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Manazer/manazerka ubytovacich sluzeb (kéd: 65-040-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

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

Tyka se povolani: Vedouci pracovnik pohostinstvi a hotelového provozu
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zplsobilost

Nazev Uroven

Prezentovani a propagace podniku 4
Vedeni agendy ubytovaciho zafizeni

Spoluvytvareni obchodni strategie ubytovaciho zafizeni

Vybér a pfijimani zaméstnanct

Rizeni pracovniki a organizace &innosti k zabezped&eni plynulého provozu ubytovaciho zatizeni

Dodrzovani zasad osobni hygieny, zasad ochrany Zivotniho prostiedi, BOZP a pozarni ochrany

A A A b D b

Organizovani prace v provozu

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

Prezentovani a propagace podniku

Kritéria hodnoceni
a) Pripravit ukazku (pfiklad) dotazovani spokojenosti zakaznik
b) Resit stiznosti a pfipominky hostl (na zakladé simulované situace)

c) Sledovat hodnoceni a reputaéni marketing — tripadvisor, booking,
hotelcheck atd.

d) Navrhnout opatfeni na zakladé vyhodnocovani reviews

e) Uvést moznosti propagace provozu, crossmarketing, crossselling a up-
selling

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vedeni agendy ubytovaciho zafizeni

Kritéria hodnoceni
a) Provést zaznam do knihy hostl a vykazu cizinecké policie

b) Popsat zakladni podklady potfebné pro mzdovou agendu (smluvni
podminky, vykaz prace)

c) Popsat pfipravu a pribéh inventarizacniho procesu na recepci (systém
inventarizace z pohledu dlouhodobého, kratkodobého a spotiebniho
majetku)

d) Popsat princip kontroly vykazovanych trzeb, nastaveni kontrolnich
mechanismu

e) Vysvétlit ucel provozniho fadu ubytovaciho zafizeni a zpusob seznameni

klienta s provoznim fadem

f) Uvést povinnosti pfi kontrole provozovny statnimi organy (COlI, cizinecka
policie)

Je treba splnit vSechna kritéria.

Spoluvytvareni obchodni strategie ubytovaciho zarizeni

Kritéria hodnoceni

a) Vysveétlit zakladni slozky a parametry rozpoctu ubytovaciho zafizeni,
zpusob jeho vyhodnocovani

b) Popsat zakladni ¢lenéni a zpUisob vyhodnoceni nakladl ubytovaciho
Useku

c) Vysvétlit rozdéleni klientt do odpovidajicich segmentd pro ubytovaci
zarizeni (dle charakteru cestovani, narodnosti, typu pobytu)

d) Vyhodnotit stavajici cenovou politiku a uvést navrhy k zefektivnéni

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni
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Vybér a pfijimani zaméstnanc
Kritéria hodnoceni

a) Uvést zasady fizeni pohovor( a jejich adekvatni vyhodnoceni

b) Popsat strukturu odménovani jednotlivych zaméstnancu

c) Predstavit pfiklady a formy Skoleni zaméstnancl, tréningové programy (on

the job, off the job, cross trénink)

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Rizeni pracovnikil a organizace éinnosti k zabezpeéeni plynulého provozu ubytovaciho zatizeni

Kritéria hodnoceni
a) Popsat postupy prace pfi check-in
b) Popsat postupy prace pfi check-out

c) Popsat postupy tvorby rezervace

d) Uvést napli prace concierge, a to jako samostatné pozice nebo jako ukoly

pro recepéni

e) Charakterizovat praci, normy a rozdéleni smén pro pokojské (pobyty,
odjezdy)

f) Provést kontrolu uklizeného pokoje

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni

Dodrzovani zasad osobni hygieny, zasad ochrany zivotniho prostredi, BOZP a pozarni ochrany

Kritéria hodnoceni
a) Vysvétlit podstatu sanitacniho fadu

b) Uvést zasady osobni hygieny a hygieny prace v pribéhu pracovnich
ginnosti

c) Vysvétlit pravidla pInéni smérnic PO a BOZP
d) Vysvétlit podstatu a Cinnosti pozarnich hlidek

Je treba splnit vSechna kritéria.

