Nazov kvalifikacie: Delegat cestovnej kancelarie

Kéd kvalifikacie U5113004-01432

Uroveii SKKR 4

Sektorovd rada Obchod, marketing, gastronémia a cest. ruch
SK ISCO-08 5113004 Delegit cestovnej kanceldrie

SK NACE Rev.2 G VELKOOBCHOD A MALOOBCHOD;

OPRAVA MOTOROVYCH VOZIDIEL A
MOTOCYKLOV, 46 Vel'koobchod okrem
motorovych vozidiel a motocyklov

Doklad o ziskanej kvalifikécii osvedcenie

Nazov povolania DELEGAT CESTOVNEJ KANCELARIE

Kvalifikac¢ny Standard

Vedomosti:

popisat pravidld BOZP, PO a zdravomé predpisy

popisat etiku prdce profesie delegdta cestovnej kanceldrie

charakterizovat verejné a siikromné organizdcie siivisiace s pohybom a pobytom ticastmikov zdjazdov v turistickej
destindcii

popisat moZnosti vyuZitia volného casu v turistickej destindcii a jeho okoli

charakterizovat typickii gastronomiu vo vybranej oblasti zdjazdu

vysvetlit’ principy prezentacnych technik

vysvetlit' principy komunikacnych technik

vysvetlit principy technik prdce so skupinou

definovat potreby osob s osobitymi poZiadavkami

popisat’ komercné aspekty profesie delegdta cestovnej kanceldrie

definovat’ prdvne aspekty profesie delegdt cestovnej kanceldrie, pravo dusevného vlastictva, elektronicky obchod,
ochrana hospoddrsky citlivych a osobnych iidajov

popisat’ postupy pre organizovanie, pldnovanie, predaj a inovovanie poniikanych fakultativnych programov

definovat hodnotenie a kontrolu kvality, postupov pre riesenie podnetov zo strany vicastnikov zdjazdu vrdtane
postupov pre zjednanie ndpravy a reklamacného konania

definovat’ pracovné podmienky tykajiicich sa profesie delegdt cestovnej kanceldrie

popisat’ zdkladné redlie 7 oblasti Slovenska

Zruénosti:

dodrZiavat zasady BOZP, PO a zdravotné predpisy

analyzovat mozné rizikd, vznik mimoriadnych situdcii a krizovych situdcii pripadne moZnych konfliktov pocas
pobytu klientov

spracovdvat zdroje informdcii pomocou IKT

pracovat’ so skupinou alebo individudlnym klientom pri presunoch v priestore a prisposobit ich potrebdm skupin oséb
so zvldstnymi potrebami

poddvat informdcie pocas jazdy v dopravnom prostriedku

spolupracovat s poskytovatelmi sluZieb a miestnymi autoritami v cielovom mieste cestovného ruchu

prisposobovat’ zdjazd Specifickym poZiadavkdam sprevddzanych osob

poskytovat' prvii predlekdrsku pomoc

vypracovdvat denné pldny prdce s klientmi v cielovom mieste

informovat vhodnou formou ndvstevnikov o vsetkych vyznamnych podujatiach a atraktivitdach navstiveného vizemia

aplikovat manaZment Casu a pldnovanie logistiky informacnych stretnuti s klientmi

koordinovat podla stanoveného harmonogramu sluZby pre skupiny alebo individudlnych ndvstevnikov

poskytovat’ ndvstevnikom informdcie a praktické rady osoZné pre pobyt a pohyb v navstivenom ciel ovom mieste




cestovného ruchu a jeho okoli

Kompetencie:

samostatnost’ pri rieSeni a analyzovani problémov

samostatnost’ pri prezentovani

schopnost’ adaptability a flexibility v mysleni

schopnost komunikovat s ludmi

samostatnost’ pri planovani

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:
vysvetlit' principy prezentacnych technik
vysvetlit principy komunika¢nych technik

spracovavat zdroje informacii pomocou IKT
pobytu klientov

podavat’ informdcie pocas jazdy v dopravnom prostriedku
prisposobovat’ zajazd Specifickym poziadavkam sprevadzanych osob

aplikovat’ manazment Casu a pladnovanie logistiky informac¢nych stretnuti s klientmi

analyzovat’' moZné rizikd, vznik mimoriadnych situacii a krizovych situécii pripadne moZnych konfliktov pocas

spolupracovat’ s poskytovatel'mi sluZieb a miestnymi autoritami v cielovom mieste cestovného ruchu

zoviiajsok a sprdvanie, styl a slovnik)

