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Firemni recepéni (kéd: 63-016-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu
Skupina oborti: Ekonomika a administrativa (kod: 63)
Tyka se povolani: Firemni recep&ni

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Vedeni administrativy firemni recepce 4
Osobni komunikace s klienty a obchodnimi partnery

Komunikace po telefonu

4
4
Obsluha kancelarské techniky 4
Pfijimani a ohlaSovani navstév 4

4

Vedeni evidence pisemnosti v uréeném useku nebo v celé organizaci

Platnost standardu
Standard je platny od: 05.02.2019
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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), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Pro ovéfovani formou praktického predvedeni musi autorizovana osoba pouzit formu modelové situace. Autorizovana
osoba musi mit pfipraven soubor Citajici minimalné 10 modelovych situaci. BEhem jedné modelové situace Ize ovéfit

jedno i vice hodnoticich kritérii. Jedna modelova situace muze ovéfovat vice kritérii z riznych kompetenci. Autorizovana
osoba musi ovéfit vdechna kritéria.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro
tuto Cinnost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
LeasePlan CR; s. r. o.

PPF banka, s. r. o.

Komer¢ni banka, a. s.

Legendor, s. r. 0.
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