udaje syntetizovat
a kvantifikovat'.

Testy moZu testovat’ zamestnancov, vzorky myslienok a fakty. Su uzito¢né pri
rozpoznani pri¢iny problému, ¢i spociva v nedostatku znalosti, zru¢nosti alebo
nespravnom postoji. Vysledky mézeme porovnavat’ a kvantifikovat. Nevyhodou je, ze
neukazuju, ¢i merané znalosti a zru¢nosti su pouzivané v konkrétnej situdcii.

Zaznamy o zamestnancoch, manudly pracovnych postupov, auditov, rozpoctovych
sprav, zapisy zporad, zadznamy o poskytnutych sluzbach ainé zaznamy a spravy
poskytuju informacie a dokazy o problémovych situdcidch. PrinaSaju pohl'ad na situaciu
v minulosti a vyzaduju skuseného analytika, ktory by dokazal na zaklade informacii zo

zaznamov definovat’ vzdeldvacie potreby.39

% BELCOURT, M. a P. WRIGHT. Vzdélavani pracovnikii a fizeni pracovniho vykonu. 1. vyd.
Praha: Grada Publishing, 1998. s. 52 — 54.
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Pracovné vzorky, ktorymi mozu byt dokumenty, ktoré vznikli pocas fungovania
organizacie, odpovede na hypotetické otazky alebo pripadové stadir st informaciami
Z organizacie, ktoré st Casovo narocné a vyzaduju Specializovaného analytika, ktory

mdze byt obvineny zo subjektivity.*°

3.1.2 Specifikacia u¢astnikov vzdelavania

Pre sprdvne nastavenie obsahu vzdeldvania je nutné stanovit' profil castnika,
ktory zahifia subor pozadovanych vstupnych znalosti, zru¢nosti, schopnosti, postojov

a kompetencii, S ktorymi vstupuje do procesu vzdelavania.**

Obrazok 5: Urcenie profilu ucastnika vzdeldvania

Znalosti Zruénosti Schopnosti Postoje

= = = = =

Urdenie profilu icastnika vzdelavania

Zdroj: autor prace, 2014

3.1.3 Stanovenie ciel’ov vzdelavania

Ciele moézeme formulovat na zaklade vizie hotela, interpretacie vysledkov
analyzy vzdelavacich potrieb alebo poZiadaviek zo strany manaZzmentu hotela. Stanovit’
ciele je nevyhnutnou podmienkou, ktord pomdha pri planovani vzdeldvania vybrat
vhodné metody, obsah, podmienky a poskytuje Gcastnikom predstavu, aké znalosti,
zrucnosti a postoje budi od nich pozadované po skonceni vzdelavania. Ak berieme
vzdelavanie ako prostriedok preklenutia medzi sucasnym a poZadovanym vykonom,
potom ciele detailne rozpracovavaju potrebné znalosti, zrucnosti, postoje, ktoré

prispievaju kK dosiahnutiu pozadovaného vykonu.

“ BELCOURT, M. a P. WRIGHT. Vzdélavdni pracovnikii a Fizeni pracovniho vykonu. 1. vyd.
Praha: Grada Publishing, 1998. s. 52 — 54.
* BARTONKOVA, H. Firemni vzdélavani. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 145.
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Hierarchicky moézeme ciele usporiadat do trovni v tvare pyramidy od
vSeobecného, ktory sa v odbornej literature oznacuje ako programovy, vykonnostny,
finalny cez potrebny pocet Urovni Specifickych cielov, ktoré mozeme oznacit ako
umoziujuce, ramcove, realizacné ciele. V ramci kazdej z tychto urovni moézeme tieto
ciele rozdelit eSte konkrétnejSie podla oblasti rozvijania na kognitivne, afektivne
a psychomotorické.*?

Proces stanovenia ciel'ov (obrazok 6) zahffia stanovenie vykonnostného ciel’a,
ktory vychadza z troch zdrojov a to zo stanovenej vizie hotela, z nej vychadzajicej vizie
personalnej, analyzy vzdelavacich potrieb a poziadaviek manazmentu hotela.
Z vykonnostného ciela sa odvijaju Studijné ciele, ktoré mozeme dalej ¢lenit’ na
kognitivne, psychomotorické a afektivne a poslednou etapou je urcenie jednotlivych
Studijnych cielov, ktoré opiat’ moézu zahfiat’ kognitivnu, psychomotoricka a afektivnu

doménu.

Obrazok 6: Proces stanovenia ciel'ov

Zdroje pre stanovenie vykonnostnych ciel'ov

Analyza vzdelavacich potrieb

[ Personalna vizia ] [ ][ Poziadavky manazmentu ]

Zdroj: autor prace, 2014

*2 PRASILOVA, M. Tvorba vzdélavaciho programu. 1. vyd. Praha: Triton, 2006. s. 79 — 89.
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Vykonnostnym cielom moéze byt vizia vzdelavania stanovend manazmentom
hotela odvodena od vizie hotela a vizie personalnej, alebo potreba vzdeldvania zistena
Z analyzy, pripadne poziadavka na vzdelavanie zo strany hotelového manazmentu. Ciel
je formulovany vo vSeobecnej rovine a ma podobu vizie, to znamena, aky vykonnostny
Standard (znalosti, zru¢nosti, postoje) bude od tcastnikov pozadovany v buducnosti.

Studijné ciele vzdelavania s rozvrhnuté do troch &asti (tabulka 1). Prva &ast
Specifikuje vykon, ktory sa od ucastnikov pozaduje na zéklade ich nadobudnutych
zrucénosti a znalosti. Druhd Cast’ popisuje podmienky, ktoré su pre realizaciu vykonu
potrebné, to znamend, aké vybavenie a pracovné pomocky st potrebné alebo v akom
prostredi sa bude realizovat vykon. Tretia Cast’ stanovuje kritéria z kvantitativneho
alebo kvalitativneho hl'adiska, ktora by mali ucastnici dosiahnut’ po ukonceni

, . ., 1 eig . , , . 43
vzdelavania a s zdroven kritériom pri vyhodnocovani vzdelavania.

Tabulka 1: Struktira $tudijnych cielov

Usek hotela
Vykon Podmienky Kritérium
_ ) Aké znalosti, zru¢nosti,
Aké znalosti, Vybavenie

schopnosti a postoje by
zru€nosti, schopnosti | Pracovné pomdcky ' _
) ) ) mali mat’ i€astnici po
a postoje pozadujeme | Prostredie
ukonceni vzdeldavania

Zdroj: autor prace, 2014

Jednotlivé Studijné ciele moéZzeme rozvrhnut' eSte podla jednotlivych tsekov
hotela.

Niektoré ciele vo vzdelavani pracovnikov hotela budu viac kognitivneho, iné
afektivneho, pripadne psychomotorického charakteru.

Kognitivne ciele sa tykaju nadobudania vedomosti, rozvinutia intelektovych
zrucénosti a poznavacich schopnosti. Priklady pre formulovanie kognitivnych cielov na

jednotlivych usekoch hotela znazornuje tabul’ka 2.

* BUCKLEY, R. aJ. CAPLE. Trénink a skoleni. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2004. s. 28.
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Tabulka 2: Priklady kognitivnych ciel'ov na jednotlivych tsekoch hotela

Hotelovy
Priklady cielov
usek
Ekonomicky .Vyéisli't’ t,riby Yvytvor%t’ periodické Skontro}ovgt’
jednotlivych uctovné spravy hospodarenie
usek usekov jednotlivych
usekov
Odbytovy Plénoyat’ nakup Orientovat’ sa v II’OV.}'/Ch Vysvetlit’. ’
surovin a trendoch gastronomie technologicky
usek materialov postup pripravy
mieSaného napoja
Ubytovaci _Charak.ter’izovat’ V}:svetlit’ Zéka}zpikovi U\_/ies’t-’ sled ﬁk’onov
jednotlivé typy spdsob rezervacie na pri prijme hosta
tsek spravania hotelovom portali
zakaznikov
Vyrobny Navrhnuat nové Vynormovat’ novi Uviest sled ikonov
, receptury recepturu pokrmu pri priprave jedal
usek pokrmov

Zdroj: autor prace, 2014

Psychomotorické ciele (tabul’ka 3) sa zameriavaja

hotela.

na rozvijanie zrucnosti

a schopnosti a stretavame sa s nimi najcastejSiec vo vyrobnom a odbytovom stredisku

Tabul’ka 3: Priklady psychomotorickych ciel'ov na jednotlivych tisekoch hotela

Hotelovy
Priklady ciel’ov

usek
Ekonomicky | Ovladat’ pracu Zoradit’ Ukazat’ komunikaciu
i V uctovnom programe dodavatel'ské | suchadzacom o
usek faktlry zamestnanie
Odbytovy Reagovat’ na Navrhnat’ Ovladat’ obsluhu
, poziadavky zédkaznika slévnostnu kavovaru
tusek pri jeho obsluhe tabul'u

, Ovladat’ pracu Ukazat Prisposobit’
Ubytovaci S pocitatom komunikaciu | komunikaciu s hostom
usek a programom pre pri prijme na zaklade jeho

hotelovu evidenciu host’a spravania

Vyrobny Zhotovit’ jedla podla Prispdsobit’ Ur¢it podl'a chuti
) dennej ponuky organizaciu dodanie korenia do
usek prace jedal

Zdroj: autor prace, 2014

36



Afektivne ciele (tabul'ka 4) utvaraju postoje, presvedcenia, vytvaraju hodnotovu

orientdciu, ovplyviluju citovi sféru arozvijaju socidlno-komunikativne zrucnosti

a schopnosti.

Tabul'ka 4. Priklady afektivnych ciel'ov na jednotlivych tsekov hotela

Hotelovy
Priklady cielov

usek

Ekonomicky | Reagovat' na Dodrziavat’ zdkon Zodpovednost’ za

i socialne potreby 0 ochrane osobnych | spravne

usek zamestnancov udajov vyhotovenie

ekonomickych
ukazovatel'ov

Ubytovaci Pamitat’ si mena Reagovat’ pohotovo | Dodrziavat

, ubytovanych hosti | pri rieSeni diskrétnost’ pri

usek vzniknutého vykonavani
problému pracovnej pozicie

Vyrobny Pomahat’ Dodrziavat pravidla | Zaujimat sa o nové

, spolupracovnikom | Spravnej vyrobnej trendy v

usek pri priprave jedal praxe a Spravnej gastronomii
hygienickej praxe

Odbytovy Dobrovol'na ucast’ | Ziskat pocit Pristupovat’

i na organizovanom | prislusnosti ku zodpovedne Kk praci

usek podujati v hoteli kolektivu na tseku
pracovnikov

Zdroj: autor prace, 2014

3.1.4 Rozvijanie kIi¢ovych kompetencii vo vzdelavani

Po stanoveni $pecifikacie ucastnika je nutné identifikovat’ kI'aCové kompetencie,
ktoré chceme v sulade so stanovenymi vzdelavacimi ciel'mi rozvijat’.

Vo vzdelavani pracovnikov hotela mézeme rozvijat’ nasledujiice kompetencie.

Komunikativne a socidlno-interakéné spdsobilosti tvoria vychodisko pre
ziskavanie vedomosti, zrucnosti, postojov ahodndt. Umoziuji primerani ustnu
a pisomni komunikaciu v materinskom aj v cudzom jazyku, vyhladat, uchovat,

vyuzivat’ a vytvarat’ informacie, porozumiet’ a interpretovat’ myslienky a pocity v stnej
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1 pisomnej podobe. V manazérskych c¢innostiach porozumiet, spracovat a vyuzivat
pisomné podklady, vysvetlovat a riesit’ problémové ulohy a situacie.**

Intrapersonalne a interpersonalne sposobilosti umoziuju stanovovat’ si primerané
ciele osobného rozvoja aj starostlivosti o svoje zdravie, vzdelavat’ sa a ucit’ pocas celého
zivota, aktualizovat audrziavat potrebni troven zru¢nosti, zapdjat sa do
medziludskych vztahov, vediet pracovat’ v time a byt zodpovedny za svoju pracu a aj
pracu inych, akceptovat’ 'udské prava a slobody.

