Nazov kvalifikacie: Recepcny (okrem hotelového)

K6d kvalifikicie C4226000-01072

Uroveii SKKR 3

Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manaZzment
SK ISCO-08 4226000 Recepcny (okrem hotelového)
SK NACE Rev.2 N ADMINISTRATIVNE A PODPORNE

SLUZBY, 82 Administrativne, pomocné
kancelérske a iné obchodné pomocné ¢innosti

Doklad o ziskanej kvalifikacii -

Nézov povolania Recepcny

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

popisat ndleZitosti tiradnej a obchodnej korespondencie

popisat’ administrativne postupy sivisiace s kvalifikdciou

definovat zdsady komunikdcie a spolocenského styku pracovnikov prvého kontaktu s ndvstevnikom

definovat zdsady ochrany spotrebitel'a a postupy pri rieseni staznosti a reklamdcii

charakterizovat’ predpisanii administrativu a vysvetlit obeh tictovnych dokladov

Zrucénosti:

pouZivat beZné kanceldrske zariadenia

spracovdvat, resp. vybavovat korespondenciu

vybavovat telefonické hovory

spracovdvat a kompletizovat’ administrativnu dokumentdciu (zakladanie, triedenie, vyhl'addvanie, evidovanie,
archivovanie

vyuZivat informacno — komunikacné technologie, programy (databdzy, operacné systémy a i.) a administrativno —
technické zrucnosti vo svojej prdci

reprodukovat’ poZadované informdcie

zrozumitelne a spisovne komunikovat tistne i pisomne v slovenskom jazyku

zrozumitelne a spisovne komunikovat tistne i pisomne v cudom jazyku

Kompetencie:

trpezlivost

komunikativnost

organizacnd schopnost

schopnost’ socidlneho kontaktu

zodpovednost za zverené ilohy

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:
zrozumitel'ne a spisovne komunikovat tstne i pisomne v cudom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
odprezentovat’ sa v cudzom jazyku istna metéda test

Podmienky tspeSného vykonania skasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia na 75%.

Hodnotena sposobilost’:
popisat administrativne postupy stvisiace s kvalifikdciou
spracovévat’ a kompletizovat’ administrativnu dokumentaciu (zakladanie, triedenie, vyhl'addvanie, evidovanie,




archivovanie

definovat zdsady komunikdcie a spolocenského styku pracovnikov prvého kontaktu s ndvStevnikom
definovat zdsady ochrany spotrebitela a postupy pri rieSeni staznosti a reklamacii

zrozumitel'ne a spisovne komunikovat dstne i pisomne v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
vymenovat administrativne postupy suvisiace s prdacou recepcného istna metdda istna odpoved
vyhl'adat zoznam prijatych dokumentov podla zadania praktické skusanie [praktické
predvedenie
zaevidovat ndvstevnika do prislusnej evidencie pisomne aj elektronickou [praktické skdSanie [praktické
formou predvedenie
popisat’ zdsady komunikdcie pracovnikov prvého kontaktu so zdkaznikom|istna metéda istna odpoved
s predvedenim zdsad spolocenského styku
definovat zdsady ochrany spotrebitel'a v prdci recepcie istna metoda istna odpoved
predviest prijatie a vyrieSenie vzorovej staZnosti a reklamdcie praktické skusanie [simulovand dloha

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia na 75%.

Hodnotena sposobilost’:
popisat nalezitosti dradnej a obchodnej koreSpondencie
charakterizovat’ predpisani administrativu a vysvetlit obeh G¢tovnych dokladov

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ ndleZitosti iradnej a obchodnej korespondencie istna metdda istna odpoved

vyhotovit viradny dokument na zdklade zadania pisomnd metéda  [pisomna uloha

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia na 75%.

Hodnotena sposobilost':

vyuzivat informacno — komunikaéné technoldgie, programy (databdzy, operacné systémy a i.) a administrativno —
technické zrucnosti vo svojej praci

reprodukovat’ poZadované informadcie

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
vyhl'adat informdcie o organizdcii za pomoci internetu praktické skusanie [praktické
predvedenie
vytvorit krdtku prezentdciu organizdcie istna metéda stna odpoved’

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia na 75%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

Pokyny na realizaciu skisky:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Proces hodnotenia:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich




predpisov, § 17a § 18

ZlozZenie skuiSobnej komisie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

PoZiadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

Clenmi skiisobnej komisie sii fyzické osoby, ktorych odbornd spésobilost sa rovnd iirovni lektora.

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18

a) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej
dva roky praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

b) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v inom odbore, najmenej styri roky praxe v odbore, ktorého
sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

¢) tiplné stredné vzdelanie s maturitou v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej styri roky praxe v
odbore, ktorého sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej cinnosti,

d) iiplné stredné vzdelanie s maturitou v inom odbore, najmenej pdt rokov praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci
projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej cinnosti,

e) vyucny list v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej pdt rokov praxe v odbore, ktorého sa
vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej pdit rokov lektorskej cinnosti alebo

f) osvedcenie o ciastocnej kvalifikdcii alebo osvedcenie o tiplnej kvalifikdcii v prislusnom odbore vzdeldvacieho
programu, najmenej pdt rokov praxe v oblasti, ktorej sa vzdeldvaci program tyka, a najmenej pdt rokov lektorskej
cinnosti.

Za clena skiisobnej komisie nemoze byt vymenovany kandiddt, ktorému by posobenim v skiiSobnej komisii mohol
vznikniit’ konflikt zdujmov .

Materiélne a technické podmienky skuasky:

Materidlové poZiadavky: pocitac, kanceldrske potreby, pisacie potreby

Priestorové poZiadavky: ucebria

Kartu kvalifikcie schvélila Narodné rada pre vzdeldvanie a | 1.8.2015
kvalifikéciu dna:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 1.8.2015
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