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Ubytovani v soukromi (kéd: 65-016-H)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

Skupina oborti: Gastronomie, hotelnictvi a turismus (kod: 65)
Tyka se povolani: Pomocny pracovnik v pohostinstvi
Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 3

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroven
Prace spojené s provozem ubytovaciho zafizeni 2
Inkasovani plateb od hostu

Poskytovani sluzeb spojenych s pobytem hostl v ubytovacim zafizeni
Pouzivani béznych pomucek a &isticich prostredkd pfi uklidu

Obsluha stroju a zafizeni pouzivanych pfi Gklidu

Uklid v ubytovacich zafizenich

Orientace v moznostech podnikani ve sluzbach

Vyhotovovani podnikovych pisemnosti

Nabidka a prodej sluzeb

Zajisténi bezpecnosti hostt, BOZP, PO

W N W W W N N N W »w

Provadéni hygienicko-sanita¢ni ¢innosti

Platnost standardu
Standard je platny od: 23.11.2011 do: 10.06.2017
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Prace spojené s provozem ubytovaciho zafizeni

Kritéria hodnoceni

a) Pripravit pracovi$té na provoz
b) Dodrzet posloupnost praci a €asovy harmonogram

c¢) Vykonat drobnou, nenaro€nou opravu a udrzbu inventare, zafizeni,

budovy

d) Zajistit revizi budovy &i zafizeni, udrzbové a opravaiské prace u
odbornych podnikd a firem — pfevzit vysledky jejich prace

e) Zajistit uzavirani budovy v souladu s provoznim fadem

f) Zkontrolovat dodrzovani domovniho fadu

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Inkasovani plateb od hostti

Kritéria hodnoceni

a) Pfijmout a evidovat objednavku hosta — pfesné a rychle
b) Provést vyuctovani s hostem — pfipravit a pfedlozit ucet

c¢) PFijmout a vyuctovat platbu s hostem, pouzit rizné formy platebniho styku

podle prani hosta

d) Vyuzit zuctovaci techniku

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Praktické prfedvedeni

Praktické pfedvedeni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Poskytovani sluzeb spojenych s pobytem hostli v ubytovacim zarizeni

Kritéria hodnoceni

a) Zajistit drobné pochlizky podle pozadavkl hosta
b) Pfemistit a zabezpecit zavazadla host(l podle jejich pozadavk

c) Zajistit zakladni informacni sluzby pro hosty, pfip. zapujcky pro hosty a

pfisluSnou evidenci

d) Prokazat zakladni dovednosti bézné komunikace

Je tfeba splnit alespon dvé kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické predvedeni
Ustni ovéreni

Ustni ovéreni
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Pouzivani béznych pomucek a Cisticich prostredku pri uklidu
Kritéria hodnoceni

a) Pouzit vhodné pomucky a Cistici prostfedky pro vykonani zadané prace
b) OSetfovat a udrzovat pom(icky pouzivané pfi Uklidu

c) Zachazet s nastrojem a pomuckou podle zasad bezpecnosti prace

d) Obaly a zbytky Cisticich a uklidovych prostfedki likvidovat podle pfedpist
na ochranu zivotniho prostredi

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Obsluha stroju a zafizeni pouzivanych pfi uklidu
Kritéria hodnoceni

a) Zvolit vhodny stroj nebo zafizeni k provedeni zadané prace (vysavace,
elektrické myci a lestici stroje)

b) Dodrzet spravné davkovani uklidovych, €isticich nebo pracich prostfedku
c) Spustit stroj a vykonat zadanou operaci

d) Provést oSetfeni a udrzbu stroje nebo zafizeni po ukonéeni provozu

e) Zachazet se strojem nebo zafizenim podle zasad bezpecnosti prace

f) Zajistit zabezpe&eni inventafe po ukon&eni provozu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Uklid v ubytovacich zafizenich

Kritéria hodnoceni
a) Vykonat uklid pokojl véetné pfislusenstvi a spolecnych prostor(

b) Udrzovat podlahové plochy podle jejich charakteru (umyvat, pastovat,
luxovat)

c) Utfit prach z nabytku

d) Vyvétrat pokoj (apartman) a ustlat IGzkoviny
e) Provadét vymeénu lozniho pradla, ru¢nikd

f) Doplfovat toaletni a hygienické potreby

g) Vygistit okna, zrcadla, dvere, osvétlovaci zafizeni, nabytek a stény podle
potreby

h) Zkontrolovat stav a funk&nost vybaveni pokoje

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni
Praktické predvedeni

Praktické prfedvedeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické prfedvedeni
Praktické predvedeni
Praktické predvedeni
Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Zpusoby ovéreni

Praktické prfedvedeni
Praktické predvedeni

Praktické prfedvedeni
Praktické predvedeni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni
Praktické predvedeni

Praktické prfedvedeni
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Orientace v moznostech podnikani ve sluzbach

Kritéria hodnoceni

a) Uvést moznosti podnikani ve sluzbach, zhodnotit rizika v podnikani
b) Vysvétlit povinnosti podnikatele vici statu

Je tireba splnit obé kritéria.