Schopnost’ tvorivo rieSit’ problémy podporuje identifikovanie problémov, javov
a situacii v osobnom zivote a povolani a ich samostatné a tvorivé rieSenie. Umoziuje
ziskavat, triedit a vyuzivat' informacie za ucelom objasnenia problému, zvazovat
vyhody a nevyhody rdznych alternativ rieSenia a spolupracovat’ s inymi 'ud'mi pri jeho
rieSeni.

Podnikatel'ské  sposobilosti  umoznuji  zlepSovat  vykony v pracovnej
a podnikatel'skej oblasti, optimalne vyuzivat osobnostné a odborné predpoklady,
budovat’ a rozvijat’ profesijnt kariéru, prispdsobovat’ sa zmenam, uplatiiovat’ kreativitu,
inovaciu.

Sposobilost’ vyuzivat’ informacné technoldgie rozvija zékladné zrucnosti pri praci
s informaénymi a komunikaénymi technologiami, sroéznymi druhmi pocitatovych
programov potrebnymi pre pracovny vykon. Podporuje schopnost’ vyhladavat
informacné zdroje a metddy, ktoré su vhodné pre rieSenie stanovenej Ulohy alebo
situacie, komunikovat’ prostriedkami online a offline komunikacie.

Spdsobilost’ zapajat’ sa do obCianskeho Zivota a podporovat’ kultirne hodnoty
umoznuje zit' plnohodnotnym socidlnym Zivotom, vyuZivat sebapoznavanie,
sebakontrolu a sebaregulaciu, prijimat zodpovednost za seba, za podriadenych
pracovnikov a zverené hodnoty. Rozvija vzajomné porozumenie medzi narodmi
a komunitami, podporuje spravanie v sulade s moralnymi principmi a zasadami.
Posilfiuje uvedomenie si kulturnej, narodnej a osobnostnej identity a toleranciu

k identite druhych narodov a re§pektovaniu prav a slobod.*

* Vzdelavaci program. Vzdeldvanie ucitelov v sivislosti s tvorbou Skolskych vzdeldvacich
programov pre ucitelov strednych odbornych skol, odborna zlozka - multiplikatori, frekventanti,
(kontinudlne, aktualizacné vzdeldvanie). Bratislava: Statny institit odborného vzdelavania, 2011. s. 94.

* tamtiez, s. 95 — 97.
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3.1.5 Obsah a metédy vzdelavania

Obsah vzdeldvania mdézeme rozpracovat do podoby modulu, ktorého vyhoda
spoCiva v komplexnosti, samostatnosti a schopnosti napojenia sa na dalSie prvky
systému, S ktorymi moze vytvorit’ vacsi celok na rieSenie zlozitejSich problémov, alebo
na dosiahnutie S$irSie zameranych cielov. Vramci vzdeldvania v hotelovych
podmienkach mézeme obsah vzdelavania rozpracovat do modulov pre kazdy usek
hotela a v ramci usekov do d’alsich modulov pre jednotlivé pracovné pozicie.

Modul obsahuje nazov, rok adatum platnosti, po¢et hodin na S$tidium, ciel
modulu, rozvijané kl'a¢ové kompetencie, vzdelavacie ciele, ktoré predstavuju vykonové
Standardy, popis metdod a ucebné zdroje. Uvedené nalezitosti modulu su zndzornené

Vv nasledujucej tabulke.

Tabulka 5: Obsahové nalezitosti modulu vzdelavania

Nazov modulu
Pocet hodin
Platnost’ od
KPucové
kompetencie
Ciel’ modulu
Vzdelavaci ciel’ Metédy vzdelavania | Ucebny zdroj

Zdroj: autor prace, 2014

Pre jeden tsek hotela moéZeme vytvorit’ jeden modul alebo niekol’ko samostatnych
modulov s réznym stupfiom nadvédznosti. Vytvorenie modulov zavisi od identifikacie
potrieb, profilu G¢astnikov, obsahu vzdelavania.

Pri vybere metod, ktoré pouZijeme v ramci vzdeldvania je doleZité brat’ do uvahy
charakter cielov, obsahu, didaktickych foriem, predbezné znalosti a aktivizaciu
ucastnikov vzdeldvania, fazu ucebného procesu, moznost udrZiavania pozornosti,

&asové a priestorové podmienky hotela, didaktickd pripravenost’ a schopnost’ lektora.*®

* BARTONKOVA, H. Firemni vzdélavani. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 151 - 152,
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3.2 Organizacia vzdelavania

Obsahuje harmonogram vzdelavania, konkrétne zabezpecenie a realizaciu
vzdelavania v podmienkach hotela. V tejto etape uvadzame c¢asovy harmonogram,
metddy, formy a pristupy, ktoré chceme pouzit, spdsob zadelenia ucastnikov,
zodpovednych  pracovnikov, ktori su povereni vzdeldvanim a hodnotenim

a pracovnikov, ktori vedi dokumentaciu k vzdelavaniu.

3.3 Vyhodnocovanie vzdelavania

Vyhodnotenie vzdelavania mozeme realizovat’ aj formou modulov. Pri hodnoteni
dosiahnutych znalosti, zru¢nosti, postojov stanovujeme pozadované vystupy
vzdelavania, ktoré vychadzaju zo Specifickych cielov uvedenych v jednotlivych
moduloch, pricom pre kazdy vystup vzdelavania urime kritéria a prostriedky

hodnotenia. Modul vyhodnotenia vzdelavania ma nasledujiicu obsahovu Strukturu.

Tabul’ka 6: Obsahové naleZitosti hodnotiaceho modulu

Nazov modulu

Vzdelavaci vystup | Kritéria hodnotenia Prostriedok
hodnotenia

Zdroj: autor prace, 2014

Hodnotit’ osvojené znalosti mézeme pomocou roéznych typov testov. Niektoré
pozostavaji z otdzok svopred formulovanymi odpovedami, iné su zostavené
Z konStatovani, ktoré UcCastnik vyhodnocuje ako spravne alebo nespravne, pripadne
doplituje spravne slova alebo vySkrtava slova, ktoré nemaju vzt'ah k spravnej odpovedi.

Ziskané manualne, intelektudlne a socidlne zru¢nosti hodnotime r6znymi druhmi
kontrolnych zoznamov (priloha A), ktoré pouzivame po dokonceni cvi€enia, alebo po

STV T . , , , A 47
zisteni, ze ¢innosti boli splnené v spravnom poradi a stanovenym spdsobom.

Prostriedkami mo6zu byt praktické testy a cviCenia, pri ktorych pouZivame

vzorkovy materidl, zariadenia, nastroje.

*" BUCKLEY, R. aJ. CAPLE. Trénink a skoleni. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2004. s. 192 —
198.
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Interpersonalne zru¢nosti hodnotime na zdklade indikatorov kvality vykonu
a mozeme pouzit’ kontrolné zoznamy, ktoré obsahuji mnozstvo tvrdeni upravenych do
bipolarne;j stupnice.48

Meranie zmien V postojoch je najkomplikovanejSia oblast hodnotenia.
Problémom je, ze pozorované spravanie nemusi odrazat’ postoj. Spravanie mozZeme
merat’ podobne ako zru€nosti a pri merani postojov hodnotime silni alebo slabu
stranku, na zaCiatku a na konci vzdelavania, alebo pouzijeme vybrany druh odliSnej
stupnice.*®

Hodnotit moéZzeme aj reakcie ucastnikov a inStruktorov na vzdelavanie.
Predmetom hodnotenia su reakcie na ciele vzdelavania, na cCas straveny nad
jednotlivymi témami, na ucinnost’ vizualnych pomdcok, prezentacii, na lektora, jeho
zru€nosti inStruktora. Metdédami hodnotenia reakcii mozu byt dotazniky, rozhovory.
Vysledky rozhovorov zaznamenavame na predpisané formulare.

Instruktori hodnotia rovnovahu medzi programom a aktivitami, vlastné reakcie na
postoje posluchacov pocas vzdelavania, podrobnosti o tom ako reagovali G¢astnici na
zmenu ciel'ov, obsahu, metodologie vzdeldvania, vykon jednotlivych posluchacov. Na
hodnotenie moézu instruktori pouzit metddu pozorovania, individualne a skupinové

rozhovory.”

3.4 Planovanie osobného rozvoja pracovnikov

Plany osobného rozvoja sa zameriavaju na vzdelavanie a rozvoj jednotlivcov pod
vedenim alebo s pomocou manazérov, pripadne externych Specialistov na vzdelavanie.

Osobny rozvoj realizovany pomocou metody koucovania zacina identifikéciou
potencialu manazéra, pri ktorej kou¢ pomaha pracovnikovi objavit’ moznosti rozvoja,
pokracuje formuléciou ciel’a v zavislosti na zdrojoch a podmienkach, urenim stratégie
pre dany ciel’ a prostredie, vytvorenim planu, motivaciou a podporou pracovnika
a kon¢i analyzou vysledkov a tazkosti (obrazok 7).

Identifikovat’ potencial pracovnika by mal nadriadeny, zamestnanec a kouc

spolo¢ne. Pri diagnostike potrieb rozvoja je nutné, aby si zamestnanec uvedomil svoje

*® BUCKLEY, R. aJ. CAPLE. Trénink a skoleni. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2004. s. 192 —
198.

* tamtiez, s. 196 — 199.

% tamtiez, s. 187 — 190.
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siln¢ aslabé stranky, pomocou odpovedi na otdzky tykajuce sa jeho znalosti,
schopnosti, postojov, ktoré v sti¢asnosti ma a aké chce v buducnosti ziskat'.

Pri analyze slabych asilnych stranok moézu pomoct’ blizky T'udia z okolia
pracovnika, kou¢, alebo moZzeme pouzit’ dotazniky (priloha C), ktoré vyplnia osoby

z profesionalneho okolia (spolupracovnici, priamy nadriadeny, poriadeny, zakaznici).

Obrazok 7: Proces planovania osobného rozvoja metodou koucovania

Individualna
diagnostika

% &

Analyza vysledkov

1T 1y

Stratégia pre dany
ciel a prostredie

Asistencia a
motivacia

&

Zdroj: autor prace, 2014

Ciele v oblasti osobného rozvoja sa tykaju osobnosti zamestnanca, konkrétne jeho
znalosti, zru¢nosti, schopnosti a postojov, motivacie, spdsobu myslenia, rozhodovania v
urcitych situaciach, interpersonalnych zru¢nosti, budovania kariéry.

V etape formulacie ciel'ov a vytvarania stratégie kou¢ spolu s manazérom definuje
problém a vhodnymi otazkami Smeruje manazéra k analyze, v ¢om sa ho dany problém
tyka, aké su rizika, prilezitosti, zdroje sil, aké su slabiny, nedostatky, kto mu mdze
pomoct’, kto naopak je proti nemu, aké su predchadzajuce skusenosti, ktoré moze
vyuzit, aké je najlepSie rieSenie problému, ¢o to bude stat, aké prostriedky moze

pouzit’, ako zisti, ze dosiahol uspech, respektive aké st nasledky ak ho nedosiahne.™

L STACKE, E. Koucovdni pro manazery a firemni tymy. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2005. s.
54 - 55,
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Planovanie osobného rozvoja moze mat’ rozne podoby, ktoré zavisia od potrieb
koucovaného, jeho ¢asového rozvrhu, skiisenosti kouca a kreativity. Planuje sa postupne
Vv zavislosti od stanovenych ciel'ov, ktoré si ur¢i koucovany.

V procese asistencie a motivacie kou¢ motivuje apomaha koucovanému
dosiahnut’ zmenu v mysleni, uplatnit’ nové postupy a urcit’ si osobné ciele.

