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Mistni zastupce/zastupkyné cestovni kancelare (kod: 65-026-

M)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

Skupina oboru: Gastronomie, hotelnictvi a turismus (kdd: 65)
Tyka se povolani: Pracovnik cestovni kancelare, agentury
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zplsobilost

Nazev

Aplikace znalosti svétovych déjin a déjin kultury v cestovnim ruchu

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

Vedeni skupiny

Zohledniovani osob se specialnimi potfebami pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Uplathovani pravnich a ekonomickych aspektl pfi praci v cestovnim ruchu

Poskytovani klientského servisu - informacnich, poradenskych a organiza¢nich sluzeb v misté destinace
ZabezpecCovani a organizace sportovnich a spoleCenskych aktivit a organizace zabavy pro déti i dospélé
Uplathovani profesniho jednani a komunikace

Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

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

Aplikace znalosti svétovych déjin a déjin kultury v cestovnim ruchu

Kritéria hodnoceni

a) Objasnit vztah historie a d&jin uméni ve vztahu k cestovnimu ruchu ve
vyznamnych evropskych a svétovych destinacich pobytového cestovniho
ruchu

b) Charakterizovat nejvyznamnéjsi kulturni a historické a archeologické
pamatky v Evropé a ve svété se zaméfenim na vyznamné destinace
pobytového cestovniho ruchu

Je treba splnit obé kritéria.

Zpusoby ovéreni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

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 hospodafsko-socialni podminky pro rozvoj
cestovniho ruchu v jednotlivych svétadilech

c) Popsat redlie a specifika cestovniho ruchu v misté pobytového cestovniho

ruchu

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Vedeni skupiny

Kritéria hodnoceni

a) Prokazat znalost zasad bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
(BOZP) a jejich dodrzovani

b) Zajistovat bezpecnost klientl (pfi pohybu ve mésté, na horach, v
dopravnich prostfedcich, v ubytovacim zafizeni apod.)

c) Ridit ¢asovy plan, dodrzovat asovy harmonogram
d) Vyhodnotit riskantni a nebezpecné situace a pfijmout opatreni

e) Zvladat obvyklé i neobvyklé a stresové situace, prokazat zasady krizové
komunikace

f) Udrzovat neutralni pfistup a zdvofilost

g) Zvladat dynamiku skupiny

h) Vyvolat pocit jistoty u klientl (ochrana proti kriminalité, podvoddm apod.)
i) Orientovat se v terénu
j) Vysvétlit postup pfi poskytovani predlékarské prvni pomoci

Je tfeba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Ustni nebo pisemné ovéfeni

Zpusoby ovéreni
Ustni nebo pisemné ovéfeni

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
oveéfovani)

Praktické predvedeni

Ustni ovéFeni
Praktické pfedvedeni s vysvétlenim

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
ovérovani)

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
oveéfovani)

Ustni ovéreni
Praktické predvedeni

Ustni ovéfeni
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Zohlediiovani osob se specialnimi potfebami pri vykonu prace v cestovnim ruchu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Identifikovat zvlastni potreby klientd Ustni nebo pisemné ovéfeni

b) Zohlednit specialni potfeby klientl (déti, seniofi, klienti se zdravotnim

o ; . Ustni nebo pisemné ovéfeni
postizenim a znevyhodnénim) P

Je tireba splnit obé kritéria.

Uplatinovani pravnich a ekonomickych aspektt pri praci v cestovnim ruchu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Uvést pravni podminky vykonu zivnhostenského podnikani (zivnosti), jehoz Ustni nebo pisemné ovéieni
obsahem je ¢innost v oblasti cestovniho ruchu P
b) Uvést pfiklady ochrany spotfebitele Ustni nebo pisemné ovéreni

c) Popsat administrativni a u¢etni ukony spojené s €innosti mistniho

. ] . Ustni nebo pisemné ovéfeni
zastupce cestovni kancelare P

Je treba splnit vSechna kritéria.

