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Pracovnik/pracovnice cestovni kancelare —
specialista/specialistka pro incoming (kéd: 65-034-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

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

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpulsobilost

Nazev

VyuZivani znalosti zemépisu cestovniho ruchu v Ceské republice

Aplikace znalosti historie a déjin kultury regionu v cestovnim ruchu

Pfiprava, organizovani, finanéni a technické zajistovani zajezdu

Zajistovani sluzeb souvisejicich s pofadanou akci véetné poskytovani individualni pomoci jednotlivym klientim
Zpracovavani cenovych kalkulaci poskytovanych sluzeb

Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022

Pracovnik/pracovnice cestovni kancelare — specialista/specialistka pro incoming, 5.12.2025 11:52:25

Uroverii

4

A~ A A OO OO b

Strana1z7



nsk

Kritéria a zptisoby hodnoceni

Vyuzivani znalosti zemépisu cestovniho ruchu v Ceské republice

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Charakterizovat vyznamné geografické oblasti cestovniho ruchu v CR Pisemné ovéreni
b) Charakterizovat ptirodni podminky CR Pisemné ovéreni
c) Charakterizovat pamatky UNESCO v Ceské republice Pisemné ovéreni

d) S vyuzitim map, informacnich materiald a dalSich informacnich zdroj(
zhodnotit potencial pro realizaci cestovniho ruchu pro konkrétni geografické  Praktické pfedvedeni
prostfedi (podle zadani) v Ceské republice

e) Pracovat s mapou a geografickymi Udaji a dalSimi informacemi Praktické prfedvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Aplikace znalosti historie a déjin kultury regionu v cestovnim ruchu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat vyznamné historické udalosti a jejich vyuziti v programové
nabidce incomingovych cestovnich kancelafi

Pisemné ovéfeni
b) Charakterizovat vyznamna muzea a galerie v Ceské republice Pisemné ovéreni
c) Charakterizovat vyznamné pamatkové objekty v Ceské republice Pisemné ovéreni

d) Zhodnotit potencial vyznamnych historickych vyro€i pro realizaci akci

. . ) 4 Pisemné ovéfeni
incomingového cestovniho ruchu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Priprava, organizovani, finanéni a technické zajiStovani zajezdu
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zjistit a zpracovat informace souvisejici s pfipravou akce incomingu,
zejména v ubytovacich, stravovacich a dopravnich sluzbach s vyuZzitim Praktické pfedvedeni
internetu a pisemnych podklad

b) Zjistit, zpracovat a vyuZzit znalosti a informace z oblasti geografie, historie

a kultury v Ceské republice Praktické predvedeni

c) Naplanovat pobytovy a poznavaci zajezd v Ceské republice a jeho naplf

vcetné sluzeb a pravidel jejich poskytovani Pl e [l

d) Uvést a charakterizovat specifické formy cestovniho ruchu (cirkevni

turistika, dark turismus, filmovy turismus atd.) Pisemné ovéreni

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Zajist'ovani sluzeb souvisejicich s porfadanou akci véetné poskytovani individualni pomoci
jednotlivym klientim

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Komunikovat s dodavateli sluzeb (ubytovaci, stravovaci, dopravni sluzby,
privodci), vybrat a zajistit nejvhodnéjSiho dodavatele na zakladé dostupnych Praktické predvedeni
informaci

b) Komunikovat s klienty, poskytovat informace o nabizenych sluzbach Praktické pfedvedeni

c) Popsat obecné principy evidence rezervovanych a prodanych produktu

; Pisemné ovéreni
cestovniho ruchu

d) Zabezpedit ubytovaci, stravovaci, programové a dopravni sluzby pro S .
skupiny i individualni klienty Prakticke predvedeni
e) Uvést postup pfi reklamaci v souladu s platnymi pravnimi predpisy Pisemné ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpracovavani cenovych kalkulaci poskytovanych sluzeb

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zpracovat cenovou kalkulaci zajezdu incomingu a stanovit cenu na

zakladé ziskanych informaci Pl (et

b) Popsat zplsob evidence (pfijaté platby, vydané a pfijaté doklady) Pisemné ovéreni
c) Popsat postup pfi vyuctovani pokladni hotovosti Pisemné ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zpracovat struéné sdéleni klientdm - napf. nabidka sluzeb pisemnou

Praktické predvedeni a pisemné ovéreni
formou v rozsahu cca 50 slov

Je treba splnit uvedené kritérium.