Délezitou etapou v procese koucovania je hodnotenie. Zameriava sa na analyzu
dosiahnutych vysledkov a sposobu, ako sa k nim koucovany dopracoval. Analyza je
dolezita pre identifikovanie chyb a prinosov, ktoré koucovany moze v buducnosti

en e 1s , .52
vyuzit pri pldnovani rozvoja.

%2 STACKE, E. Koucovdni pro manazery a firemni tymy. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2005. s.
55— 64.
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4 MODEL IMPLEMENTACIE METODIKY V HOTELI

4.1 Pripadova Studia — Vzdelavanie pracovnikov hotela

Business Hotel ASTRUM Laus **** bol pre verejnost’ otvoreny v oktobri 2010
v centre mesta Levice. Poskytuje komplexné sluzby: ubytovanie, reStauraciu, kaviaren,
lobby bar, wellness, fitness, parkovanie v podzemnej garazi. Pilierom ponuky hotela je
siln¢ zazemie pre konferencie, mitingy, eventy as tym spojeny kvalitny servis,
variabilita rokovacich priestorov a Siroky rozsah sluzieb. V ramci doplnkovych sluzieb
pravidelne prindSa rozne kultirne podujatia — koncerty, vystavy, vernisaZe pod znackou
Astrum Art Club.

Hotel ma vyhodnu poziciu, ktord spociva v ponuke konferencnych priestorov,
ktoré patria svojou kapacitou medzi najvicsie svojho druhu v regione. V meste okrem
tohto hotela nema ziadny hotel takéto vel'ké priestory. Okrem biznis klientely, ktora je
cielovym segmentom hotela su konferencné saly vyuzivané aj na vel'ké a malé rodinné
oslavy, stuzkové slavnosti, plesy a svadby.

Riaditel’ka hotela si uvedomuje, Ze pre dosiahnutie konkurenc¢nej vyhody je
dolezité, okrem udrziavania spominanych priestorov a aktualizacie ponuky sluzieb,
venovat’ pozornost’ trovni poskytovanych sluzieb pracovnikmi hotela.

Jej cielom je investovat do rozvoja l'udského kapitdlu v podobe neustdleho
vzdelavania a osobného rozvoja svojich zamestnancov a zaroven vytvarat podmienky
pre vzdelavanie Studentov hotelovych akadémii, ktori su dolezitym zdrojom pre
ziskanie kvalifikovanych potencidlnych zamestnancov .

Stanovenim tohto ciel’a chce riaditel’ka hotela ukazat’, Ze nepretrzité vzdelavanie
je tou najefektivnejSou a zaroven najperspektivnejSou formou poznania Urovne prace
personalu, jej zvySovania, hl'adania talentov a budovanie si angazovaného personalu

a manazmentu.
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Ulohy:

1. Formulujte stratégiu hotela v oblasti rozvoja 'udskych zdrojov.

2. Navrhnite plan zakladnej pripravy na povolanie pre Studentov hotelove;j
akadémie v podmienkach hotelového zariadenia v ramci jednotlivych usekov

hotela.

3. AKé kritéria, prostriedky a techniky vyhodnocovania vzdelavania by ste

odporucili.

4. Navrhnite proces identifikacie potrieb rozvoja pre manazérov hotela metodou

koucovania.

4.2 Formulacia stratégie v oblasti rozvoja 'udskych zdrojov

Viziou hotela Astrum Laus Vv oblasti rozvoja l'udskych zdrojov je, Ze ,,znalosti,
schopnosti a zru¢nosti zamestnancov maju viest' k zmene ich postojov, ktoré pomozu
naplnit’ viziu hotela, ked’ ,,hotel nie je len hotelom®.

Strategickym cielom rozvoja l'udskych zdrojov je zabezpecenie sustavného a
cielavedomého rozvoja znalosti, schopnosti, postojov manazérov a dalSich
zamestnancov hotela, zabezpecenie zvySovania kvality rozvoja l'udského potencidlu
a zvySovanie ich osobného uspokojenia z vykonadvanej prace. Zabezpecenie odbornej
pripravy Studentov hotelovej akadémie v redlnych podmienkach hotelového zariadenia.

Manazéri jednotlivych tisekov definuji potreby na znalosti, schopnosti, zru¢nosti,
postoje svojich podriadenych pracovnikov. Formuluju poZiadavky a vytvaraja
podmienky na realizdciu odbornej pripravy Studentov hotelove; akadémie a na
formovanie pracovnych schopnosti priamo vedenych pracovnikov na pracovisku.

Za kvalitnu realizaciu poziadaviek na rozvoj a vzdelavanie zodpoveda vrcholovy
manazment hotela, ktory spolu s manazérmi jednotlivych tusekov determinuje
efektivnost’ a vyhodnocuje u€innost’.

Systém vzdeldvania v hoteli je zaloZzeny na ziskani poznatkov o prebiehajucich
procesoch, vyuziti ziskanych poznatkov a zrucnosti v praxi prisluSnymi nastrojmi

a technikami, rozvijani syst¢émového myslenia a konania, formovani postojov, rozvijani
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osobného potencidlu. Oblast’ vzdelavania, ktora zahfiia zakladnu pripravu, adaptaciu,
prehlbovanie kvalifikacie a rozvoj.

Vzdelavanie a rozvoj na pracovisku vykonavaju manazéri jednotlivych usekov
alebo priamy veduci zamestnanci (v ramci vzdelavania st v pozicii trénerov/koucov),
ktori maji sktsenosti s danou problematikou a st schopni odovzdat’ svoje znalosti
d’alsim. V niektorych pripadoch st prizvani pracovnici — Specialisti v danej oblasti, ktori
pomahaja naplinat’ ciele formulované v plane vzdelavania. PouZivanymi metodami
vzdelavania je rotacia pracovnych funkcii, zastupovanie, prednaska, koucovanie,
metoda pripadovych studii.

Skolenie, vycvik a vzdeliavanie mimo pracoviska si zabezpetované externymi
organizaciami, V pripade individualneho $tidia alebo rozvoja osobnym Skolitelom —
kou¢om. St zabezpefované rézne formy S$tadia na Skoldch a univerzitach, Studijné
pobyty a staze, konferencie, seminare, prednasky vrcholovych veduacich zamestnancov
spolocnosti, individudlne programy stadia.

Vyhodnocovanie vzdeldvacieho procesu je priebezné a konecné, zamerané na
posudenie Grovne dosiahnutia stanovenych cielov a u¢innosti vzdelavacieho systému.
Poskytuje spétna vdzbu na sustavné skvalitiovanie vzdelavacieho procesu. Predmetom
hodnotenia su lektori, manazéri, inStitacie, ktoré vzdelavanie realizovali ako aj obsah

a zvolené metody.

4.3 Plan zakladnej pripravy na povolanie v podmienkach hotela

4.3.1 Identifikacia potrieb vzdelavania

Hotel Astrum Laus v ramci adaptaéného a rozvojového programu pre studentov
hotelovej akadémie chce vytvorit' program vzdelavania v podobe modulov, ktorého
cielom je vytvorit’ zasobu potencidlnych pracovnikov a manazérov.

Prednost'ou vytvorenia takéhoto programu je do buducnosti ziskat’ pracovnika,
ktory uz pozna podnikové prostredie, jeho viziu, stratégie a ciele a zaroven poskytuje
moznost pre manazment hotela spoznat’ vykon, sprdvanie a schopnosti budiceho
pracovnika (jeho potencial), ktory by mohol byt tucelne vyuzity na jednotlivych

pracovnych poziciach.
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4.3.2 Profil u¢astnika vzdelavania

Student hotelovej akadémie je kvalifikovany stredoskolsky vzdelany pracovnik so
Sirokym odbornym profilom a vSeobecnym vzdelanim, schopny vykonavat' odborné
¢innosti a riesit’ problémy v roznych formach podnikatel'skych subjektov hotelierstva a
V spolo¢nom stravovani.

Je schopny samostatne podnikat’ v hotelovych a restauraénych sluzbach,
vykonavat préce, suvisiace sriadenim a organizovanim hospodarskej ¢innosti
aprevadzky v hotelovych zariadeniach reStauratného stravovania, ucelového
stravovania a prechodného ubytovania.

Je schopny vykonavat’ ekonomické Cinnosti, spojené so ziskanim a spracovanim
informacii v oblasti poskytovania sluzieb, zdsobovania a odbytu, personalistiky, vedenia
administrativy, Gc¢tovnictva arozvojovych programov hotelierstva, vo svojej praci
uplatituje vysledky prieskumu trhu a regionalnych Specifik.

Ovlada a vyuziva informac¢no-komunikacné technologie, zaklady hospodarskej
koreSpondencie a uétovnej evidencie, dokaze zostavit ponuku produktov a aplikovat’
nastroje marketingu pri realizcii podnikatel'skych zamerov. Pre kvalifikované
vykonavanie uvedenych c¢innosti vyuziva nevyhnutné vSeobecné vzdelanie, je
dostatocne adaptabilny v pribuznych odboroch c¢innosti, logicky mysliaci, schopny
aplikovat’ ziskané vedomosti a zru¢nosti v podmienkach trhového hospodarstva, je
schopny pracovat’ samostatne aj v time, siistavne sa vzdelavat’ Stidiom d’alSej odbornej
literatury, zaujima sa o vyvojové trendy v odbore z globalneho i regionalneho hl'adiska.

Pouziva racionalne metody prace, kona cielavedome, rozvazne a rozhodne
v stlade s pravnymi normami spolocnosti. Je teoreticky pripraveny na okamzity vstup
do praxe, dosiahnuté vzdelanie mu vytvara podmienky pre kvalifikované vykonavanie
svojho povolania.

Uvedomuje si, ze pre plnohodnotné vykonavanie povolania je nevyhnutna aj
dobra telesna zdatnost, dobry zdravotny stav, pozadovana kultra jednania,
spolocenského vystupovania a kultivovaného sprédvania sa, dobré komunikacné
schopnosti v materinskom jazyku a minimalne v dvoch cudzich jazykoch. Student je
dostatocne flexibilny, tvorivy, vie sa rychlo adaptovat na meniace sa podmienky

a situaciu na trhu préce a na zmenené socialne podmienky.
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4.3.3 Rozvijanie kIic¢ovych kompetencii u¢astnika

Vzdeldvanim rozvijame komunikativne a socidlno-interakéné spdsobilosti,
intrapersonalne a interpersonalne sposobilosti, schopnost’ tvorivo rieSit problémy
podnikatel'ské sposobilosti, spdsobilost’ vyuzivat’ informaéné technoldgie a sposobilost’
zapajat’ sa do obc¢ianskeho zivota a podporovat’ kultarne hodnoty.

Na ekonomickom useku hotela podporujeme schopnost’ vyjadrovat’ svoje nazory
na pozadované znalosti, zrucnosti postoje a osobnost’ manazéra vybraného hotelového
useku.

Pri rieSeni pripadovej S$tadie rozvijame schopnost zhromazd’ovat, triedit
a vyuzivat’ informacie, ktoré pomozu pri vybere najvhodnejsej metody, ktord sa pouzije
pri vyberovom konani.

Pocas simuldcie vyberového konania sa zameriavame na komunikaciu
S potencialnym uchadzacom o zamestnanie v dvoch svetovych jazykoch, rozpoznanie
potencidlu buduceho zamestnanca.

Pri vypracovani navrhu pracovnej néplne dbame o spravnu formalnu a grafick
upravu a Spracovanie ziskanych udajov ohladom kvalifikacnych poziadaviek.
Informacno-komunikacnu technologiu vyuzivame pre splnenie vybranych cielov
vzdelavania na ekonomickom useku.

V ramci simuldcie rozhovoru s hostom ohladom ponuky hotela a vytvorenia
grafickej podoby propaga¢ného materialu rozvijame schopnost’ rozhodntit’ sa o sposobe
Upravy a obsahu propagacného materidlu s vyuZzitim grafického pocitatového programu.
Pocas simuléacie rozhovoru vedieme ucastnika vzdeldavania k reSpektovaniu aj inych
nazorov a pohl'adov na ponuku.

