nsk

Koordinator/koordinatorka sluzeb pro korporatni klientelu

(k6d: 65-035-N)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

Skupina oboru: Gastronomie, hotelnictvi a turismus (kdd: 65)
Tyka se povolani:

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 5

Odborna zplsobilost

Nazev

PFiprava podklad(l pro uzavirani smluv s obchodnimi partnery (tuzemskymi i zahranié¢nimi)
Poskytovani informaci zakaznikdm o nabizenych sluzbach a jejich cenach

Pfiprava tuzemskych a zahrani¢nich zajezdd

Zpracovavani cenovych kalkulaci poskytovanych sluzeb

Uplathovani profesniho jednani a komunikace

Vedeni pozadovanych evidenci (evidence prodanych sluzeb, pfijatych plateb, pfijatych dokladu, evidence vydané

dokumentace, poukazek, apod.)
Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Ustni komunikace v cizim jazyce pii vykonu prace v cestovnim ruchu

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022
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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Priprava podkladtl pro uzavirani smluv s obchodnimi partnery (tuzemskymi i zahranié¢nimi)

Kritéria hodnoceni

a) Uvést zplsob vedeni evidence korporatni klientely

b) Popsat pfipravu podklad(l pro uzavieni smlouvy s jednotlivymi
spole¢nostmi (korporaty)

c) Uvést pravni podminky zivnostenského podnikani, jejimz obsahem je
¢innost cestovni kancelare a cestovni agentury

d) Uvést zakladni legislativni podminky pro uzavieni smlouvy mezi
pravnickymi osobami (cestovni kancelar - korporat)

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Poskytovani informaci zakaznikiim o nabizenych sluzbach a jejich cenach

Kritéria hodnoceni

a) Vypracovat nabidku a distribuovat ji smluvnim a potencialnim
korporatnim partneriim

Je treba splnit uvedené kritérium.

Priprava tuzemskych a zahrani€nich zajezdt

Kritéria hodnoceni

a) Charakterizovat specifika produktu - zajezdu - vyletu pro korporatni

klientelu

b) S vyuzitim internetu a dal$ich dostupnych podkladu zjistit a zpracovat
informace souvisejici s pfipravou produktu pro korporatni klienty, jedna se
zejména o informace o ubytovacich, stravovacich, dopravnich a
programovych sluzbach

c) P¥i pfipravé nabidky a zpracovani pozadavk(l korporatni klientely vyuzivat
znalosti a informace z oblasti geografie, historie a kultury o danych
destinacich v CR, EU i ve svété

d) Zpracovat a pfipravit nabidku na zakladé kontrétnich pozadavku klient(

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpracovavani cenovych kalkulaci poskytovanych sluzeb

Kritéria hodnoceni

a) Zpracovat cenovou kalkulaci pro jednotlivé sluzby pro korporatni klienty na
zakladé dostupnych informaci

b) Zpracovat cenovou kalkulaci polodenniho nebo jednodenniho programu

pro korporatni klienty

Je tireba splnit obé kritéria.

Koordinator/koordinatorka sluzeb pro korporatni klientelu, 26.4.2024 15:56:06

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni

Pisemné ovéreni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni
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Uplatinovani profesniho jednani a komunikace

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat profesi pracovnika cestovni kancelare - specialisty na
korporatni klientelu a jeho pozici v cestovnim ruchu

Pisemné ovéfeni

b) Dbat na vzhled, kultivovany projev, spole€enské chovani Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
c) Zvladat verbalni i neverbalni komunikaci Praktické predvedeni

d) Uplathovat profesni chovani a etiku v praci pracovnika cestovni kancelafe Praktické pfedvedeni

e) Porozumét problému, vyresit ho, dokazat se pfizplsobit konkrétni situaci  Praktické pfedvedeni

f) Chovat se zodpovédné, rozvazné, vyrovnané Praktické predvedeni

g) Projevovat vstficnost, ochotu a uctu k lidem Praktické pfedvedeni

h) Uplatfiovat pfiméfené sebevédomi, schopnost sebeovladani a sebekazen Praktické prfedvedeni

Je tfreba splnit vSechna kritéria.

Vedeni pozadovanych evidenci (evidence prodanych sluzeb, pfijatych plateb, prijatych dokladuq,
evidence vydané dokumentace, poukazek, apod.)

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat zpusob evidence nabizenych, rezervovanych a prodanych sluzeb  Pisemné ovéreni

b) Popsat vedeni evidence pfijatych plateb a pFijmovych dokladu Pisemné ovéreni
c) Popsat zplisob evidovani vydanych plateb a vydajovych dokladU Pisemné ovéreni
d) Popsat zpusob pfi vyuctovani pokladni hotovosti Pisemné ovéreni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zpracovat nabidku sluzeb pisemnou formou v rozsahu cca 50 slov Pisemné ovéreni

Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Konverzovat na témata cestovniho ruchu v délce cca 5 minut Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

b) Porozumét textu v délce cca 250 slov z oblasti cestovniho ruchu a

dokazat tento text interpretovat viastnimi slovy Prakticke predvedeni a ustni overen
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovanéa 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 zplsobilost neni vyzadovana.

Zaroveh s oznamenim terminu o konani zkousky zada autorizovana osoba / autorizovany zastupce uchazeci zpracovani
pisemné prace - priprava akce pro korporatni klientelu se specialnim zaméfenim (napf. seminar, kongres) v Ceské
republice nebo zahrani¢i v€etné kalkulace a fiktivniho zajisténi zajezdu, dle zadani autorizovanou osobou v rozsahu cca
10 az 20 stranek.

