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Firemni recepéni (kéd: 63-016-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu
Skupina oborti: Ekonomika a administrativa (kod: 63)
Tyka se povolani: Firemni recep&ni

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Vedeni administrativy firemni recepce 4
Osobni komunikace s klienty a obchodnimi partnery

Komunikace po telefonu

4
4
Obsluha kancelarské techniky 4
Pfijimani a ohlaSovani navstév 4

4

Vedeni evidence pisemnosti v uréeném useku nebo v celé organizaci

Platnost standardu
Standard je platny od: 05.02.2019
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Vedeni administrativy firemni recepce

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit organizaci prace v recepci (zajiStovani kancelafského vybaveni,
materialu a potfeb recepce, vedeni prostfedkd na drobné vydaje recepce

a jejich vyuctovani ad.)

b) V textovém editoru pfipravit strué¢na informativni sdéleni pro zaméstnance
(zprava na nasténku, informace o odstavce vody, objednani taxisluzby,
objednani kuryrni sluzby apod.)

c) Zpracovat obchodni dopis (poptavku, objednavku ad.)

d) Vyhledat informace na Internetu (obchodni rejstfik, sidlo obchodniho
partnera, prostory pro schiizku a pod.)

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Osobni komunikace s klienty a obchodnimi partnery

Kritéria hodnoceni
a) Vysvétlit zakladni pravidla spole€enského chovani v pracovnim prostfedi

b) Pfedat navstévnikovi informace (o odlozeni schizky, o o¢ekavané dobé
¢ekani, o bezpecnosti prace v provozu apod.)

c) Vysvétlit zasady kontaktu s nespokojenym klientem (postupy, doporuceni,
rizika apod.)

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Komunikace po telefonu

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zakladni principy efektivni telefonické komunikace (hlavni
nalezitosti pfi pfijimani a pfepojovani telefonnich hovor), feSeni konflikt( v
telefonické komunikaci

b) Prijmout telefonicky hovor a pfedstavit volajicimu firmu

c) Prepoijit (podrzet) telefonni hovor

Je tfeba splnit vS§echna kritéria.

Obsluha kancelarské techniky

Kritéria hodnoceni
a) Charakterizovat hlavni typy kancelarské techniky a jeji vyuziti

b) Vysvétlit zakladni pravidla ochrany dat a osobnich udaju pfi manipulaci
(tisk, kopirovani, skenovani, faxovani) s firemnimi dokumenty

c) Uvést zasady Setrného pfistupu k zivotnimu prostfedi v ramci obsluhy
kancelarské techniky

d) Predvést pouziti kancelarské techniky

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni

Praktické pfedvedeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Strana2z7



nsk

Prijimani a ohlaSovani navstév

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) PFfijmout navstévu a zjistit icel navstévy Praktické prfedvedeni
b) Ohlasit navstévu Praktické prfedvedeni
c) Uvést navstévu Praktické pfedvedeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Vedeni evidence pisemnosti v uréeném useku nebo v celé organizaci

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit principy evidence pisemnosti (zpUsoby archivace, evidence

posty apod.) Ustni ovéfeni

b) Zaevidovat doru€enou a odeslanou postu Praktické prfedvedeni
c¢) Zalozit doruenou postu Praktické prfedvedeni

Je treba splnit vSechna 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 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 uchaze€em podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Pro ovéfovani formou praktického predvedeni musi autorizovana osoba pouzit formu modelové situace. Autorizovana
osoba musi mit pfipraven soubor Citajici minimalné 10 modelovych situaci. BEhem jedné modelové situace Ize ovéfit
jedno i vice hodnoticich kritérii. Jedna modelova situace muze ovéfovat vice kritérii z riznych kompetenci. Autorizovana
osoba musi ovéfit vdechna kritéria.

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€ spinil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél* uvadi zkousejici vzdy zddvodnéni, 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..
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Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

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

a) VysSi odborné vzdélani v oblasti ekonomické, popF. v oblasti fizeni lidskych zdrojd, andragogiky, sociologie a
alespon 5 let odborné praxe v oblasti personalistiky, fizeni lidskych zdroju nebo office managementu.

b) VysokoSkolské vzdélani v oblasti ekonomické, popf. v oblasti fizeni lidskych zdroju, andragogiky nebo sociologie a
alespon 5 let odborné praxe v oblasti personalistiky, fizeni lidskych zdroju nebo office managementu.

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
zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a 0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich pfedpisli, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, mlze byt absolventem pFipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy lll a IV zakona &€. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledku dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonl (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 musi byt schopna organizacné zajistit zkusebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani
jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

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

Zadost o udéleni autorizace naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo primyslu a obchodu,
WWW.MpO.CZ.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e evypocetni technika (PC, notebook) vybavena operacnim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem
e epapiry, psaci potfeby, popf. flipchart ¢i tabule s popisovacimi fixy

e funkéni telefon s moznosti prfepojovani hovort

e <kopirka, skener, tiskarna, fax popf. videotelefon

e +doslé postovni zasilky (mohou byt fiktivni)

e eprostor pro zalozeni doru¢ené posty

e figurant pro sehrani dané situace v ramci praktického predvedeni(figurantem muze byt i €len zkuSebni komise)

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi zajistit, aby pracovisté byla uspofadana a
vybavena tak, aby pracovni podminky pro realizaci zkousky z hlediska BOZP odpovidaly bezpe¢nostnim pozadavkim a
hygienickym limitdim na pracovni prostfedi a pracovisté.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda) umoznujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousku v trvani 20 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 vliastni zkousky jednoho uchazece (bez €asu na prestavky a na pfipravu) je 1 az 1,5 hodiny
(hodinou se rozumi 60 minut).
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro tuto
¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
LeasePlan CR, s. r. o.

PPF banka, s. r. o.

Komer¢ni banka, a. s.

Legendor, s. r. 0.
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