Pri analyze procesov prebiehajucich na vyrobnom useku sa Uc€astnici naucia
mysliet’ systémovo a komplexne a evidovat,, triedit’ a uchovavat’ informacie tak, aby ich
mohli vyuzivat pri vypracovani prevadzkového poriadku, sanitaéné¢ho planu
a prietokovych diagramov, ktoré spracuju pomocou pocitacovych programov.

Simulovanim auditu na vyrobnom useku overuju a interpretuju ziskané udaje,
ktoré im poskytuji obraz o fungovani kontrolného mechanizmu na danom tseku hotela.

Prostrednictvom  ziskanych  poznatkov  ztedrie riadenia  a organizacie
a pozorovanim prace pochopia organizaciu prace na useku, ktort nasledne spracuju

schematicky v pocitacovom programe.
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Vyplnanim dokladov skladovej evidencie nadobudaju schopnost’ spracovat
ziskané udaje a vyhodnocovat’ ich za G¢elom poznania skuto¢ného stavu skladovych
zasob hotela.

Navrhom vlastnej receptiry pokrmu sa rozvija schopnost vybrat vhodné
technologické tUpravy, pouzité suroviny ainé hladiska, ktoré su kritériom pri
zostavovani receptury.

Poznanie a pouzitic novych trendov pri priprave jedal podporuje kreativne
myslenie a rozvija osobny profesionalny potencial, ktorého vystupom je navrh nového
trendu v podmienkach hotela.

Pri obsluhe hosti rozvijame vsetky uvedené kl'icové kompetencie, konkrétne
aktivnu komunikaciu v dvoch cudzich jazykoch, samostatné predkladanie jednoduchych
navrhov ohladom ponuky jedal andpojov, spolupracu s kolektivom pracovnikov
odbytového a vyrobného useku, schopnost’ porozumiet’ a reSpektovat’ kultaru, tradicie
a zvyky inych néarodov.

Vypracovanim jedalneho a napojového listka a menu pomocou pocitacového
programu nadobudaji schopnost’ vybrat’ vhodné poradie jedal a ndpojov a pri zostaveni
menu dodrzat’ odporucanu kombinaciu jedal a napojov podla gastronomickych zasad.

Navrhom organizéacie spoloCenskej akcie nadobudaju schopnost’ koncepéne
mysliet’, to znamena vediet’ navrhnut’ systém a sposob obsluhy, zoznam jedal a napojov,
zoznam inventaru a kooperaciu vSetkych zacastnenych pracovnikov.

RieSenim pripadovej Studie ohl'adom organizicie a zadelovania prace
podriadenych na odbytovom tseku sa snazime rozvijat' schopnost’ riadit’ jednoduchsie
prace v menSom kolektive, byt zodpovedny za pracu podriadenych, vediet urcit
nedostatky v praci druhych, kriticky posudzovat’ nazory, spravanie a postoje druhych.

Simulovanim sugestivheho predaja podporujeme schopnost’ presviedcat
a prehovarat hosti, poskytovat' informdcie s cielom uspokojenia potrieb hosti pri
sucasnom uspokojeni ciel'ov organizacie.

Pre zaradenie hotela do triedy a urceni klasifika¢nych znakov sa snazime rozvijat’
schopnost’ vytriedit’ informacie ziskané z vyhlasky ¢islo 277/2008, ktorou sa ustanovuju
klasifikaéné znaky na ubytovacie zariadenia pri ich zarad’ovani do kategoérii a tried

a pouzit’ len tie, ktoré st potrebné pre zatriedenie hotela do prislusnej triedy.
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Pozorovanim prace recepcnej vedieme ucastnika k urCovaniu hlavnych rysov
prace recepcnej, ktoré vedu k navrhu ohladom najvhodnejSicho postupu pri rieseni
situdcii v interakcii s hostom.

Demonstrovanim komunikécie s hostom podporujeme schopnost’ vyjadrovat sa,
podat’ kratko a vystizne popis ponukanej sluzby, informacii pozadovanych hostom
a vypliovat’ pozadované formulare v informa¢no-komunikacnom systéme hotela.

Asistovanim ucCastnika pri praci hotelove] gazdinej rozvijame schopnost’
organizovat’ ariadit a kontrolovat pracu chyznej, vytvarat a aplikovat’ hodnotovy
systém apostoje vo vztahoch khostom, predchddzat osobnym konfliktom so
zakaznikmi a spolupracovnikom. Pri vykondvani uloh podporujeme samostatny
a zodpovedny pristup a schopnost’ sebareflexie.

Simulovanim komunikécie recepcie s hotelovou gazdinou sa snazime podporovat
rozvoj interpersonalnych spdsobilosti. Pouzivanim informa¢no-komunika¢ného systému
hotela na ubytovacom useku ziskava ucastnik sposobilost mysliet komplexne

a systémovo.

4.3.4 Ciele vzdelavacieho procesu

Vykonnostnym cielom je v prostredi a podmienkach hotelového zariadenia,
zabezpecit' prepojenie nadobudnutych zruénosti pocas odbornej praxe a teoretickych
znalosti ziskanych pocas §tidia na hotelovej akadémii a usmernit’ postoje, hodnotovu
orientaciu, socidlno-komunikativnu zrucnost’, motivy a osobnostné vlastnosti v sulade S
poziadavkami hotela.

Studijné ciele st formulované tak, aby rozvijali schopnost’ absolventa uplatnit’
teoretické vedomosti v praxi, vediet’ pouzivat’ spravne technologické postupy, riadit’ sa
hygienickymi, bezpe¢nostnymi a ekonomickymi zasadami, premyslene a planovito
organizovat’ svoju pracu aj pracu svojich spolupracovnikov.

Na ekonomickom useku hotela (tabulka 7) sa Specifické ciele orientuji na
spoznanie systému organizacie jednotlivych ¢innosti hotela, naplne jednotlivych
pracovnych pozicii, metdéd vyberu pracovnikov, systému realizicie vyberovych
pohovorov ana zaklade ziskanych poznatkov vyzaduji zostavenie organizacnej
Struktary  hotela, ubytovacieno apracovného poriadku, pracovnych naplni

zamestnancov.
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Tabulka 7: Studijné ciele vzdelavania na ekonomickom useku hotela

Ekonomicky usek hotela

Vykon

Podmienky

Kritérium

Interpretovat’ systém
organizacie ¢innosti
v hoteli

Prednaska povereného
manazéra hotela
0 Systéme prace

Odpovede na otazky v pisomne;j
praci ohl'adom organizécie prace
a rozhodovacich prdvomociach na

a hierarchickych jednotlivych tsekoch hotela

stupnoch riadenia hotela
Navrhnat Schémy jednotlivych Vyhotovenie organizacnej schémy
organizacnu typov organizac¢nych vo vybranom pocitacovom
Struktaru hotela Struktar programe

Pocita¢
Vysvetlit’ systém Organiza¢ny poriadok Zostavenie tyzdnovej pracovne;j
organizacie prace na | hotela zmeny pre odbytové strediska
jednotlivych (restauracia, kaviareii, lobby bar)
pracoviskach
Dodrziavat’ pracovny | Pracovny poriadok Prichod na prislusny tsek hotela
poriadok hotela V predpisanom pracovnom

obleceni

Vypracovat’
pracovnu napln
vybranej pracovnej
pozicie hotela

Pracovné néaplne
pracovnikov

Pracovna napln vybranej
pracovnej pozicie hotela

Klasifikovat’ Pracovna napln Pisomna praca v Struktire:
,,idealneho* manazéra odbytového znalosti, zruénosti, postoje
manazéra useku. manazéra, typ osobnosti
odbytového tseku

Charakterizovat’ Odborna literatira Riesenie pripadovej Studie
metddy vyberu zameranej na vyber vhodne;j
pracovnikov metddy a zdovodnenia konkrétnej

vol'by

Formulovat otazky
pre Strukturovany
pohovor na vybranu
pracovnu poziciu

Ukazky moznych otazok
pre Strukturované
pohovory

Zostavenie otazok
Struktiirovaného pohovoru
Vv pisomnej podobe

Simulovat’ vyberové
konanie

Scenar vyberového
konania

Hranie roli jednotlivymi
ucastnikmi..

Zdroj: autor prace, 2014
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Studijné ciele na marketingovom useku (tabulka 8) sa zameriavaji na
nadobudnutie zru¢nosti v komunikécii so zakaznikom pri prezentacii ponuky sluzieb

hotela, na proces tvorby nastrojov marketingovej komunikacie ana pochopenie

vyznamu realizacie marketingového vyskumu.

Tabul’ka 8: Studijné ciele vzdelavania na marketingovom tseku

Marketingovy usek hotela

Vykon

Podmienky

Kritérium

Prezentovat’
ponuku hotela

Materialy prezentujtice
ponuku hotela

Simulacia rozhovoru s hostom
ohl'adom ponuky hotela

Navrhnut vybrany
nastroj propagacie

Ukazka inzeratu, plagatu
podujatia, pozvanok,
vizitiek, reklamy

Vytvorit’ graficki podobu
vybraného nastroja propagacie
V pocita¢ovom programe

Charakterizovat’
podstatné
informacie pre

Propagacné materialy
hotela
Prezentacia hotela na

Vytvorit’ prezentaciu hotela
V pocitatovom programe
Power Point

komunikéciu hotel | internetovych strankach

- zékaznik Odborné ¢asopisy
Internetové stranky
konkurenénych hotelov
Vysvetlit vyznam | Dotaznik Navrhnut dotaznik pre cielovi

marketingového skupinu mladych 'udi od 20-
prieskumu trhu pre 30 rokov o pozadovanych
hotel sluzbach, podujatiach

Zdroj: autor prace, 2014

Pozadované ciele na vyrobnom useku (tabulka 9) sa orientuju na pochopenie
systému analyzy nebezpeéenstiev a identifikacie kritickych kontrolnych bodov a jeho
aplikécie v ramci realizacie auditu.

Precvi€uji  zru€nosti pri  vypracovani sanitacnych pldnov, postupov
a prietokovych diagramov.

Smeruju k vytvoreniu predstavy efektivneho systému organizacie jednotlivych
pracovnych ¢innosti na useku, pouzivania nastrojov a zariadeni.

Zameriavaji sa na nadobudnutie znalosti azrucnosti pri vedeni skladovej
evidencie arozvijaju zrucnosti v navrhovani novych receptir podla aktualnych

gastronomickych trendov.
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Tabulka 9. Studijné ciele vzdelavania na vyrobnom useku hotela

systému analyzy
nebezpecenstiev

a identifikacie
kritickych kontrolnych
bodov

Vyrobny usek hotela
Vykon Podmienky Kritérium
Porozumiet’ systému Pocitac Vypracovat’ prevadzkovy
analyzy nebezpeCenstiev | Zakony poriadok
a identifikacie
kritickych kontrolnych
bodov
Vysvetlit' vyznam Zakony Simulovat’ realizaciu
auditu daného useku Tabulky auditu na vyrobnom useku
Pocitac
Testy
Realizovat’ a overovat’ Zakony Vypracovat’ sanita¢né
v praxi fungovanie Pocitac plany a postupy

Vypracovat prietokové
diagramy

Vysvetlit’ organizaciu
prace na vyrobnom
useku

Technologické zariadenie
Odborna literatira
Navody na obsluhu
zariadeni

Vytvorit’ schému systému
organizacie prace na
useku

Popisat’ prijem a vydaj
surovin zo skladu

Pocitacovy program
skladovej evidencie

Vyplnit’ doklady
skladovej evidencie

Poznat’ receptary
pripravovanych jedal

Restaura¢né normy

Navrhnat’ vlastnu
recepturu a vyhotovit
kalkulaciu

Aplikovat’ v praxi
najnovsie trendy pri
priprave jedal

Odborna literatara a
casopisy
Informaé¢no-komunikaéné
technologie

Navrhnut vyuzitie novych
trendov pri priprave jedal

Zdroj: autor prace, 2014

Stanovenim Studijnych cielov vzdeldvania na odbytovom tuseku (tabulka 10)
sledujeme rozvijanie zru¢nosti vychadzajicich z potrieb praxe na odbytovom tuseku,
ktoré zahfnaju zostavenie jedalneho a napojového listka a menu.

