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Recepéni v hotelovém provozu (kéd: 65-033-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

Skupina oborti: Gastronomie, hotelnictvi a turismus (kod: 65)
Tyka se povolani: Recepéni

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Obsluha bézné kancelarské techniky (pobockova telefonni Ustfedna, zaznamnik, scanner, fax, kopirka, tiskarna) 3
Vyfizovani telefonickych hovoru 3
Nabidka a prodej sluzeb 4
Nabidka a prodej doprovodnych sluzeb 4
Vyfizovani stiznosti a reklamaci zakaznikd 4

PFijem hotovostnich a bezhotovostnich plateb zakaznik( za poskytnuté sluzby a zbozi v€etné vystavovani

prislusnych dokladu 3
Vedeni pozadovanych agend (kniha hostu, resp. ubytovaci denik) 4
Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu 4
Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu 4

Platnost standardu
Standard je platny od: 28.04.2015 do: 11.04.2022
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Zkouska probiha ve zkuSebni mistnosti, nejlépe vsak pfimo na recepci ubytovaciho zafizeni. VSechna kritéria
kompetenci ovéfovana praktickym pfezkouSenim musi byt zaloZzena na modelovém pfikladg, se kterym musi byt
uchazec¢ s predstihem alespori 2 tydnu pisemné obeznamen.

Uchazec s 2tydennim pfedstihem pied zkouSkou sdéli cizi jazyk(y) z nasledujiciho vybéru (Angli¢tina, Némcina,
Ital$tina, Spanélstina, Francouzstina, Rustina, Portugalstina, Cinstina), ve kterém (kterych) bude ovéfovana jazykova
zpusobilost, tj. dvé posledni uvedené kompetence (Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu préace v cestovnim
ruchu; Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu). Pfi ovéfovani kompetence Ustni
komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu, kriteria "simulovat rozhovor v cizim jazyce pfi praci v
recepci" prokaze schopnost konverzovat na bézna témata feSena v recepci hotelu v délce 10 min. ZkouSeny ma na
pfipravu bezprostfedné pfed rozhovorem 2 minuty. Pfi ovéfovani kompetence Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi
vykonu prace v cestovnim ruchu musi pro splnéni kritéria "napsat dopis, vzkaz nebo sdéleni (podle vlastniho vybéru) v
rozsahu cca 50 slov". Text se bude vztahovat k praci recep&ni pfi komunikaci s klienty. Zpracovany text bude
srozumitelny, bude zachovan spravny slovosled, pravopis bez hrubych gramatickych a stylistickych chyb.

V pfipadé, Ze uchazel v minulosti slozil jazykovou zkouSku Urovné& minimainé B1 podle Spole¢ného evropského
referenéniho ramce pro jazyky a dolozi jeji uspé&sné vykonani pFislusnym certifikatem, Ize ji pro ucely této profesni
kvalifikace uznat v plném rozsahu a uchaze¢ nemusi prokazovat dvé posledni uvedené kompetence: Ustni komunikace v
cizim jazyce pfi vykonu prace, pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace (viz vyse).
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pripravila 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:
OREA HOTELS, s. r. 0.

BeeMedia, s. r. 0., Divize BeeConsulting

Bc. Jaroslav Vaculka, OSVC, odborny konzultant pro oblast hotelnictvi a cestovni ruch
Bernau, s. r. 0.
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