Poskytovani klientského servisu - informaénich, poradenskych a organizaénich sluzeb v misté
destinace

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat zplsob zajisténi asistenéni, stravovaci, ubytovaci a dopravni

. Ustni nebo pisemné ovéreni
sluzby

b) Vysvétlit postup feSeni pojistné a mimofadné udalosti v cestovnim ruchu,

h o mee . Jstnin isemné ovéfeni
prokazat znalost pojisténi a asistencnich sluzeb Ustni nebo pisemné ovére

¢) Poskytnout informacni sluzby, orientovat se v informacnich a rezervacnich

. Ustni nebo pisemné ovéfeni
systémech

d) Popsat spolupraci s informaénimi centry, partnerskymi cestovnimi __ , o xw
kancelafemi a dodavateli sluzeb Ustni nebo pisemné ovérent
e) Popsat zpUsob nabidky, prodeje fakultativnich zajezd( v misté pobytu Ustni nebo pisemné ovéfeni

f) Popsat zplGsob organizace fakultativnich zajezdd v misté pobytu a vedeni

) ; . Jstni n isemné ovéfeni
evidence s tim spojené U ebo pisemné ovére

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Zabezpec€ovani a organizace sportovnich a spole€enskych aktivit a organizace zabavy pro déti i
dospélé

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zajistovat a podilet se na pofadani kulturnich, spoleéenskych a e
. . Ustni ovéfeni

sportovnich akci

b) Informovat o moznostech sportovnich a spole€enskych aktivit Ustni ovéfeni

c) Sestavit nabidku programu pro déti véetné jejich organizace a

" Ustni nebo pisemné ovéreni
zabezpeceni P

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Uplatinovani profesniho jednani a komunikace
Kritéria hodnoceni

a) Charakterizovat profesi mistniho zastupce cestovni kancelare a jeho
pozici v cestovnim ruchu

b) Dbat na vzhled, kultivovany projev a dobrou fyzickou kondici

¢) Uplatiovat vizualni kontakt a nonverbalni komunikaci
d) Prokazat schopnost jednani s lidmi

e) Uplatfhovat profesni chovani a etiku v praci mistniho zastupce cestovni
kancelare

f) Uplathnovat komunikacni a fe¢nické dovednosti
g) Porozumét problému a vyresit ho, pfizplsobit se konkrétni situaci

h) Vnimat mistni souvislosti nebo souvislosti zavislé na specifiku klienta a
jednat podle toho

i) Pfedchazet problémim a konfliktnim situacim
j) Chovat se zodpovédné, rozvaznég, vyrovnané

k) Projevovat vstficnost, ochotu, uctu k lidem

1) Uplatfiovat pfiméfené sebevédomi, schopnost sebeovladani a sebekazer

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéFeni

Praktické predvedeni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
oveérfovani)

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
ovéfovani)

Praktické pfedvedeni

Praktické pfedvedeni s vysvétlenim
Praktické pfedvedeni s vysvétlenim

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
oveérfovani)

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
ovéfovani)

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
oveérfovani)

Praktické pfedvedeni (po celou dobu
ovérovani)

Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Kritéria hodnoceni

a) Prokazat schopnost vSeobecné konverzovat v rozhovoru se zkousejicim v
délce 10 min., konverzace ma napodobovat b&Zny rozhovor mezi mistnim

zastupcem cestovni kancelare a dodavatelem sluzeb (v hotelu, restauraci
atd.) nebo u Iékare, na policii

b) Shrnout obsah cizojazy&ného textu v rozsahu asi 250 slov jako napf. text
informace o dané destinaci, ubytovacim zafizeni nebo nabidky doplfikovych

sluzeb. Uchaze€ obdrzi text 10 min. pfedem a vlastnimi slovy v €eském
jazyce interpretuje dany text

Je tfeba splnit obé kritéria.

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Napsat dopis, vzkaz nebo sdéleni (podle vlastniho vybéru) v rozsahu cca
50 slov, text se bude vztahovat k praci mistniho zastupce cestovni kancelare
pfi komunikaci s klienty, bude srozumitelny, bude zachovan spravny
slovosled, pravopis bez hrubych gramatickych a stylistickych chyb

Pisemné ovéreni

Je treba splnit uvedené kritérium.
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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). Zdravotni zplsobilost neni vyzadovana.

Zaroven s oznamenim terminu o konani zkoudky zada autorizovana osoba/zastupce autorizované osoby po dohodé s
uchazeCem destinaci pobytového cestovniho ruchu. Déle stanovi misto konani zkousky (v&etné praktické zkousky) a
které pom(icky uchaze¢ pfi zkouSce smi pouzivat.