Demonstrovanim sugestivneho predaja pri ponuke jedal a nédpojov precvicujeme
komunikaciu s hostom a schopnost’ predat’.

Praktickym vedenim skladovej evidencie a manipuldciou s ndpojmi upeviujeme

dosiahnuté vedomosti z oblasti skladového hospodarstva.
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Organizovanim a zadel'ovanim prace podriadenych na useku vedieme $tudentov

k pochopeniu vyznamu hospodarneho vyuzivania ¢asu a pracovnych sil. Rozvijame

zrucnosti v podavani jedal a napojov na hotelovej izbe.

Tabul’ka 10: Studijné ciele vzdelavania na odbytovom useku hotela

Odbytovy usek

Vykon

Podmienky

Kritérium

Ovladat’ spolo¢enskt
etiketu

Odborna literatara

Praktizovat’ spolo¢enskt
etiketu pri obsluhe hosti
a na spolocenskych
podujatiach

Zostavit’ jedalny
a napojovy listok

Jedalny a napojovy listok
hotela

Vyhotovit’ jedalny
a napojovy listok

Zostavit’ menu na
slavnostnu hostinu

Slavnostné menu

Vypracovat slavnostné
menu

Ovladat’ organizaciu
spolocenskej akcie

Pracovny prikaz

Zoznam inventaru
Zoznam jedal a napojov
Systém a sposob obsluhy

Navrhnut’ organizaciu
spolocenskej akcie

Pouzit’ formu
sugestivneho predaja
pri ponuke jedal a

Typologia zakaznikov
Kaviaren, restauracia, lobby
bar

Simulovat’ sugestivny

predaj

jedal a napojov na
hotelovej izbe

Odborna literatara
Hotelové izba

napojov

Vysvetlit’ spdsob Prevadzkovy poriadok Vypracovat’ test k danej
skladovania Skladova evidencia problematike

a manipulacie Pocitac Vyplnit’ zdznamy
napojov Sklad napojov skladovej evidencie
Organizovat’ Manualy pracovnikov na Navrhnut rieSenie

a zadel'ovat’ pracu jednotlivych poziciach pripadove;j Stadie
podriadenych na Prevéadzkovy poriadok

useku

Opisat’ podavanie Inventar Simulovat’ podavanie

jedal a napojov na
hotelovej izbe

Zdroj: autor prace, 2014

Ciele ubytovacieho useku (tabulka 11) sa zameriavaju na schopnost pouzit
poznatky ohl'adom klasifikacie a kategorizacie ubytovacich sluzieb pre spravne
zatriedenie hotela a uréenie klasifikacnych znakov.

Spoznanim manualu Standardu prace recepcnej a pozorovanim jej prace je cielom

nadobudnut’ pozadované komunikac¢né zrucnosti a postoje pracovnika recepcie.
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Ciele ubytovacieho useku sa orientuju aj na rozvijanie zru¢nosti pri vykonavani

prace hotelovej gazdinej, kontroly izieb snaslednym vyhotovenim zaznamu

0 vykonanej kontrole a zaroven precvicuju interpersonalne zruénosti pri komunikacii

recepcie s hotelovou gazdinou.

Tabulka 11: Studijné ciele vzdelavania na ubytovacom tseku hotela

Ubytovaci usek

Vykon

Podmienky

Kritérium

Rozlisit’ triedy
a klasifikacné znaky
hotelov

Vyhlaska ¢. 277/2008
Pocéitac

Zatriedit’ hotel do triedy
a urcit’ klasifikacné znaky
formou pisomnej prace

Vyhodnotit’ postup prace
recepénej

Pocitac
Manudl prace recepCnej

Dotaznik ohl'adom
postupu prace receptnej

Viest’ komunikaciu s
hostom

Pocitac
Informacno-komunikacny
systém hotela

recepcia

Demonstrovat’
komunikaciu s hostom
Vyplnit’ pozadované
formulare v informacno-
komunika¢nom systéme
hotela

Popisat’ pracu hotelovej
gazdinej

Manual prace hotelovej
gazdinej
Hotelova izba

Demonstrovat’ pracu
hotelovej gazdinej

Vysvetlit’ spdsob kontroly
izieb

Zaznam z kontroly izieb

Vyhotovit’ zdznam
z kontroly izieb

Analyzovat efektivny
spdsob vykonavania prace
chyznej

Vzor manualu
Pocitac

Vypracovat’ manual pre
poziciu chyznej

Vysvetlit’ spdsob
komunikécie medzi
recepciou a hotelovou
gazdinou

Informacéno-komunikaény
systém hotela

Pocitac¢

Recepcia

Simulovat’ komunikéciu
recepcie s hotelovou
gazdinou

Zdroj: autor prace, 2014

4.3.5 Obsahové zameranie vzdelavania

Obsah vzdelavania je koncipovany do piatich samostatnych modulov vzdeldvania
tak, aby podporil schopnost’ aplikovat’ teoretické poznatky nadobudnuté v ramci
zakladnej pripravy na povolanie v systéme vzdelavania na hotelovych akadémidch do
praxe.

Vzdelavanie je previazané s odbornymi vyucovacimi predmetmi hotelovej

akadémie marketing, administrativa a koreSpondencia, pravna ndauka, hotelovy a
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gastronomicky manazment, hotelové sluzby, technika obsluhy, technologia pripravy
pokrmov, potraviny a vyziva, G¢tovnictvo, informatika a ekonomika.

Pocas vzdelavacieho programu v hoteli Studenti spoznaju zaklady riadenia
hotelového zariadenia, organizaciu prace na jednotlivych usekoch hotela, upevnia si
a prehibia teoretické znalosti a precvidia zruénosti nadobudnuté pocas $tudia.

Oboznamia sa so zakladnymi manazérskymi funkciami a podstatou
gastronomického a hotelového manazmentu, manazmentu vyroby, odbytu, kvality
a kontroly, financného a personalneho manazmentu Vv redlnych podmienkach hotela, ¢o
vytvori predpoklad, aby v buducnosti v jednotlivych pracovnych poziciach boli schopni
identifikovat’ a riesit’ vzniknuté problémy.

V oblasti riadenia 'udskych zdrojov hotela bude obsah vzdelavania zamerany na
analyzu prace jednotlivych pracovnych ¢innosti a projektovani pracovnych miest. Pri
vyhl'addvani a nabore pracovnikov sa ucastnici oboznamia s pouzivanymi metdédami
vyberu pracovnikov a realizaciou vyberovych rozhovorov.

V jazykovej oblasti je vzdeldvanie a priprava zamerana na Ustnu a pisomnu
komunikaciu, ovladanie oznamovacieho odborného prejavu, na vyjadrovanie sa
Vv beznych situaciach spolocenského a pracovného styku v materinskom a cudzom
jazyku.

V oblasti rozvoja osobnosti sa vzdelavanie zameriava na formovanie
osobnostnych a profesionalnych vlastnosti, postojov a hodnotovej orientacie.

V oblasti bezpec¢nosti a ochrany pri praci buda Uc€astnici vedeni k schopnosti
aplikovat’ nadobudnuté vedomosti pri praci a poskytovani sluzieb v podmienkach
hotelového zariadenia. Doraz bude kladeny na udrziavanie Cistoty na pracovisku, v
kuchyni i v ubytovacej Casti hotela, pouzivanie potrebnych ochrannych pomdcok
a pracovného obleCenia vramci jednotlivych hotelovych usekov, ovladanie prace
S prisluSnymi strojmi a nastrojmi, ktoré sa vyuzivaji za barovym pultom, v stravovacom
a ubytovacom useku hotela.

Prvym modulom bude ekonomicky usek (tabulka 12). Cielom modulu je
nadobudnut’ znalosti a precvicit' zrucnosti, ktoré suvisia so zabezpeCenim chodu
jednotlivych usekov hotela a formovat postoje, ktoré st pozadované manazmentom

hotela.
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Tabulka 12: Modul ekonomického useku

Nazov modulu

Ekonomicky tisek

Pocéet hodin

18

Platnost’ od

September 2014

Kricové kompetencie

Komunikativne a socidlno-interak¢éné spdsobilosti
Intrapersonalne a interpersonalne spdsobilosti
Schopnost’ tvorivo riesit’ problémy

Podnikatel'ské spdsobilosti

Sposobilost’ vyuzivat’ informacné technoldogie

Ciel’ modulu

Nadobudnut’ vedomosti a zru¢nosti, ktoré savisia so
zabezpecenim chodu jednotlivych usekov hotela.

Vzdelavaci ciel’ Metody vzdelavania | Ucebny zdroj
Interpretovat’ systém Prednaska Videozdznam
organizacie ¢innosti Rotacia pracovnych
v hoteli funkecii
Navrhnut’ organiza¢nu Prednaska Schémy jednotlivych
Struktiaru hotela typov organiza¢nych
Struktar
Pocita¢
Vysvetlit’ systém Prednaska Organiza¢ny poriadok
organizacie prace na Rotacia pracovnych | hotela
jednotlivych pracoviskach | funkcii Pocitac
Dodrziavat’ pracovny Prednaska Pracovny poriadok
poriadok hotela Koucovanie hotela
Charakterizovat’ pracovnii | Asistovanie Pracovné naplne
naplil vybranej pozicie jednotlivych pracovnych
pracovnika vybraného pozicii hotela
useku hotela
Klasifikovat ,,idealneho* Asistovanie Odborna literatura,

manazéra odbytového
useku

casopisy

Pracovna napli
manazéra odbytového
useku

Charakterizovat’
vyberu pracovnikov

metody

Pripadova stidia

Pocitacova prezentacia
Odborna literatura

Formulovat’ otazky pre
Struktarovany pohovor na

vybranu pracovnu poziciu

Pripadova stidia

Ukazky z odbornej
literatary, Casopisov
ohl'adom otazok pre
Struktirovany pohovor

Simulovat’ vyberové
konanie

Simulacia
Hranie roli

Scenar vyberového
konania

Zdroj: autor prace, 2014
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Druhym modulom je marketingovy usek (tabulka 13), ktory sa zameriava na
objasnenie dolezitosti marketingu pri ponuke a predaji hotelovych produktov, konkrétne

vyuzivanie nastrojov propagacie a vyznam realizacie marketingového prieskumu.

Tabulka 13: Modul marketingového tseku

Nazov modulu Marketingovy usek
Pocet hodin 12
Platnost’ od September 2014

Krlacové kompetencie | Schopnost’ tvorivo riesit’ problémy

Podnikatel’'ské spdsobilosti

Komunikativne a socidlno-interak¢éné sposobilosti
Spdsobilost’ vyuzivat’ informacné technologie
Spdsobilost’ zapajat’ sa do obcianskeho Zivota a
podporovat’ kultirne hodnoty

Ciel’ modulu Nadobudnat’ zrucnosti pri vyuzivani nastrojov
propagéicie

Vzdelavaci ciel’ Metdody vzdelavania | Ucebny zdroj
Prezentovat’ ponuku hotela Simulacia Scenar rozhovoru

Hranie roli s hostom
Navrhnut' vybrany nastroj Brainstorming Odborna literatura,
propagicie casopisy
Charakterizovat’ podstatné Workshop Inzerat
informacie pre komunikaciu hotel Plagat podujatia
- zakaznik Reklamy

Pocitac

Vysvetlit' vyznam Prednaska Pocitacova
marketingového prieskumu trhu prezentacia
pre hotel

Zdroj: autor prace, 2014

V module vyrobného useku (tabulka 14) ziskaji Ucastnici praktické skusenosti
S pouZivanim potravin a surovin, ich zloZenim a vyZivovej hodnote aich spravnej
kombindcii, a uplatnovanim systému analyzy nebezpecenstiev a identifikacie kritickych
kontrolnych bodov Vv praxi.

