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Samostatny pracovnik cestovni kancelare a cestovni agentury
(kod: 65-032-N)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

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

Tyka se povolani: Samostatny pracovnik cestovni kancelarfe a cestovni agentury
Kvalifikaéni uroven NSK - EQF: 5

Odborna zplsobilost

Nazev Uroven
Vyuzivani znalosti zemépisu cestovniho ruchu v Ceské republice 5
Vyuzivani znalosti zemépisu Evropy a ostatnich svétadilli ve vztahu k cestovnimu ruchu
Priprava tuzemskych a zahrani¢nich zajezdu

Nabidka a prodej zajezd( a dalSich sluzeb cestovniho ruchu

Zaijistovani tuzemskych i zahrani¢nich zajezdu

Evidence a vyuétovani prodanych zajezdl a sluzeb

a o0 a0 a0 o O»

Provadéni marketingovych aktivit

Platnost standardu
Standard je platny od:
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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Vyuzivani znalosti zemépisu cestovniho ruchu v Ceské republice

Kritéria hodnoceni
a) Objasnit vztah geografie a cestovniho ruchu

b) Pracovat s mapou a geografickymi udaji a dal$imi informacemi

c) Charakterizovat pfirodni podminky v CR
d) Charakterizovat vyznamné priimyslové a zemédélské oblasti

e) Zhodnotit potencial konkrétniho geografického prostfedi podle zadani pro
realizaci cestovniho ruchu

f) Vysvétlit faktory, které tvofi turisticky potencial regionu a zplsoby podpory
cestovniho ruchu

g) Charakterizovat vyznamné oblasti cestovniho ruchu v CR a ve svété

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Vyuzivani znalosti zemépisu Evropy a ostatnich svétadili ve vztahu k cestovnimu ruchu

Kritéria hodnoceni
a) Charakterizovat pfirodni a hospodarsko-socialni podminky v Evropé

b) Charakterizovat pfirodni a hospodarsko-socialni podminky pro rozvoj
cestovniho ruchu v jednotlivych svétadilech

¢) Zhodnotit potencial konkrétniho geografického prostfedi podle zadani pro
realizaci cestovniho ruchu

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Priprava tuzemskych a zahrani€nich zajezdt

Kritéria hodnoceni

a) Zjistovat a zpracovavat informace souvisejici s pfipravou zajezdu,
zejména o dopravé a ubytovani s vyuzitim internetu, pisemnych a
katalogovych podkladd

b) Vyuzivat znalosti a informace z oblasti geografie, historie a kultury o
danych destinacich v CR, EU i ve svété

c) Naplanovat pobytovy zajezd a jeho naplii véetné sluzeb a pravidel jejich
poskytovani

d) Naplanovat poznavaci zajezd a jeho naplf v€etné sluzeb a pravidel jejich
poskytovani

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéFeni

Praktické predvedeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni

Pisemné ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni
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Nabidka a prodej zajezdu a dalSich sluzeb cestovniho ruchu

Kritéria hodnoceni

a) Pripravit nabidku na prodej zajezdu - podklad pro katalog
b) Prodavat produkty cestovniho ruchu vlastni i jinych CK

¢) Vyplnit cestovni smlouvy se zakaznikem

d) Pfijmout platby hotovostné i bezhotovostné

e) Komunikovat s klienty pfed i v prabéhu zajezdu, poskytovat informace o

organizaci, sluzbach, geografickych zvlastnostech, o zdravotnich

pozadavcich a o€kovani, o pojisténi a dalSich souvisejicich informacich

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Zajistovani tuzemskych i zahrani€nich zajezdt
Kritéria hodnoceni

a) Evidovat rezervované a prodané produkty cestovniho ruchu
b) Zabezpecit ubytovaci, stravovaci, dopravni a dalsi sluzby

c) Komunikovat s klienty, poskytovat informace o organizaci, sluzbach,
geografickych zvlastnostech, o zdravotnich pozadavcich a o¢kovani, o
pojidténi a dalSich souvisejicich informacich

d) Vyfidit reklamaci v souladu s platnymi pfedpisy a postupy

Je tfeba splnit vS§echna kritéria.