Uchaze¢ ve stanoveném terminu sdéli cizi jazyk (cizi jazyky), ve kterém bude ovéfovana jazykova zpusobilost, tj. dvé
posledni uvedené kompetence (Ustni komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu; Pisemna
komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu). V pfipadé, ze uchaze¢ v minulosti sloZil jazykovou
zkousku Urovné minimalné B2 podle Spoleéného evropského referenéniho ramce pro jazyky a doloZi jeji uspé&sné
vykonani pfislusnym certifikatem, Ize ji pro ucely této profesni kvalifikace uznat v plném rozsahu a uchaze¢ nemusi
konat dvé posledni vedené kompetence (viz vyse).

Zkou$ka probiha ve zkusebni mistnosti, kdy jsou provéfovana prfedepsana kritéria podle jednotlivych bodu kvalifikace.
V pfipadé, Zze autorizovana osoba zvoli pro pisemné ovéfovani formu testu, musi dodrzet nasledujici pravidla.
Pravidla pro aplikaci testt jako zplsobu ovéfovani

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

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany z dostateéné velkého souboru otdzek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek rizné sestavenych testu.

B. PFi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny v8echny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testli, musi byt spinény nasledujici podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, 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 zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespor jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavku testu:
Za uspésné splnéni testu se povazuje 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

V pfipadé, Zze autorizovana osoba zvoli pro ustni ovéfovani formu losovanych otazek, musi dodrzet nasledujici pravidla.

Pravidla pro aplikaci ustniho ové&fovani formou vylosovanych otazek
Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle pozadavk( hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splhovat nasledujici pravidla:

Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vdechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamena, Ze v pfipadég, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt spinény 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 alespori jednou kazdé kritérium (mysli se
kritérium, u néhoz jsou losované otazky zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u
zkou8ky splnit).

Autorizovana osoba uvede v osvédceni o ziskani profesni kvalifikace ve vy&tu ziskanych odbornych zpUsobilosti téz
specifikaci ciziho jazyka (cizich jazyku), kterého se tykaji odborné zpusobilosti ,Ustni komunikace v cizim jazyce pfi
vykonu prace v cestovnim ruchu“a ,Pisemna komunikace v cizim jazyce pfi vykonu prace v cestovnim ruchu®.

Mistni zastupce/zastupkyné cestovni kancelare, 17.5.2024 3:28:05 Strana 5z 8



nsk

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 ,vyhoveél“,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkouSejici vzdy zdtvodnéni, 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 podnikajici fyzické nebo pravnické osoby.

V pfipadé ovéfovani jazykovych kompetenci (viz vyse), pokud autorizovana osoba nema kvalifikaci v pfislusném cizim
jazyce na urovni magisterského studia (dolozi diplom), nebo v daném jazyce neziskala a nedolozila certifikat urovné
minimalné C1 podle Spole¢ného evropského referenéniho ramce pro jazyky, je pfi zkousce pfitomna také dalSi osoba,
ktera tyto kvalifikacni pozadavky splfiuje; jeji nazor je doporucujiciho charakteru.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby
Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat:

VysokoSkolské vzdélani a alesponi 5 let odborné praxe v cestovni kancelafi, s pedagogickou praxi v oblasti cestovniho
ruchu, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim Zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

— Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera neméa odbornou kvalifikaci pedagogického
pracovnika podle zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjSich pfedpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a
doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo praxi v oblasti vzdélavani
dospélych (v&etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-001-T Lektor/lektorka
dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci &asti prvni, hlavy Ill a IV
zékona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani a o zméné nékterych zakonl (zakon o
uznavani vysledku dal$iho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpisu, a pfipravy zaméfené na vzdélavani a hodnoceni
dospélych s dlirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v rozsahu minimalné 12 hodin.

— Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organizacné zajistit zkuSebni
proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvéd&eni (stadi doloZit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udé&leni autorizace prokazuje splnéni poZzadavki na odbornou zpGsobilost pfedloZzenim dokladu nebo souboru
dokladll o ziskani odborné zplsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.
Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo pro mistni rozvoj.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

— topografické mapy, odborna literatura, slovnik

— technické pomucky — mikrofon, PC apod.

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
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoznujici 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 (v€etné pfipadnych ¢asU, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 20 az 40
min. 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 vilastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 2 az 3 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut).

V pfipadé zafazeni ciziho jazyka se zkou$ka navysuje o 1 hodinu pro kazdy ovéfovany cizi jazyk. Zkouska muze byt
rozlozena do vice dnu.
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Autofri 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 cestovnich kancelafi CR
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