Ziskaji zrucnosti v zdkladnych technologickych postupoch pripravy pokrmov
aich finalnej upravy. Oboznamia sa s technickym a technologickym vybavenim

gastronomickej prevadzky.
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Nadobudnt zru¢nosti pre spravne vyplnenie a zhotovenie formularov a zaznamov,
ktoré st sucastou dokumenticie systému analyzy nebezpecenstiev a identifikacie

kritickych kontrolnych bodov a evidencie vedenej vo vyrobnom stredisku.

Tabulka 14: Modul vyrobného tseku

Nazov modulu Vyrobny usek
Pocet hodin 24
Platnost’ od September 2014

Komunikativne a socialno-interak¢né
sposobilosti

Intrapersonalne a interpersonalne spdsobilosti
Podnikatel'ské sposobilosti

Spodsobilost’ vyuzivat’ informacné technoldgie
Ziskat’ praktické skusenosti s pouzivanim systému
analyzy nebezpecenstiev a identifikacie kritickych

Kricové kompetencie

Ciel’ modulu

kontrolnych bodov na vyrobnom useku

Vzdelavaci ciel’ Metody Ucebny zdroj
vzdelavania

Porozumiet’ systému analyzy Prednaska Prevadzkovy poriadok

nebezpecenstiev a identifikacie Legislativa

kritickych kontrolnych bodov

Vysvetlit’ vyznam auditu Prednaska Technologické postupy

vyrobného useku Pripadova stadia | Prevadzkovy poriadok

Tabul’ky

Prietokové diagramy a
schémy

Realizovat’ a overovat’ v praxi
fungovanie systému analyzy
nebezpecenstiev a identifikacie
kritickych kontrolnych bodov

Asistovanie
Poverenie tlohou

Sanitacné plany
Prietokové diagramy
Prevadzkovy poriadok

Vysvetlit’ organizaciu prace na Prednaska Schéma systému

vyrobnom useku organizacie prace na
vyrobnom useku

Popisat’ prijem a vydaj surovin zo | Asistovanie Program skladovej

skladu Poverenie tilohou | evidencie
Z4znamy

Poznat’ receptiry pripravovanych | Brainstorming Odborna literatura,

jedal Casopisy
Receptury

Aplikovat’ v praxi najnovsie Brainstorming Odborna literatura,

trendy pri priprave jedal casopisy
Receptury

Zdroj: autor prace, 2014
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Modul odbytového useku (tabul'ka 15) sa zameriava na rozsirenie a nadobudnutie
vedomosti a zruCnosti pri priprave, organizacii a realizacii spoloCenskych podujati
v hoteli. Precvi¢uje komunikaciu shostom aj Vcudzom jazyku, dodrziavanie
spolocenskej etikety v obsluhe, zostavenie organiza¢no-technického zabezpecenia
spoloc¢enského podujatia, pracovného planu zaradenia zamestnancov na pracovné
pozicie pocas akcie, zostavenie casového planu. Podporuje rozvijanie schopnosti

pohotovo reagovat’ na neoCakavané zmeny a riesit’ vzniknuté problémy.

Tabul’ka 15: Modul odbytového useku

Nazov modulu Odbytovy tsek
Pocet hodin 24
Platnost’ od September 2014
Kracové kompetencie Komunikativne a socialno-interakéné spdsobilosti
Intrapersonalne a interpersonalne sposobilosti
Podnikatel'ské spdsobilosti
Sposobilost’ vyuzivat informacné technologie
Ciel’ modulu Zdokonalit' znalosti, zruénosti a formovat’ postoje
smerujuce ku poskytovaniu kvalitnych sluzieb
Vzdelavaci ciel’ Metody Ucebny zdroj
vzdelavania
Ovladat’ spolocensku etiketu Demonstrovanie | Odborna literatiira
Koucovanie Videozaznam
Zostavit’ jedalny a napojovy listok Asistovanie Receptury jedal a
Poverenie napojov
ulohou Odborna literatiira
Zostavit menu na slavnostna hostinu Asistovanie Receptury jedal
Poverenie a napojov
ulohou Odborna literatiira
Ovladat’ organizaciu spolo¢enskej akcie | Workshop Odborna literatara
Pouzit’ formu sugestivneho predaja pri Demonstrovanie | Videozaznam
ponuke jedal a napojov Simulacia Scenar
Hranie roli
Vysvetlit’ spdsob skladovania Asistovanie Prevadzkovy
a manipulacie napojov Poverenie poriadok
ulohou PocitaCovy program
Organizovat a zadel'ovat’ pracu Asistovanie Zaznamy
podriadenych na useku Workshop Odborna literatiira
Opisat’ podavanie jedal a napojov na Simulacia Odborna literatira
hotelovej izbe Hranie roli Scenar

Zdroj: autor prace, 2014
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V module ubytovacieho tuseku (tabulka 16) =ziskaju UuCastnici zru¢nosti
V pouzivani informac¢nych technologii pri prijme a ubytovéavani host’a, vedeni evidencie
a dokumentacie daného useku anadobudnu zrucnosti pri vykonavani prace na
jednotlivych poziciach pod odbornym vedenim pracovnika povereného vzdelavanim,
s metodami na useku. V ramci

oboznamia sa kontroly pracovnych c¢innosti

interpersonalnych zru¢nosti si precvicia komunikaciu s hostom v cudzich jazykoch.

Tabul’ka 16: Modul ubytovacieho useku

Nazov modulu Ubytovaci tsek
Pocet hodin 30
Platnost’ od September 2014

Komunikativne a socialno-interakéné spdsobilosti
Intrapersonalne a interpersonalne sposobilosti
Podnikatel'ské sposobilosti

Sposobilost’ vyuzivat informacné technologie

Ziskat zrucnosti pre vykonavanie pracovnych
¢innosti na useku

Metody vzdelavania

Kricové kompetencie

Ciel’ modulu

Vzdelavaci ciel’ Ucebny zdroj

Rozlisit triedy Prednaska Vyhlaska ¢. 277/2008

a klasifikacné znaky

hotelov

Vyhodnotit’ postup Asistovanie Manual $tandardu prace
prace recepcnej recepénej

Viest’ komunikaciu s | Asistovanie Manual $tandardu pre

komunikéciu s hostom
Informacéno-komunikacny
systém hotela

Manual Standardu prace
hotelovej gazdingj
Informacéno-komunikacny

host'om Poverenie tlohou

Asistovanie
Poverenie tlohou

Popisat’ pracu
hotelovej gazdinej

recepciou
a hotelovou gazdinou

systém

Vysvetlit’ sposob Prednaska Zaznamy kontroly izieb
kontroly izieb Asistovanie Prevadzkovy poriadok

Poverenie tilohou Ubytovaci poriadok
Analyzovat’ Workshop Manual $tandardu prace
efektivny sposob chyznej
vykondvania prace Prevadzkovy poriadok
chyZnej Ubytovaci poriadok
Vysvetlit’ spdsob Asistovanie Informa¢no-komunikaény
komunikécie medzi Poverenie tilohou systém hotela

Zdroj: autor prace, 2014
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4.3.6 Organizacia vzdelavania

Vzdelavanie Studentov prebieha kazdy piatok v tyzdni od oktobra do juna, v maji
dva suvislé tyzdne prisluSného Skolského roka s vynimkou hlavnych a vedlajSich
prazdnin stanovenych pedagogicko-organizatnymi pokynmi pre dany Skolsky rok
a pocas Statnych sviatkov v priestoroch hotela v ¢asovom rozmedzi $iestich hodin.

Studenti, ktori sa zG&astiiuju vzdelavania su rozdeleni do dvoch cyklov pocas
Skolského roka, okrem dvoch tyzdinov v maji, kedy su obidva cykly v hoteli spolo¢ne.
Kazdy cyklus musi absolvovat 108 hodin. Nastup Studentov je 0 6smej hodine rano.
Prestavky Studentov su rovnaké ako prestdvky zamestnancov na prislusSnych usekoch
hotela.

Pocas vzdeldavania obidvoch cyklov bude povereny pracovnik hotela koucovat
Studentov, to znamend bude komunikovat s jednotlivymi Studentmi, zabezpeci
dosahovanie stanovenych cielov, vytvorenie pracovnych podmienok pre stanoveny
pracovny vykon, komunikaciu medzi jednotlivymi pracovnikmi hotela a ucastnikmi,
dodrziavanie bezpecnostnych a hygienickych predpisov ana zaver vyhodnoti

vzdelavanie a vyplni formulare, ktoré stvisia s priebehom a vyhodnotenim vzdelavania.

4.3.7 Vyhodnotenie vzdelavania

Vyhodnotenie vzdeldvania navrhujeme realizovat formou modulov, ktoré
obsahuji nazov modulu, jednotlivé vzdelavacie vystupy, kritéria a prostriedky
hodnotenia.

V module ekonomického useku hodnotime (tabul’ka 17) ako ucastnik vzdelavania
charakterizoval systém organizacie prace na jednotlivych usekoch, vyhotovil
organiza¢nu Strukturu hotela, charakterizoval proces zostavenia tyZdennej zmeny pre
odbytové strediskd, dodrziaval pracovny poriadok, vysvetlil pracovni naplii vybranej
pracovnej pozicie, charakterizoval zru¢nosti, schopnosti a postoje manazéra odbytového
useku, charakterizoval metody vyberu pracovnikov, pripravil podklady pre realizaciu

vyberového pohovoru, charakterizoval proces vyberu pracovnika.
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Tabul’ka 17: Hodnotiaci modul ekonomického tseku

Nazov modulu

Ekonomicky usek

Vzdelavaci vystup

Kritéria hodnotenia

Prostriedok

hodnotenia

¢innosti v hoteli

Vysvetlit’ systém organizacie

Odpovedat na otazky ohl'adom
organizacie prace

a rozhodovacich prd&vomociach
na jednotlivych usekoch hotela

Test — otazky
zostavené z
konStatovani

Vyhotovit’ organiza¢nu

Schematicky znazornit’ systém

Pisomna praca

pre odbytové strediska

(restauracia, kaviaren, lobby
bar)

Struktiru hotela organizicie
Charakterizovat’ proces Zostavit tyzdennu zmenu pre | Pisomna praca
zostavenia tyZzdennej zmeny | odbytové strediska

Ovladat’ obsahovu napln
pracovného poriadku

Dodrziavat predpisané
pracovné oblecenie na
jednotlivych tisekoch

Praktické
cvicenie

Vysvetlit’ napln prace
jednotlivych pracovnych
pozicii

Vypracovat’ pracovnu napli
vybranej pracovnej pozicie

Pisomna praca

odbytového tseku

Charakterizovat’ manazéra

Popisat’ znalosti, zrucnosti,
postoje, osobné vlastnosti
Manazéra ekonomického
useku

Pisomna praca

Charakterizovat’ metody
vyberu pracovnikov

Vybrat’ vhodni metédu vyberu
pracovnika a zddvodnit’ svoju
vol'bu

Pisomna praca

Pripravit’ podklady pre
realizaciu pohovoru

s uchadzac¢om o zamestnanie

Zostavit’ otazky
Strukturovaného pohovoru

Pisomna praca

Charakterizovat proces
vyberu pracovnika

Simulovat’ vyberové konanie

Praktické
cvienie

Zdroj: autor prace, 2014

Prostriedkami hodnotenia su testy, pisomné prace a praktické cvicenia.

Hodnotenie v module marketingového useku (tabul’ka 18) sa zameriava na

prezentaciu ponuky hotela, vysvetlenie vyznamu pouzitia vybrané¢ho nastroja

propagacie, charakterizovanie informdcii, ktoré st podstatné pre komunikaciu hotela so

zakaznikom, charakterizovanie metdd prieskumu trhu.

