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Manazer/manazerka ubytovacich sluzeb (kéd: 65-040-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

Skupina oborti: Gastronomie, hotelnictvi a turismus (kod: 65)

Tyka se povolani: Vedouci pracovnik pohostinstvi a hotelového provozu
Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroverii

Prezentovani a propagace podniku 4
Vedeni agendy ubytovaciho zafizeni

Spoluvytvareni obchodni strategie ubytovaciho zafizeni

Vybér a pfijimani zaméstnancu

Rizeni pracovnik( a organizace &innosti k zabezpeé&eni plynulého provozu ubytovaciho zafizeni

Dodrzovani zasad osobni hygieny, zasad ochrany Zivotniho prostfedi, BOZP a pozarni ochrany

~ A A b DM b

Organizovani prace v provozu

Platnost standardu
Standard je platny od: 30.08.2023
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Prezentovani a propagace podniku

Kritéria hodnoceni
a) Pripravit ukazku (pfiklad) dotazovani spokojenosti zakaznikl
b) Resit stiznosti a pfipominky hostt (na zakladé simulované situace)

c) Sledovat hodnoceni a reputacni marketing — tripadvisor, booking,
hotelcheck atd.

d) Navrhnout opatfeni na zakladé vyhodnocovani reviews

e) Uvést moznosti propagace provozu, crossmarketing, crossselling a up-

selling

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vedeni agendy ubytovaciho zafizeni

Kritéria hodnoceni
a) Provést zaznam do knihy hostu a vykazu cizinecké policie

b) Popsat zakladni podklady potfebné pro mzdovou agendu (smluvni
podminky, vykaz prace)

c) Popsat pripravu a prabéh inventarizacniho procesu na recepci (systém

inventarizace z pohledu dlouhodobého, kratkodobého a spotfebniho
majetku)

d) Popsat princip kontroly vykazovanych trzeb, nastaveni kontrolnich
mechanismi

e) Vysvétlit ucel provozniho fadu ubytovaciho zafizeni a zplsob seznameni

klienta s provoznim fadem

f) Uvést povinnosti pfi kontrole provozovny statnimi organy (COlI, cizinecka

policie)

Je treba splnit vSechna kritéria.

Spoluvytvareni obchodni strategie ubytovaciho zafizeni

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zakladni slozky a parametry rozpoctu ubytovaciho zafizeni,
zpusob jeho vyhodnocovani

b) Popsat zakladni ¢lenéni a zplsob vyhodnoceni nakladl ubytovaciho
useku

c) Vysveétlit rozdéleni klientt do odpovidajicich segmentt pro ubytovaci
zarizeni (dle charakteru cestovani, narodnosti, typu pobytu)

d) Vyhodnotit stavajici cenovou politiku a uvést navrhy k zefektivnéni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
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Vybér a prijimani zaméstnancu
Kritéria hodnoceni
a) Uvést zasady fizeni pohovoru a jejich adekvatni vyhodnoceni

b) Popsat strukturu odménovani jednotlivych zaméstnancu

c) Predstavit pfiklady a formy Skoleni zaméstnancu, tréningové programy (on

the job, off the job, cross trénink)

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Rizeni pracovnik( a organizace éinnosti k zabezpeéeni plynulého provozu ubytovaciho zafizeni

Kritéria hodnoceni
a) Popsat postupy prace pfi check-in
b) Popsat postupy prace pfi check-out

c) Popsat postupy tvorby rezervace

d) Uvést napli prace concierge, a to jako samostatné pozice nebo jako ukoly

pro recepéni

e) Charakterizovat praci, normy a rozdéleni smén pro pokojské (pobyty,
odjezdy)

f) Provést kontrolu uklizeného pokoje

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni
Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Dodrzovani zasad osobni hygieny, zasad ochrany zivotniho prostredi, BOZP a pozarni ochrany

Kritéria hodnoceni
a) Vysvétlit podstatu sanitacniho fadu

b) Uvést zasady osobni hygieny a hygieny prace v pribéhu pracovnich
¢innosti

c) Vysvétlit pravidla pInéni smérnic PO a BOZP

d) Vysveétlit podstatu a €innosti pozarnich hlidek

Je treba splnit vSechna kritéria.

Organizovani prace v provozu

Kritéria hodnoceni
a) Popsat napln prace zaméstnancl
b) Popsat zasady fizeni pracovni doby zaméstnancu a planovani smén

c) Zkontrolovat kvalitu vykonané prace podfizenych pracovniki

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéfeni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéfeni
Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

1. Vstupni predpoklady pro u€ast na zkousce
Uchazecem o zkousku mize byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespon zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zakon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky je vyZadovana a prokazuje se lékafskym potvrzenim (odkaz na povolani v
NSP https://nsp.cz/jednotka-prace/provozni).

Autorizovana osoba zaroveri s odeslanim pozvanky ke zkousce pisemnou formou sdéli, kde a jakym zplisobem se
uchaze¢ mize informovat o svych povinnostech a prabéhu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pfed zapocCetim zkousky.

2. Prabéh zkousky
Pred zahajenim zkousky uchazec predlozi zkousejicimu prikaz totoZnosti a pfipadné dal$i dokumenty opraviujici k
pfipusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro ugast na zkousce.

Bezprostfedné pfed zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazece s pracovistém, s organizaci zkousky, s

jeho pravy a povinnostmi v ramci zkou$ky dle zakona €. 179/2006 Sb. a s pozadavky bezpeénosti a ochrany zdravi pfi

praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o ¢emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchazeem podepsan pisemny
zaznam.

