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Koordinator/koordinatorka sluzeb pro korporatni klientelu
(kod: 65-035-N)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

Skupina oborti: Gastronomie, hotelnictvi a turismus (kod: 65)
Tyka se povolani: Pracovnik cestovni kancelafe, agentury
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 5

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Pfiprava podkladl pro uzavirani smluv s obchodnimi partnery (tuzemskymi i zahrani¢nimi) 5
Poskytovani informaci zakaznikiim o nabizenych sluzbach a jejich cenach 5
Pfiprava tuzemskych a zahrani¢nich zajezda 5
Zpracovavani cenovych kalkulaci poskytovanych sluzeb 4

Vedeni pozadovanych evidenci (evidence prodanych sluzeb, pfijatych plateb, pfijatych dokladd, evidence vydané
dokumentace, poukézek, apod.)

N

Uplatfiovani profesniho jednani a komunikace 5

Platnost standardu
Standard je platny od: 04.02.2025
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky
1. Vstupni predpoklady pro uéast na zkousce

Uchazecem o zkousku muze byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespor zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost neni vyZadovana.

Autorizovana osoba zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce pisemnou formou sdéli, kde a jakym zpUsobem se
uchaze¢ mize informovat o svych povinnostech a prabéhu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pred zapocetim zkousky.

Alespon 7 dnu pfed terminem konani zkousky (tento termin muze byt po vzajemné dohodé zkracen) doruci uchazeé
autorizované osobé emailem nebo jinym domluvenym zptsobem v elektronické podobé zpracovanou Dvoudenni akci
pro korporatni klientelu (viz nize), kterou osobné zpracoval. V tisténé podobé doru¢i nejpozdéji v den konani zkousky.
Autorizovana osoba pfi dodrzeni hodnoticiho standardu pfizpUisobi konkrétni zadani zkousky (tj. Ukoly, Ulohy a otazky)
témto modelovym navrhim programu, které jsou podkladem pro hodnoceni odbornych zpUsobilosti uchazece.

Dvoudenni akce pro korporatni klientelu — povinné soucasti:

1) rozsah: minimalné 8 stran formatu A4 (text véetné pfipadnych obrazkd nebo map)
2) téma: autorizovana osoba zada uchazedi ke zpracovani pfipravu dvoudenni akce pro korporatni klientelu
3) obsah: vychazi z odbornych zpusobilosti a kritérii hodnoticiho standardu:
e Priprava podkladl pro uzavirani smluv s obchodnimi partnery (tuzemskymi i zahrani¢nimi) — kritérium d)
Poskytovani informaci zakazniklim o nabizenych sluzbach a jejich cenach — kritérium a)
Pfiprava tuzemskych a zahrani¢nich zajezd( — kritérium b) azZ c)
Zpracovani cenovych kalkulaci poskytovanych sluzeb — kritérium a) + b)

Uchaze¢ mUGze pfi zkouSce vyuZivat:

e vlastni podcitac,

e vlastni mapové pomlcky, propagacéni materialy a prospekty k zadanému projektu,
e vlastni kancelafské potieby.

2. Prabéh zkousky
Pfed zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkouSejicimu prukaz totoznosti a pfipadné dal§i dokumenty opravriujici k
pripusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro Gcast na zkousce.

Bezprostfedné pred zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazede s pracovistém, s organizaci zkousky, s

jeho pravy a povinnostmi v ramci zkou$ky dle zakona €. 179/2006 Sb. a s pozadavky bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi

praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o ¢emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze¢em podepsan pisemny
zaznam.

ZkouSejici uzna, a tedy nemusi ovéfovat, ty odborné zpusobilosti, které byly jiz dfive u uchazec¢e ovéreny v ramci
zkousky z jiné profesni kvalifikace (nutno dolozit osvéd&enim o ziskani profesni kvalifikace), a které jsou shodné svym
rozsahem i obsahem. Rozsah a obsah odborné zpusobilosti uréuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k realizaci zkousky
popsané v hodnoticim standardu. ZkousSejici tyto odborné zpusobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich pozadavk( stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupl a ¢asové souslednosti riznych &innosti).