Pouzitymi prostriedkami hodnotenia su praktické cvicenia, pisomné prace,

prezentacie v poc¢itacovom programe, dotaznik.
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Tabul'ka 18: Hodnotiaci modul marketingového tseku

Nazov modulu

Marketingovy usek

Vzdelavaci vystup

Kritéria hodnotenia

Prostriedok

hodnotenia

Prezentovat’ ponuku hotela

Simulovat’ rozhovor
S hostom ohl'adom
ponuky hotela

Praktické cviéenie

Vysvetlit’ vyznam pouzitia

vybraného néstroja propagacie

Vytvorit’ graficka
podobu vybraného
nastroja propagacie

Pisomna préaca na
pocitaci

Charakterizovat’ dolezité
informacie pre komunikaciu
hotel - zakaznik

Vytvorit’ prezentaciu
hotela

Prezentacia hotela
V pocitatovom
programe

Charakterizovat’ metody
prieskumu trhu

Navrhnut’ dotaznik

Dotaznik

Na vyrobnom useku (tabulka 19) hodnotime vypracovanie prevadzkového

Zdroj: autor prace, 2014

poriadku a realizaciu auditu podl'a zasad Spravnej hygienickej a vyrobnej praxe.

Tabul’ka 19: Hodnotiaci modul vyrobného tseku

Nazov modulu

Vyrobny usek

Vzdelavaci vystup

Kritéria hodnotenia

Prostriedok

hodnotenia
Vypracovat’ prevadzkovy Vypracovat’ prevadzkovy Prevadzkovy
poriadok poriadok poriadok

Simulovat’ realizaciu auditu
na vyrobnom tiseku

Vykonat’ audit

Sprava z auditu

Vypracovat sanitacné plany

Vyhotovit’ prietokovy

Sanitacné plany

a postupy, prietokové diagram, sanita¢né plany Prietokové
diagramy diagramy
Vytvorit’ schému systému Vyhotovit’ schému systému Schéma systému
organizacie prace na useku organizacie prace na useku organizacie
préace na useku
Vyplnit’ doklady skladovej Vyplnit’ doklady skladovej Doklady
evidencie evidencie podla zadanych skladovej
udajov evidencie
Vytvorit’ recepturu pokrmu Navrhnuat vlastnu receptiru | Receptura
a vy¢islit naklady a vyhotovit’ kalkulaciu Kalkulacia
pokrmu
Orientovat’ sa v novych Navrhnut vyuzitie novych Praktické
trendoch pri priprave jedal trendov pri priprave jedal cviCenie

Zdroj: autor prace, 2014

64




Hodnotime vypracovanie sanitacnych planov, postupov a prietokovych
diagramov, vytvorenie schémy organizacie prace na useku, vyplnenie dokladov
skladovej evidencie, vytvorenie receptury pokrmu, vycislenie nadkladov na zhotovenie
pokrmov a aplikovanie novych trendov pri priprave pokrmov.

Prostriedkami hodnotenia st prevadzkovy poriadok, sprava z auditu, sanitaéné
plany, postupy, prietokové diagramy, schéma systému organizacie prace na useku,
doklady skladovej evidencie, receptury, kalkulacie pokrmov, praktické cvicenie.

V module odbytového useku (tabulka 20) hodnotime aplikdciu pravidiel
spolocenskej etikety pri obsluhe host’a, charakterizovanie procesu zostavenia jedalneho
anapojového listka, charakterizovanie procesu zostavenia sldvnostného menu,
vysvetlenie sposobu organizacie spoloCenskej akcie, ovladanie techniky sugestivneho
predaja, ovladdanie spdsobu skladovania a manipuldcie s ndpojmi, ovladdanie systému

organizacie prace na useku, ovladanie podavania jedal a napojov na hotelovej izbe.

Tabul’ka 20: Hodnotiaci modul odbytového useku

Nazov modulu Odbytovy tsek
Vzdelavaci vystup Kritéria hodnotenia Prostriedok
hodnotenia
Aplikovat’ pravidla Praktizovat’ spolocensku Praktické
spolocenske;j etikety pri etiketu pri obsluhe hosti cvicenie
obsluhe hosta
Charakterizovat’ proces Navrhnut jedalny Jedalny
zostavenia jedalneho a napojovy listok a napojovy
a napojového listka listok
Charakterizovat’ proces Navrhntt’ slavnostné menu | Slavnostné
zostavenia slavnostného menu menu
Vysvetlit’ spdsob organizacie | Navrhnut’ organizaciu Pracovny prikaz
spolocenskej akcie spoloCenskej akcie
Ovladat’ techniky sugestivneho | Simulovat’ sugestivny Praktické
predaja predaj cviCenie
Ovladat’ sposob skladovania Zodpovedat’ otazky Prakticky test
a manipulacie s napojmi ohl'adom manipulacie Zaznamy
S napojmi skladovej
Vyplnit' zaznamy skladovej | evidencie
evidencie
Ovladat’ systém organizacie Zadelit’ a riadit’ pracu Pisomnd praca
prace na useku podriadenych na useku
Ovladat’ podavanie jedal Simulovat’ podavanie jedal | Praktické
a napojov na hotelovej izbe a napojov cvicenie

Zdroj: autor prace, 2014
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Prostriedkami hodnotenia si praktické cvicenia, jeddlny a napojovy listok,
slavnostné menu, pracovny prikaz, prakticky test, zadznamy skladovej evidencie,
pisomna praca.

Na ubytovacom useku (tabul'ka 21) hodnotime klasifikaciu ubytovacich zariadeni
do tried, vysvetlenie systému prace recepcnej, ovladdanie sposobu komunikacie
s hostom, opisanie pracovnych c¢innosti hotelovej gazdinej, vysvetlenie sposobu
kontroly izieb, vysvetlenie postupu ¢innosti pri vykonavani prace chyznej, vysvetlenie
sp6sobu komunikacie medzi recepciou a hotelovou gazdinou.

Zvolené prostriedky hodnotenia st pisomna praca, praktické cvicenia, dotaznik,

zaznam kontroly izieb, manual pre pracu chyznej

Tabul’ka 21: Hodnotiaci modul ubytovacieho useku

Nazov modulu Ubytovaci usek
Vzdelavaci vystup Kritéria hodnotenia | Prostriedok
hodnotenia
Klasifikovat’ ubytovacie Zatriedit hotel do triedy | Pisomna praca
zariadenie do tried a urcit’ klasifikacné
znaky
Vysvetlit’ systém prace Vytvorit’ dotaznik Dotaznik

host'om

komunikéciu s hostom

recepcnej ohl'adom prace
recepénej
Ovladat’ spésob komunikacie s | Demonstrovat’ Praktické cvicenie

Opisat’ pracu hotelovej
gazdinej

Demonstrovat’ prace
hotelovej gazdinej

Praktické cvicenie

Vysvetlit’ spdsob kontroly
izieb

Vytvorit' zaznam
kontroly izieb

Zaznam kontroly
izieb

Vysvetlit’ postup ¢innosti pri
vykonavani prace chyznej

Vypracovat’ manual pre
poziciu chyznej

Manual pre pracu
chyznej

Vysvetlit’ spdsob komunikacie
medzi recepciou a hotelovou
gazdinou

Simulovat’ komunikéciu
recepcie s hotelovou
gazdinou

Praktické cviéenie

Zdroj: autor prace, 2014

Po wukonceni vzdelavania obidvoch cyklov navrhujeme hodnotit’ reakcie
ucastnikov pomocou dotaznika, individudlnych a skupinovych rozhovorov. Otazky
budu zamerané na néazory Ucastnikov ohl'adom cielov vzdeldvania, atraktivnosti tém,

vizualnych pomocok, organizacie vzdelavania, podmienok vykondvania pracovnych
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¢innosti, pracovnikov hotela, s ktorymi prichadzali do kontaktu, osobnych prinosov pre
kazdého.

Pracovnici, ktori prichadzali do styku so Studentmi hodnotia ich vykon, pouzité
znalosti, zruCnosti, ich spravanie a postoje pomocou individudlnych rozhovorov
s kouCom.

Hodnotenie kouca sa sustredi na ciele, obsah vzdelavania, pouzit¢é metody,
pracovné vykony a reakcie jednotlivych Studentov a vlastné reakcie, postrehy a navrhy
na vzdelavanie.

Metody hodnotenia, ktoré navrhujeme pouzit’ st dotaznik, individualny rozhovor
S poverenym pracovnikom vzdelavacej inStiticie, pripadne skupinovy rozhovor

S manazmentom $koly.

4.4 Identifikacia potrieb rozvoja metédou koucovania

Poziadavkou vrcholového manazmentu hotela je identifikovat’ potreby rozvoja
svojich manazérov pomocou metdédy koucovania.

Pri pouziti tejto metddy pre planovanie osobného rozvoja navrhujeme pri
identifikécii potrieb rozvoja pouzit' nasledujuce techniky. Prostrednictvom dotaznika,
ktory vyplni kazdy manazér, pomdzeme odhalit jeho osobny potencial v podobe
pomenovania svojich silnych a slabych stranok. Dotaznik bude zamerany na zistenie
fyzického, emocionalneho a mentalneho potencidlu manazéra.

Pre ziskanie spdtnej védzby oslovia manazéri v ramci individualneho rozhovoru
svojich podriadenych a spolupracovnikov a budu sa snaZit’ zistit’ ich ndzor na svoje silné
a slabé stranky vo vzt'ahu k sebe, svojim podriadenym a kolegom a ako vnimaju sposob
ich riadenia na prislusnom useku hotela. Po ukon¢eni rozhovoru si manazér zistené
informacie zaznamena.

Dal$ou metddou, ktorii pouzijeme bude pozorovanie. Pozorovanie sa sustredi na
spoznanie typoldgie osobnosti, jeho neverbalnu komunikaciu, ako sa sprava v interakcii
s inym c¢lovekom (podriadeny, nadriadeny, zakaznik, dodavatel’, spolupracovnik), ako
zvlada svoju emocionalitu, akym spdsobom premysla, ako reaguje na zmeny, aky je
kreativny. Navrh konkrétnej Struktiry pozorovania je uvedeny v prilohe C. Pozorovanie

moze realizovat’ povereny manazér - koud, alebo iny povereny pracovnik.
b
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Pre identifikaciu potrieb rozvoja v suvislosti s pracovnym vykonom pouzijeme
dotaznik osobnej analyzy prace (priloha B), ktory poskytne spétnt vazbu pre kouca ako
vnima manaZzér svoju pracu. Dotaznik dava odpovede na to, aké su jeho pracovné ulohy,
povinnosti a pravomoci, ktoré ma vocCi podriadenym, aké materidly, zariadenia
a nastroje pouziva pri vykonavani svojej funkcie, aké formy informacii, aka je povaha
kontaktov, s ktorymi prichadza pri svojej praci do styku, ako sa rozhoduje, a akii ma
zodpovednost’, aké zaznamy a vykazy je povinny vypliiat a z akych zdrojov Gerpa,
akym sposobom a kto kontroluje jeho pracu.

Odporucame, aby udaje z dotaznikov, pozorovania arozhovorov spracovaval
koucovany manazér za asistencie kouca. Pri spracovani a interpretacii vystupov dostava
manazér obraz svojho potencialu arezerv akoucovi pomahaji ziskané udaje
formulovat’ otazky pre koucovaného Vv d’alSej etape koucovania, ktorou je stanovenie

ciel'ov osobného rozvoja.
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ZAVER

Hlavnym problémom hotelovych zariadeni je ziskat’ pracovnikov, ktori budu mat’
kvalifikaéné predpoklady na vykonavanie prac na jednotlivych poziciach hotela.
Vysoka fluktuacia vtomto segmente nuti hotely prijimat pracovnikov bez
pozadovanych kvalifika¢nych predpokladov, alebo absolventov odbornych §koél, ktori
nemaju pozadované praktické skusenosti a zru¢nosti.

Tato skutoCnost’ nuti hotelové zariadenia usporaduvat’ pravidelné vzdelavanie
svojich zamestnancov, lebo si uvedomuju, Ze len pracovnici, ktori sa d’alej vzdelavaju,
rozvijaju a zdokonal'uji, dokdzu poskytnut’ kvalitné sluzby, ktoré sa stavaju
konkuren¢nou vyhodou.