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 vlastnimi slovy Praktické predvedeni a Ustni ovéreni

Je treba splnit obé kritéria.
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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 predpisy.

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.

Zaroven s oznamenim terminu o konani zkousky zada autorizovana osoba / autorizovany zastupce uchazeci zpracovani
pisemné prace - tvorba 2 az 3 denniho zajezdu s tematickym zaméfrenim (napf. poznavaci, sportovni atd.) v Ceské
republice v€etné kalkulace a fiktivniho zajiSténi zajezdu, dle zadani autorizovanou osobou v rozsahu cca 15 az 20
stranek.

Zpracovanou pisemnou praci uchazec¢ predlozi pfed zkouskou v terminu uréeném autorizovanou osobou. Na jeji
zpracovani musi mit uchaze¢ alespor 2 tydny. Autorizovana osoba dale stanovi misto konani zkousky (véetné praktické
zkousky) a uréi pomucky, které smi uchazec pfi zkousce pouzivat.

Uchaze¢ ve stanoveném terminu sdéli cizi jazyk (cizi jazyky), ve kterém bude ovéfovana jazykova zpusobilost, tj. 2
posledni uvedené kompetence (Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu; pisemna
komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu). Cizim jazykem se rozumi jiny jazyk nez Cesky a
slovensky (vzhledem k blizké pfibuznosti jazykud). V pfipadé, Ze uchaze¢ v minulosti slozil jazykovou zkousku drovné
minimalné& B2 podle Spole€ného evropského referencniho ramce pro jazyky a doloZi jeji Uspé&sSné vykonani pfisluSnym
certifikatem, Ize 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 kancelare a
klientem v délce cca 5 minut.

V pfipadé, Ze 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 pozadavki hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

A. Testy pro jednotlivé uchazee musi byt generovany z dostate¢né velkého souboru otazek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek rizné sestavenych testu.

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testl, musi byt spinény nasledujici podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generu;ji 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 zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkouSky splnit) alesporn jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavkl 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, Ze autorizovana osoba zvoli pro Ustni ovéfovani formu losovanych otazek, musi dodrzet nasledujici pravidla.
Pravidla pro aplikaci Ustniho ovéfovani formou vylosovanych otazek

Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle poZzadavk( hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splfiovat 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 alespon jednou kazdé kritérium (mysli se
kritérium, u néhoz jsou losované otazky zplisobem 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 pribéhu 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 zkou$Sky zni bud' ,vyhoveél“,
pokud uchaze¢€ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél“ uvadi zkou$ejici vzdy zdGivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkouSejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro

pfislusnou 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 referenniho ramce pro jazyky, je pfi zkouSce pfitomna také dalSi osoba,
ktera tyto kvalifikaéni poZzadavky splfiuje; jeji nazor je doporucujiciho charakteru.

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

VysokoSkolské vzdélani a alespori 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 zdkona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich pfedpisli, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonU (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo neméa osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor/lektorka dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfFipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci
¢asti prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dal$iho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalsiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich pfedpist, a pfipravy
zamérené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dlrazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organizaéné zajistit
zkudebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédcéeni (staci dolozit €estnym prohlaSenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavki na odbornou zpGsobilost pfedloZenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankéch 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

kancelafské vybaveni, tiskopisy, formulare

technické pomucky — PC, tiskarna, telefon, internet, dataprojektor
pfipojeni k internetu

K zadosti 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
materialné-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 prodlouzeni
platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pfipadnych ¢asu, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 20 az 60
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez ¢asu na prfestavky a na pfipravu) je 2 az 3 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut). V pfipadé zafazeni ciziho jazyka se zkouska navysSuje o 1 hodinu pro kazdy ovéfovany cizi jazyk. Zkouska mize
byt rozloZzena do vice dnd.
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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 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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