Zpracovanou pisemnou praci uchaze¢ predlozi pfed zkouskou v terminu ur€eném autorizovanou osobou. Na jeji
zpracovani musi mit uchaze¢ alespori 2 tydny. Autorizovana osoba dale stanovi misto konani zkou$ky (v€etné praktické
zkous$ky) a urci, které pomucky smi uchaze¢ pfi zkousce pouzivat.

Uchaze¢ ve stanoveném terminu sdéli cizi jazyk (cizi jazyky), ve kterém bude ovéfovana jazykova zpusobilost, j. 2
posledni uvedené kompetence (pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu; ustni
komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu). Cizim jazykem se rozumi jiny jazyk nez &esky a
slovensky ( s ohledem na jejich blizkou pfibuznost). V pfipadé&, Ze uchaze¢ v minulosti sloZil jazykovou zkou$ku urovné
minimalné B2 podle Spole€ného evropského referenéniho ramce pro jazyky a doloZi jeji usp&sSné vykonani pfisluSnym
certifikatem, |ze ji pro UCely této profesni kvalifikace uznat v plném rozsahu a uchaze nemusi konat dvé posledni
uvedené kompetence (viz vyse).

Zkou$ka probiha ve zkusebni mistnosti, kdy jsou provéfovana pfedepsana kritéria podle jednotlivych bodu
kvalifikace.Ustni komunikace v cizim jazyce probiha formou simulace rozhovoru mezi pracovnikem cestovni kancelafe a
klientem v délce cca 5 minut.

V pfipadé, Zze autorizovana osoba zvoli pro pisemné ovéfovani formu testu, musi dodrzet nasledujici pravidla.

Pravidla pro aplikaci testt jako zplsobu ovéfovani
Soubor otazek pro testy stanovuje autorizovana osoba podle pozadavku hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany z dostateéné velkého souboru otdzek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek rizné sestavenych testu.

B. PFi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny v8echny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadég, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testli, musi byt spinény nasledujici podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generuji jednotlivé testy:

Pro kazdé kritérium existuje nékolik otazek.

B2. Pro jednotlivé vygenerované testy:

Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium (u néhoz je test zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespor jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavku testu:

Za uspésné splnéni testu se povazuje 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

V pfipadé, Zze autorizovana osoba zvoli pro ustni ovéfovani formu losovanych otazek, musi dodrzet nasledujici pravidla.
Pravidla pro aplikaci ustniho ov&fovani formou vylosovanych otazek

Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle pozadavk( hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splhovat nasledujici pravidla:

PFi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikaniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt spinény nasledujici dvé podminky:

A. Pro celkovy soubor otazek:

Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor vylosovanych otazek konkrétniho uchazece:

Kazdy uchaze€ musi mit v souboru svych vylosovanych otazek zohlednéno alespori jednou kazdé kritérium (mysli se
kritérium, u néhoz jsou losované otazky zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u
zkou8ky splnit).
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Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prabéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,,vyhovél*,
pokud uchaze€ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkousejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pred jednou autorizovanou osobou; zkousSejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro
prislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby
s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.

V pfipadé ovéfovani jazykovych kompetenci (viz vySe), pokud autorizovana osoba nema kvalifikaci v pfislusném cizim
jazyce na urovni magisterského studia (dolozi diplom), nebo v daném jazyce neziskala a nedolozila certifikat urovné
minimalné C1 podle Spole¢ného evropského referenéniho ramce pro jazyky, je pfi zkousce pfitomna také dal$i osoba,
ktera tyto kvalifikaéni pozadavky splfiuje; jeji nazor je doporuéujiciho charakteru.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby
Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat tento pozadavek:

Vysokoskolské vzdélani a alespon 5 let odborné praxe v cestovni kancelafi, z toho minimalné jeden rok v obdobi
poslednich dvou let pfed podanim Zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o0 zméné a doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouseni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor/lektorka dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pFipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci
¢asti prvni, hlavy Ill a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakon(l (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpisu, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organizacné zajistit
zkusebni proces véetné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staéi dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZadavki na odbornou zptsobilost predlozenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpUsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

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

topografické mapy, odborna literatura

pfipojeni k internetu - moznost pouziti PC nebo IPadu ¢i jiného tabletu ke zjisténi informaci
kancelarské vybaveni, tiskopisy, formulare, technické pomucky

PC, tiskarna, telefon, internet, dataprojektor, pfipojeni k internetu

K Zzadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materidlné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani Zadosti o udéleni nebo prodlouzZeni
platnosti autorizace.

Doba pfipravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v€etné pfipadnych ¢as(, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 20 az 30
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitdva doba na seznameni uchazede s pracovidtém a s poZzadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez ¢asu na pfestavky a na pfipravu) je 2 az 3 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut). Zkousku Ize z divodu slozZeni jazykové ¢asti rozlozit do dvou dnu.
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Autofri standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalitikace pFiQraviIa 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 cestovnich kancelafi CR

DC SERVICE, s. r. 0., Travel Agency

TYRKYS, 8kola kultury podnikani v cestovnim ruchu, s. r. o.

Best Tour, s. r. 0.

SIAM TRAVEL INTERNATIONAL, s. r. 0.
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