Uvedomenim si tejto situdcie, silnie tlak profesijnych zvézov na realizaciu
vzdelavania Studentov hotelovych akadémii a strednych odbornych §kol zameranych na
gastrondmiu v redlnych podmienkach hotelovych zariadeni.

Tato snaha nardza na problém neochoty hotelovych zariadeni vykonavat
vzdelavanie VO svojom prostredi. Argumentom je nedostatok l'udskych zdrojov, ktori
majui vykonavat’ vzdeldvanie a chybajuca koncepcia, aké znalosti, zru€nosti, spravanie a
postoje by mali po¢as vzdelavania $tudenti nadobudnut’, aby po ukonceni strednej koly
spiiali poziadavky na vybrané pracovné miesto v hoteli.

V stucasnej dobe Studenti hotelovych akadémii maji pocas Studia povinnl prax
V hotelovych a gastronomickych zariadeniach, ale vdcSinou vykonavaju prace, ktoré
nesuvisia srozvijanim ich teoretickych znalosti nadobudnutych pocas Stidia do
praktickych znalosti, zrucnosti a skisenosti.

V suvislosti s uvedenymi skutocnostami sme si za ciel’ diplomovej prace urcili
vytvorit model implementacie metodiky pripravy a osobného rozvoja pracovnikov
hotela, konkrétne poskytnit navod pre zostavenie planu zakladnej pripravy na
povolanie pre Studentov hotelovych akadémii v podmienkach konkrétneho hotela.

Dalsim problémom, ktory trapi vrcholovy manazment hotelov, je udrzanie si
kvalifikovanych zamestnancov aich smerovanie na manazérske pozicie. RieSenim
moze byt planovanie osobného rozvoja metdodou koucovania, ktoré pomdze stanovit’

manazérovi v spolupraci s kouCom primerané ciele atym zvysit jeho spokojnost
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aumozni mu prekonat’ neistotu v suvislosti s vykonavanou pracou a vedenim svojich
podriadenych.

Uvedeny problém bol vychodiskom pre stanovenie d’alSicho ciel'a implementacie
metodiky pripravy a osobného rozvoja pracovnikov hotela, ktory spocival v navrhu
identifikacie potrieb osobného rozvoja metédou koucovania.

Splneniu tychto cielov predchadzalo Studium odbornej literatary, ktora sa
zameriava na oblast’ riadenia P'udskych zdrojov, preto v teoretickej Casti prace sme
definovali zakladné pojmy z oblasti riadenia 'udskych zdrojov, aka je jeho uloha, ciele
a funkcie v organizacii.

Popisali sme systém formovania pracovnych schopnosti, poziadavku vzdelavania
ako jednu z najdolezitejSich ¢innosti riadenia l'udskych zdrojov, ktora je prepojena
s ostatnymi ¢innostami a charakterizovali su¢asny pohl'ad na vzdelavanie, ktoré zahtia
niclen systematicky ale aj strategicky a kompetencny pristup. Charakterizovali sme
jednotlivé metody vzdelavania, ich vyhody a nevyhody. Pri spracovani informacii
z odbornej literatiry sme pouzivali metody analyzy, syntézy a interpretacie.

Pri vypracovani metodiky sme vychadzali z odbornej literatiry, vlastnych
skusenosti a skusenosti vrcholového manazmentu hotela Astrum Laus, ktoré sme ziskali
individualnymi rozhovormi. Na zédklade tychto informacii sme sa pokusili zostavit
metodiku pripravy a osobného rozvoja pracovnikov hotela.

V procese zostavovania metodiky sme na tivod charakterizovali proces planovania
vzdelavania, ktoré v sucasnej dobe musi brat do Uvahy okrem systematického aj
strategick¢ a kompetencné hladisko. Z tychto troch hladisk sme vychadzali pri
vytvarani metodiky, ktora zahffia charakteristiku technik identifikacie potrieb
vzdelavania, spdsob Specifikdcie t¢astnikov, ndvod na formulaciu cielov pre jednotlivé
hotelové useky, stanovenie klucovych kompetencii, ktoré chceme vo vzdelavani
hotelovych pracovnikov rozvijat’, spdsob rozpracovania obsahu vzdeldvania do podoby
modulov, hladiska vyberu vhodnych metdd, spdsob vyhodnotenia vzdelavania
a planovanie osobného rozvoja manazéra metddou koucovania.

Pri implementacii metodiky do podmienok hotelového zariadenia sme pouzili
metodu pripadovej Stidie pomocou ktorej sme chceli navrhnut rieSenie pre hotel
Astrum Laus zamerané na formulaciu stratégie v oblasti 'udskych zdrojov, planovanie

vzdelavania zameraného na S$tudentov hotelovej akadémie a jeho vyhodnotenie
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prostrednictvom kritérii a prostriedkov hodnotenia a identifikaciu potrieb osobného
rozvoja manazéra hotelového useku.

Hlavnym prinosom tejto prace je navrh planu zakladnej pripravy na povolanie pre
Studentov hotelovych akadémii anavrh identifikdcie potrieb rozvoja pre manazéra
hotelového useku metodou koucovania. Uvedené navrhy sa buda realizovat’ v hoteli
Astrum Laus v Leviciach od septembra 2014.

Dal§im prinosom je vyuzitie metodiky pripravy aosobného rozvoja pre
vytvorenie planov vzdelavania a osobného rozvoja pre hotelové zariadenia, ktoré chcu
plany vzdelavania pracovnikov vypracovat' internymi persondlnymi pracovnikmi,

pripadne formulovat’ svoje poziadavky na externti vzdelavaciu firmu .
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PRILOHY

Priloha A — Priklad kontrolného zoznamu pre prakticky test

Schéma hodnotenia

Priprava polievky

Cislo

Vykon

Ano

Nie

skontrolovat’ funk¢nost’ zariadenia

zapnut’ kotol

napustit’ vodu do kotla

oCistit’ suroviny

nakrijat’ suroviny

pripravit’ dochucovacie prostriedky

vlozit’ suroviny do kotla

pridat’ dochucovacie prostriedky podl'a potreby

©O© |00 N 0D W(IN |-

dodrzat’ technologicky postup pripravy pokrmu

=
o

kontrolovat’ priebeh technologickej upravy

[HEN
[HEN

podl'a potreby dochutit’ pokrm

[N
N

vypnut’ kotol

=
w

vydat’ pokrm

Zdroj: autor prace, 2014




Priloha B - Dotaznik pre osobnu analyzu prace

Meno: Oddelenie:

Nadriadeny:

InStrukcia: Prosim precitajte si cely dotaznik skor, ako budete odpovedat.
Odpovedajte na kazdu otazku tak presne, ako je to mozné.

Ked’ skoncite, odovzdajte dotaznik zodpovednému pracovnikovi.

Vase pracovné povinnosti

Aké pracovné povinnosti a ulohy Vy osobne vykonavate ?

Aké pracovné povinnosti a ulohy vykonévate len v uréenych intervaloch (tyzdenne,
mesacne a pod.). Urcite, ktoré obdobie sa vzt'ahuje na ktoru pracovni povinnost’?

Aké pracovné povinnosti vykonavate len v nepravidelnych intervaloch ?

Nadriadenost’ voc¢i ostatnym

Kol'ko zamestnancov mate priamo pod svojim vedenim? Uvedte zoznam
zamestnani a pocet I'udi pri kazdom zamestnani.

Mite plnu autoritu pridelovat’ pracu, opravovat ju a dohliadat’ na disciplinu,
odporucat’ zvysenie mzdy, povysenie, prepustenie zo zamestnania a odpovedat’ na
staznosti?

Len pridel'ujete pracu, inStruujete a koordinujete ¢innost’ svojich podriadenych?

Materialy, nastroje a zariadenia

A akymi zédkladnymi materialmi a produktmi nardbate ?
Uved'te zoznam ndzvov strojov a zariadeni, ktoré v praci pouzivate.

Uved'te zoznam hlavnych ru¢nych nastrojov a inStrumentov, ktoré pouzivate pri
préci.




Priloha B - Dotaznik pre osobnu analyzu prace

AKa je forma VasSich informacii?

Napriklad: Gstna, pisomna a pod.

Aké kontakty sa od Vas vyZaduju s invmi osobami a oddeleniami mimo Vasho

veduceho?

Uved'te nazvy zamestnani a oddeleni alebo organizacii, s ktorymi jednate?
Opiste charakter ( povahu ) tychto kontaktov!

Rozhodovanie

Aké rozhodnutia musite robit’ bez toho, aby ste sa radili so svojim nadriadenym?

Zodpovednost’

Opiste charakter vasej zodpovednosti za peniaze, stroje, zariadenia, spravy,
informacie, hlasenia, vykazy a pod.

Akt finan¢nu stratu méze zapri¢init’ Vasa neimyselné (Cestna ) chyba?

Zaznamy a vvkazy

Aké zaznamy a vykazy osobne robite?

Aky je zdroj udajov?

Kontrola Vasej prace

Ako sa kontroluje a overuje Vasa praca?
Kto to robi?

Aké kontakty sa od Vas vvzaduju s inymi osobami a oddeleniami mimo Vasho

veduceho?
Uved'te ndzvy zamestnani a oddeleni alebo organizacii, s ktorymi jednate?

Opiste charakter ( povahu ) tychto kontaktov.




Priloha B - Dotaznik pre osobnu analyzu prace

Rozhodovanie

Aké rozhodnutia musite robit’ bez toho, aby ste sa radili so svojim nadriadenym?

Zodpovednost’

Opiste charakter vasej zodpovednosti za peniaze, stroje, zariadenia, spravy,
informacie, hlasenia, vykazy a pod.

Akt finan¢nu stratu méze zapri€init’ Vasa netimyselna (Cestna ) chyba?

Zaznamy a vvkazy

Aké zdznamy a vykazy osobne robite?

Aky je zdroj udajov?

Kontrola Vasej prace

Ako sa kontroluje a overuje Vasa praca?

Kto to robi?

Fyzické pozadavky

Aké percento Casu stravite v nasledujucich polohach:
Statie ............... % sedenie.............. % chodenie............ %

Aké percento v kilogramoch musite osobne dvihat’ a prenasat’?

VyZaduje VaSa praca nejaké Specidlne manualne schopnosti a zru€nosti (napr.
koordinacia ruky — oka)?

Pracovné podmienky
Opiste vSetky podmienky, ktoré sa vyskytuju na pracovnom mieste a charakterizujte
pracovné miesto, ako je hluk, teplota, prach, zapach apod., ktoré pokladate za
neprijemné a Skodlivé.

Rizika

Opiste nebezpecenstva (rizikd) a mozné nehody pri Vasej praci.

Zdroj: KACHANAKOVA, A. a kol. Riadenie ludskych zdrojov. 1. vyd. Bratislava: Ekonomicka
univerzita v Bratislave, 1995. s. 44 — 46.



Priloha C - Dotaznik osobnostnej typolégie manaZéra

ANO

NIE

Je slusny?

Poctva pozorne?

Nechava sa poc¢avat’ pri rozhovoroch?

Pri rozhovore ml¢i?

Pri rozhovore zostava v pozadi?

Vo vztahoch s druhymi presadzuje svoju silu?

Zvlada svoje postavenie?

Dokaze sa vzit’ do situdcie druhych?

©| © N o g &M W N E

Vytvéra trvalé vztahy s ostatnymi?

=
o

. Je rozvazny?

[
[

. Riadi sa intuiciou?

=
N

. Vyjadruje sa zrozumitel'ne?

=
w

. Brani sa zmenam na pracovisku?

H
o

. Riadi sa podla ur¢itych pravidiel?

=
(@)

. M4 reélny pohlad na svet?

=
D

. Riesi problémy s 'ahkost'ou?

-
\l

. Pozera na problémy prili§ vazne?

=
oo

. Je cielavedomy pri rieSeni problémov?

19.

Dokéze pozerat’ do buducnosti ?

Zdroj: autor prace, 2014
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