Zkouska se kona v Ceském jazyce.

Zkouska je vefejna. Prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkouska neni vefejna v pfipadech, kdy to je nutné z hygienickych
ddvodd nebo z diivodu ochrany zdravi a bezpec¢nosti prace.

Specifické pokyny k vybranym odbornym zpUsobilostem a kritériim:
Odborna zpusobilost: Priprava podkladl pro uzavirani smluv s obchodnimi partnery (tuzemskymi i zahraniénimi):
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kritérium d) Uchaze¢ prokaze na zakladé ustni prezentace projektu, autorizovana osoba pfipravi alespon jednu
doplfiujici otazku, kterou uchaze¢ zodpovi. Nasledné nabidne tyto sluzby autorizované osobé, ktera aktivné vystupuje v
roli korporatniho klienta.

Odborna zpusobilost: Poskytovani informaci zakaznikiim o nabizenych sluzbach a jejich cenach:

kritérium a) Uchaze€ prokaze na zakladé ustni prezentace projektu, autorizovana osoba pfipravi alespon jednu
doplfiujici otazku, kterou uchaze¢ zodpovi. Nasledné nabidne tyto sluzby autorizované osobé, ktera aktivné vystupuje v
roli korporatniho klienta.

kritérium b) Autorizovana osoba pfipravi alespon 5 riznych recenzi, uchaze¢ si jednu z nich vylosuje. Pak v roli
koordinatora sluzeb pro korporatni klienty pfedvede reakci na tuto recenzi. Autorizovana osoba aktivné vystupuije v roli
korporatniho klienta.

Odborna zpusobilost: Zpracovani cenovych kalkulaci poskytovanych sluzeb:
kritérium a) Uchaze€ prokaze na zakladé ustni prezentace projektu, autorizovana osoba pfipravi alespon jednu
doplfiujici otazku, kterou uchaze¢ zodpovi.

Odborna zpusobilost: Vedeni pozadovanych evidenci (evidence prodanych sluzeb, prijatych plateb, pfijatych
dokladt, evidence vydané dokumentace, poukazek, apod.):

kritérium a) Uchaze¢ prokaze na zakladé Ustni prezentace projektu, autorizovana osoba pfipravi alespon jednu
doplfiujici otazku, na kterou uchaze¢ zodpovi.

Odborna zpusobilost Uplatinovani profesniho jednani a komunikace:
kritéria a) az f) Uchaze€ prokazuje svym chovanim a jednanim po celou dobu zkousky.

Zpusob ovéfeni ustni formou odbornych zpusobilosti a kritérii, u kterych neni uvedeny specificky pokyn.

Autorizovana osoba pfipravi soubor otazek pro Ustni ovéfeni formou losované otazky (otazek), ktery musi splfiovat

nasledujici pravidla.

e ke kazdému kritériu hodnoceni pfipravi autorizovana osoba minimalné 3 otazky,

e uchaze¢ musi mit v souboru losovanych otazek zohlednéno kazdé kritérium, které je ovérovano formou losovanych
otazek, alespon jednou otazkou.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna predcasné ukondit zkousku, pokud

vyhodnoti, Ze v dlsledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohrozeni nebo bezprostiedné hrozi nebezpedi

ohrozeni zdravi, zivota a majetku &i zivotniho prostfedi. Zdavodnéni pfed€asného ukonceni zkousky uvede autorizovana

osoba do Zaznamu o priibéhu a vysledku zkousky. Uchaze€ mize ukoncit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na

vlastni zadost.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pripravila SR pro gastronomii, hotelnictvi 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

Asociace prlvodcu

Tyrkys, skola kultury podnikani v cestovnim ruchu, s.r.o.

Stfedni Skola primyslova, hotelova a zdravotnicka, Uherské Hradisté
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