Evidence a vyuctovani prodanych zajezdu a sluzeb

Kritéria hodnoceni

a) Zpracovat cenovou kalkulaci produktu cestovniho ruchu a stanovit cenu

na zakladé ziskanych informaci
b) Evidovat prodané sluzby, pfijaté platby a vydané a pfijaté doklady
c) Vyuctovat pokladni hotovost

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Provadéni marketingovych aktivit
Kritéria hodnoceni

a) Provadét prdzkum trhu v oblasti cestovniho ruchu a vyhodnotit jeho
vysledky

b) Porovnat nabidky konkurence a reagovat na né

c) Navrhnout zpusob zlepseni propagace a zvySeni prodeje v cestovni
kancelari

d) Propagovat region a nabidku sluzeb cestovniho ruchu v regionu

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni
Praktické predvedeni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Pisemné a ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Pisemné nebo Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Praktické predvedeni
Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni
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Organizaéni a metodické pokyny

Pokyny k realizaci zkousky

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

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

Zaroven s oznamenim terminu o konani zkousky zada autorizovana osoba (autorizovany zastupce) uchazedi zpracovani
pisemné prace — tvorba 2 az 3 denniho zajezdu s tematickym zaméfenim (napf. poznavaci) v tuzemsku nebo zahrani¢ni
véetné kalkulace a fiktivniho zajisténi zajezdu, dle zadani autorizovanou osobou v rozsahu cca 15 az 20 stranek.
Zpracovanou pisemnou praci uchaze¢ predlozi pfed zkouskou v terminu uréeném autorizovanou osobou. Na jeji
zpracovani musi mit uchaze¢ alespon 2 tydny. Dale stanovi misto konani zkousky (véetné praktické zkousky) a
pomucky, které smi uchazec¢ pfi zkouSce pouzivat.

ZkouSka probiha ve zkusebni mistnosti, popfipadé pfimo v cestovni kancelafi, kdy jsou provéfovana pfedepsana kritéria
podle jednotlivych bodu kvalifikace.

V pfipadé, ze autorizovana osoba zvoli pro pisemné ovérfovani formu testu, musi dodrzet nasledujici pravidla.

Pravidla pro aplikaci testu jako zpusobu ovéfovani

Soubor otazek pro testy stanovuje autorizovana osoba podle pozadavkl hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

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

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

B1. Pro celkovy soubor otdzek, 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 zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespon jednu.

otazku.

B3. Pro uspésné splnéni pozadavku testu:

Za Uspésné splnéni testu se povazuje 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, zZe 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 pozadavkl hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splfiovat nasledujici pravidla:

Pfi kazdé zkousce musi byt ovéfeny vS§echny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt splnény 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
zkousky splnit).

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 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.
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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.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) VysSi odborné vzdélani v oblasti hotelnictvi nebo cestovniho ruchu a alespon 5 let praxe v cestovni kancelafi, z toho
minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim Zadosti o udéleni autorizace.

b) 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:

a) 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
zakon, ve znéni pozdéjSich predpisd, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakon( (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjSich pfedpist, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonl (zakon o uznavani vysledk( dal$iho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a pfipravy
zamérené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dlirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

b) Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organiza¢né zajistit
zkuSebni proces v&etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zpGsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladtl o ziskani odborné zpUlsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo pro mistni rozvoj, www.mmr.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e topografické mapy, odborna literatura,
e kancelafské vybaveni, tiskopisy, formulare
e technické pomicky — PC, tiskarna, telefon, internet

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
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 prodlouzeni
platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pfipadnych ¢as(, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 30 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 vilastni zkoudky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 2 az 4 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnd.
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