Vyhotovovani podnikovych pisemnosti

Kritéria hodnoceni
a) Sestavit obchodni dopis
b) Vyhotovit u€etni doklad

c¢) Vyfidit reklamaci, objednavku zboZi nebo sluzby

Je treba splnit vSechna kritéria.

Nabidka a prodej sluzeb

Kritéria hodnoceni

a) Zpracovani jednoduchého marketingového planu
b) Zpracovat nabidku sluzeb

Je tfeba splnit obé kritéria.

Zajisténi bezpecnosti hosti, BOZP, PO
Kritéria hodnoceni

a) Dodrzovat bezpecnostni pravidla spojena s ochranou majetku a zdravi
hostu

b) Dodrzovat pravidla BOZP

c) Dodrzovat pravidla poZarni ochrany

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Provadéni hygienicko-sanitaéni €innosti
Kritéria hodnoceni

a) Dodrzovat hygienu osobni a hygienu prace v pribéhu pracovnich &innosti
b) Oblékat se do vhodného pracovniho odévu

c) Provést uklid pracovisté po ukonéeni provozu v souladu s hygienickymi
pozadavky

d) Pouzit ochranné pracovni pomdcky a pfedméty

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Pisemné ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni

Pisemné ovéreni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické prfedvedeni

Praktické predvedeni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni
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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.

Jednotliva kritéria se ovéfuji uvedenymi nastroji hodnoceni a zaméruji se na proces a vysledek.

Autorizovana osoba / autorizovany zastupce rozpracuje kritéria podrobné podle charakteru konkrétnich zadanych ukolu.
Po celou dobu hodnoceni je sledovana kvalita a postup provadéné prace, dodrzovani, pfedpist bezpecnosti prace a
zasad profesionalni komunikace s hosty, dodrzovani ¢asového harmonogramu.

Vysledné hodnoceni

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

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkousejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba anebo jeden
autorizovany zastupce autorizované pravnické osoby.
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Pozadavky na odbornou zptisobilost 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 vyucnim listem a stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a alespon 5 let odborné praxe v fidicich
¢innostech v oblasti hotelového provozu nebo ve funkci u€itele praktického vyu€ovani, z toho minimalné jeden rok v
obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

b) Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru hotelnictvi a alespor 5 let odborné praxe v fidicich ¢innostech v oblasti
hotelnictvi nebo ve funkci ucitele praktického vyucovani, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed
podanim zadosti o udéleni autorizace.

c) Vyssi odborné vzdélani v oblasti hotelnictvi a alespori 5 let odborné praxe v fidicich ¢innostech v oblasti hotelového
provozu nebo ve funkci uditele praktického vyucovani, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed
podanim zadosti o udéleni autorizace.

d) VysokoSkolské vzdélani a alespon 5 let odborné praxe v Fidicich €innostech v oblasti hotelnictvi nebo ve funkci ugitele
odbornych pfedmétu, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni
autorizace.

e) Dilci kvalifikace Ubytovani v soukromi a stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a alespon 5 let praxe v hotelovém
provozu nebo v Useku zahrnujicim pracovisté s ¢innostmi pfedmétné kvalifikace, z toho minimalné jeden rok v obdobi
poslednich dvou let pfed podanim zadosti o autorizaci.

DalSi pozadavky:

— 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 o zméné a
doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisd, nebo praxi v oblasti vzdélavani
dospélych (v€etné 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 vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné nékterych zakonl (zakon o uznavani
vysledkl dalSiho vzdélavani), a pfipravy zaméfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické
aspekty zkousSeni dospélych v rozsahu minimalné 12 hodin.

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

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavkd na odbornou zptsobilost pfedloZzenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: www.mmr.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

— Podklady BOZP a PO

— Provozni fad ubytovaciho zafizeni

— Prostory ubytovaciho zafizeni v&etné recepce, haly a pokojové &asti
— Vhodné pracovni obleceni

— Pomlcky a nastroje vztahujici se k pfedmétné ¢innosti

K Zzadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro U&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) umozniujici jeho uzivani.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pfipadnych ¢as(, kdy se uchazec pfipravuje béhem zkousky) je 20 az 30
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovidtém a s poZzadavky BOZP
a PO.
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Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 4 az 6 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozloZzena do vice dnu.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard pfipravila SR pro pohostinstvi, gastronomii a cestovni ruch, ustavena a licencovana pro tuto Cinnost
HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Asociace hotell a restauraci (AHR)
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