Zkousejici uzna, a tedy nemusi ovérovat, ty odborné zplsobilosti, které byly jiz dfive u uchazece ovéfeny v ramci
zkousky z jiné profesni kvalifikace (nutno dolozit osvéd€enim o ziskani profesni kvalifikace), a které jsou shodné svym
rozsahem i obsahem. Rozsah a obsah odborné zpUsobilosti urcuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k realizaci zkousky
popsané v hodnoticim standardu. Zkousejici tyto odborné zpUsobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich poZzadavkd stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupll a ¢asové souslednosti riznych ¢€innosti).

Zkouska se kona v Ceském jazyce.

Zkouska je vefejna. Prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkouska neni vefejna v pfipadech, kdy to je nutné z hygienickych
ddvodu nebo z divodu ochrany zdravi a bezpecnosti prace.

Uchazedi bude zadano splnéni konkrétnich ¢innosti a ukold, které si autorizovana osoba predem pfipravi a rozpracuje
na zakladé danych kritérii.

Autorizovana osoba pfipravi modelové situace pro prozkouSeni jednotlivych kritérii, ktera budou simulovat skute¢ny
provoz (report odbydlenych noci, celkové trzby, evidence uklizenych pokoju, najezdové a odjezdové rezervace,
stornované rezervace apod.).

Hodnoceni bude zaméfeno jak na proces, tak na vysledek.

Ke standardni pisemné dokumentaci nalezi finanéni a obchodni uzavérky, obchodni plan, mzdové vykazy, tiskopisy
nutné k evidenci hostu.

Ovérovani bude provedeno v ubytovacim zafizeni vzhledem k povaze zkousky.

Po celou dobu hodnoceni je sledovano dodrzovani hygienickych predpis( a pfedpisli bezpeénosti prace.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pfed€asné ukoncit zkouSku, pokud
vyhodnoti, Ze v dusledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohroZeni zdravi, Zivota a majetku ¢i Zivotniho prostfedi. Zdlvodnéni pfed¢asného ukoncéeni zkousky uvede autorizovana

osoba do Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mlze ukongit zkousku kdykoliv v jejim pribéhu, a to na
vlastni Zadost.
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Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou odbornou zpUsobilost a vysledek zapisuje do Zaznamu o priibéhu a
vysledku zkousky.

Vysledné hodnoceni pro danou odbornou zpusobilost musi znit:
e splnil, nebo
e nesplnil“ v zavislosti na stanoveni zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé odborné zplsobilosti.

Vysledné hodnoceni zkousky zni bud:

e ,vyhovél, pokud uchaze¢ splnil vSechny odborné zpUsobilosti, nebo

e ,nevyhovél“, pokud uchazeé nékterou odbornou zpusobilost nesplnil. Pfi hodnoceni ,nevyhovél* uvadi autorizovana
osoba vzdy zddvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed jednim zkouSejicim, ktery musi byt pfitomen u zkousky po celou dobu trvani zkousky.

ZkouSejici je povinen provadét ovéfovani odbornych zpUsobilosti pfi zkousce pfesné podle vSech ustanoveni tohoto
hodnoticiho standardu.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovand osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespori jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Stifedni vzdélani s maturitni zkouSkou v oboru gastronomie nebo hotelnictvi a nejméné 5 let odborné praxe v oblasti
hotelnictvi v Fidicich ¢innostech nebo ve funkci ugitele praktického vyu€ovani/odbornych pfedmétli v oblasti
hotelnictvi.

b) Vy3si odborné vzdélani v oboru hotelnictvi nebo gastronomie a nejméné 5 let odborné praxe v oblasti hotelnictvi v
fidicich ¢innostech nebo ve funkci ucitele praktického vyucovani/odbornych pfedmétl v oblasti hotelnictvi.

c) VysokoSkolské vzdélani ziskané minimalné v bakalafském studijnim programu se zamé&frenim na hotelnictvi nebo
gastronomii a nejméné 5 let odborné praxe v oblasti hotelnictvi v Fidicich innostech nebo ve funkci ucitele
odbornych pfedmétu/praktického vyucovani v oblasti hotelnictvi.

d) Profesni kvalifikace 65-040-M ManazZer/manazZerka ubytovacich sluZzeb a stfedni vzdélani s maturitni zkoudkou a
nejméné 5 let odborné praxe v hotelovém provozu v Fidicich ¢innostech v oblasti hotelnictvi.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavkd na odbornou zpGsobilost a praxi v povolani autorizujicimu
organu, a to pfedlozenim dokladu nebo dokladui o ziskani odborné zplsobilosti a praxe v povolani v souladu s
hodnoticim standardem této profesni kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s poZzadavky uvedenymi v
hodnoticim standardu této profesni kvalifikace autorizujicim orgadnem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu:
Ministerstvo pro mistni rozvoj, www.mmr.cz
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

ubytovaci zafizeni (prostor pro pfipravu a nasledné zkouseni uchazece)

tiskopisy nutné k evidenci hostd, finan¢nich plant, mzdovych podkladd, pracovnich vykaz(, pracovnich smluv,
report( ubytovaciho Useku

vzory registracnich karet

vypocetni techniku

pfistup k internetu

K zadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda).

Doba pfipravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousku v trvani 15 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém, s organizaci zkousky, s pozadavky BOZP a PO a s pravy a
povinnostmi uchazece v rdmci zkousky dle zakona &. 179/2006 Sb.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky jednoho uchazece (bez ¢asu na pfestavky a na pfipravu) je 5 az 7 hodin (hodinou
se rozumi 60 minut).
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfigravila SR pro pohostinstvi, gastronomii a cestovni ruch, ustavena a
licencovana pro tuto ¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Asociace hotelt a restauraci CR

HOTELTIME, a. s.

ARMANDO HOSPITALITY GROUP EURORPE, s. r. o.

In Catering Ltd.
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