Organizovani prace v provozu

Kritéria hodnoceni

a) Popsat napln prace zaméstnanci

b) Popsat zasady fizeni pracovni doby zaméstnancu a planovani smén

c) Zkontrolovat kvalitu vykonané prace podfizenych pracovniku

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéfeni
Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni
Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
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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), o ¢emZ bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchazeem podepsan
pisemny zaznam. ZpUsob seznameni uchazece s pracovistém a uvedenymi poZadavky je v kompetenci autorizované
osoby.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

VSechny osoby, které se pfimo zd¢astni zkousky, musi mit platny zdravotni priikaz pracovnika v potravinarstvi.
Uchazedi bude zadano splnéni konkrétnich ¢innosti a ukoll, které si autorizovana osoba pfedem pfipravi a rozpracuje
na zékladé danych kritérii.

Autorizovana osoba pfipravi modelové situace pro prozkou$eni jednotlivych kritérii, ktera budou simulovat skuteény
provoz (report odbydlenych noci, celkové trzby, evidence uklizenych pokoju, najezdové a odjezdové rezervace,
stornované rezervace apod.)

Hodnoceni bude zaméfeno jak na proces, tak na vysledek.

Ke standardni pisemné dokumentaci naleZi finan&ni a obchodni uzavérky, obchodni plan, mzdové vykazy, tiskopisy
nutné k evidenci hosta.

Ovéfovani bude provedeno v ubytovacim zafizeni vzhledem k povaze zkou$ky.

Po celou dobu hodnoceni je sledovano dodrzovani hygienickych predpist a predpist bezpecénosti prace.

Ovérovani kompetenci:

Kompetence "Vedeni agendy ubytovaciho zafizeni" - kritérium d)

e Popsat princip kontroly vykazovanych trzeb, nastaveni kontrolnich mechanismd - ovéfovani bude zahrnovat
vysvétleni prace se systémem EET.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. P¥i
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkous$ejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkousejicim 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.
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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) Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru gastronomie nebo hotelnictvi a alespon 5 let odborné praxe v oblasti
hotelnictvi v fidicich ¢innostech nebo ve funkci uitele praktického vyu€ovani/odbornych pfedmétd v oblasti
hotelnictvi.

b) VySsi odborné vzdélani v oboru hotelnictvi nebo gastronomie a alespori 5 let odborné praxe v oblasti hotelnictvi v
fidicich ¢innostech nebo ve funkci ucitele praktického vyu€ovani/odbornych pfedmétl v oblasti hotelnictvi.

c) Vysokoskolské vzdélani ziskané minimalné v bakalafském studijnim programu a alesponi 5 let odborné praxe v
oblasti hotelnictvi v fidicich ¢innostech nebo ve funkci ucitele odbornych pfedméti/praktického vyucovani v oblasti
hotelnictvi.

d) Profesni kvalifikace 65-040-M Manazer/manazerka ubytovacich sluzeb a stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a
alespon 5 let odborné praxe v hotelovém provozu v Fidicich ¢innostech v oblasti hotelnictvi.

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 predpisl, 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 pfedpisud, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor/lektorka dalSiho vzdélavani, mize byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci
¢asti prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledk( dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpist, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zptsobilost autorizujicimu organu, a to
predlozenim dokladu nebo dokladd o ziskani odborné zplsobilosti v souladu s hodnoticim standardem této profesni
kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu této profesni
kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

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

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

PoZadavky na materialné-technické zazemi zahrnuiji:

tiskopisy nutné k evidenci hostd, finan¢nich pland, mzdovych podkladu, pracovnich vykazu, pracovnich smlouv, reportl
ubytovaciho Useku, vzory registraénich karet, vypo&etni techniku v€etné zafizeni pro elektronickou evidenci trzeb,
pfistup k internetu, prostor pro pfipravu a nasledné zkouseni uchazece.

Ovérovani bude provedeno v ubytovacim zafizeni vzhledem k povaze zkousky.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s poZadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc¢ely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, ndjemni smlouva, dohoda) umoziujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pfipravy na zkousku

Uchaze& ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkouSku v trvani 30 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.
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Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vlastni zkousky jednoho uchazele (bez ¢asu na pfestavky a na pfipravu) je 5 az 7 hodin (hodinou
se rozumi 60 minut). Zkouska mize byt rozloZena do vice dn(.
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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 hoteltl a restauraci CR

HOTELTIME, a. s.

ARMANDO HOSPITALITY GROUP EURORPE, s. r. o.

In Catering Ltd.
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