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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

Obsluha bézné kancelarské techniky (PC, scanner, kopirovaci zafizeni, tiskarna)
Vyfizovani telefonickych hovord a pozadavku pfijatych po telefonu

Nabidka a prodej ubytovacich sluzeb

Nabidka a prodej doprovodnych sluzeb v ubytovacim zafizeni

Vyfizovani pozadavka, stiznosti ¢i reklamaci zakazniki

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

Vedeni pozadovanych agend (kniha hostu, resp. ubytovaci denik) v ubytovacim zafizeni
Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu
Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Uplatfiovani zasad profesniho jednani a komunikace v ubytovacim zafizeni/hotelovém provozu

Platnost standardu
Standard je platny od: 11.02.2022 do: 28.02.2023
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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¢ seznameny s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o €emz autorizovana osoba vyhotovi a uchaze¢ podepise pisemny
zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby je opravnény pred€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. Zddvodnéni pfed¢asného ukonéeni zkousky uvede autorizovana
osoba do zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mlze ukonc€it zkousku kdykoliv v jejim pribéhu, a to na
vlastni Zadost.

Zdravotni zplsobilost pro vykonavani pracovnich &innosti této profesni kvalifikace je vyZadovana a prokazuje se
Iékafskym potvrzenim (odkaz na povolani v NSP - https://nsp.cz/jednotka-prace/recepcni#zdravotni-zpusobilost).

Autorizovana osobalautorizovany zastupce zaroveii s odeslanim pozvanky ke zkousce:
- uvede pomucky, které smi uchaze¢ pfi zkou$ce pouzivat.

Jednotliva kritéria se ovéfuji uvedenymi nastroji hodnoceni a zaméfuji se na proces a vysledek.
Autorizovana osoba/autorizovany zastupce rozpracuje kritéria podrobné podle charakteru konkrétnich zadanych ukold.

Po celou dobu hodnoceni se sleduje kvalita a postup provadéné prace, dodrzovani predpist bezpecnosti prace a zasad
profesionalni komunikace s hosty, dodrzovani ¢asového harmonogramu.

Zkouska probiha pfimo na recepci ubytovaciho zafizeni, je mozné ji konat také ve zkuSebni mistnosti.

Autorizovana osoba zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce stanovi termin, do kterého uchaze€ sdéli, ktery cizi
jazyk/y (angli¢tina, némdcina, rustina) si zvolil pro ovéfovani danych kompetenci.

Metodické pokyny k jednotlivym odbornym kompetencim:

U odborné kompetence Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

kritérium a) - uchaze€ prokaze schopnost konverzovat v cizim jazyce (angli¢tina, némcina, rustina) na bézna témata
feSena v recepci hotelu v délce 5 min. Na pfipravu ma bezprostfedné pred rozhovorem 2 minuty.

U odborné kompetence Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

kritérium a) - text se bude vztahovat k praci v recepci pfi komunikaci v cizim jazyce (angli¢tina, némcina, rustina) s
klienty. Zpracovany text bude srozumitelny, bude zachovan spravny slovosled, pravopis bez hrubych gramatickych a
stylistickych chyb.

V piipadé, ze uchaze¢:

1) v minulosti slozil jazykovou zkousku Urovné minimalné B2 podle Spole¢ného evropského referenéniho ramce pro
jazyky a dolozi jeji uspésné vykonani pfislusnym certifikatem v originale nebo ufedné ovéfené kopii,

2) je rodily mluv€i v jiném nez Ceském nebo slovenském jazyce a dolozi tuto skuteénost pasem nebo skolnim
vysveédcenim v originale nebo Ufedné ovérfené kopii,

3) absolvoval povinnou Skolni dochazku, stfedoskolské nebo vysokoSkolské studium v zahraniéi a dolozi tuto
skute€nost pfislusnym vysvéd&enim v originale nebo Ufedné ovérfené kopii,

nemusi konat nasledujici kompetence: Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu a

Pisemnou komunikaci v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu.

O dolozeni dokumentu (viz bod 1., bod 2., bod 3.) autorizovana osoba / autorizovany zastupce provede zapis.
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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:
Bc. Jaroslav Vaculka - OSVC

Asociace hoteld a restauraci CR - Ing. Vaclav Starek

Hotel Vienna House Diplomat Prague - Bc. Jaroslava Vysko ilova
Hotel Imperial Karlovy Vary - Bc. Radka Stelzigova, MBA
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