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

predviest prezentacné techniky (hlasovy prejav, vyslovnost, pouZitie praktické skusanie [praktické

mikrofonu, techniky dychania, ocny kontakt, postoj, rec tela, drZanie tela, predvedenie

predviest’ komunikacné techniky (prisposobenie sa poZiadavkdm
posluchdcov a podmienkam okolitého prostredia, zrucnosti v
medziludskych vztahoch, vyber, Struktiirovanie a spdjanie informdcii,
zvlddanie a pouZivanie otdzok, prekondvanie stresu, manaZment casu,
Jjasny opis osobitosti cielového miesta)

praktické skusanie

simulovana tloha

popisat’ manaZment casu

Gstna metoda

istna odpoved' s

vysvetlenim
spracovat’ pomocou IKT zdroje informdcii (podklady dodané cestovnou [praktické skusanie [praktické
kanceldriou, ale aj mapy, knihy, internetové pramene) predvedenie

definovat mozné rizikd, vznik mimoriadnych situdcii a krizovych situdcii
pripadne moZnych konfliktov pocas pobytu

Gstna metoda

ustna odpoved' s
vysvetlenim

predviest poddvanie informdcii pocas jazdy v dopravnom prostriedku

praktické skusanie

simulovana tloha

informovat’ o mieste pobytu a prisposobit ich Specifickym poZiadavkdm
sprevddzanych osob

praktické skiiSanie

simulovana tloha

popisat’ zdsady spoluprdce s poskytovatel'mi sluZieb a miestnymi
autoritami v cielovom mieste cestovného ruchu

Gstna metoda

rozhovor

pldanovat logistiku informacnych stretnuti podla zadania

Gstna metoda

tistna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania skisky je splnenie vSetkych uvedenych kritérii minimalne na 70%.

Hodnotena sposobilost’:
vysvetlit' principy technik prace so skupinou
definovat potreby 0sdb s osobitymi poZiadavkami

0s0b so zvlasStnymi potrebami

cestovného ruchu a jeho okoli

pracovat so skupinou alebo individudlnym klientom pri presunoch v priestore a prispdsobit ich potrebam skupin
poskytovat ndvstevnikom informécie a praktické rady osoZné pre pobyt a pohyb v navstivenom ciel'ovom mieste

koordinovat’ podl'a stanoveného harmonogramu sluzby pre skupiny alebo individudlnych navstevnikov




informovat’ vhodnou formou navsStevnikov o vSetkych vyznamnych podujatiach a atraktivitich navstiveného

Uzemia
vypracovavat denné plany préce s klientmi v ciel'ovom mieste
charakterizovat’ typickd gastronémiu vo vybranej oblasti zdjazdu

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
specifikovat principy technik prdce so skupinou podl'a zadania istna metdda rozhovor

predviest tistnu komunikdciu na zadanii tému, pripadne v cudzom jazyku

praktické skusanie

simulovana uloha

popisat’ potreby 0sob s osobitymi poZiadavkami (deti, seniori a
hendikepovany)

dstna metoda

istna odpoved

popisat’ hodnotenie a kontrolu kvality (dokumentdcia, hodnotenie,
kontrola, vernost zdkaznika, spokojnost zdkaznika), postupov pre riesenie
podnetov zo strany tcastnikov zdjazdu (odchylky od Standardu sluZieb,
nedostatky v kvalite)

Gstna metoda

Ustna odpoved

predviest’ postupy pre zjednanie ndpravy a reklamacného konania podla
zadania

praktické skusanie

simulovana tloha

vypracovat denny pldn prdce s klientmi v zadanom mieste (manudl pre
logistiku a organizdciu priebehu dria, komplexné organizacno-technického
zabezpecenie poskytovanych sluZieb, priamy kontakt s klientmi ako aj
nepriamy rozsev informdcii)

pisomnd metdda

pisomnd dloha

popisat’ koordindciu podl'a zadaného harmonogramu (doprava,
ubytovanie, stravovanie, vylety, doplnkové sluzby a pod.) pre skupiny
alebo individudlnych ndvstevnikov (vrdtane ndvstevnikov s osobitnymi
poZiadavkami)

Ustna metoda

istna odpoved

predviest prdcu so skupinou (postavenie/pozicia delegdta a skupiny,
neutrdlny pristup a zdvorilost, dynamika skupiny, postidenie rizika,
krizovy manaZment a manaZment konfliktu)

praktické skusanie

simulovand uloha

popisat’ typickii gastronémiu v zadanej oblasti

Gstna metoda

rozhovor

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tuspeSného vykonania skiSky je splnenie vSetkych uvedenych kritérii minimalne na 70%.

Hodnotena sposobilost':
popisat’ etiku price profesie delegita cestovnej kancelarie

definovat pravne aspekty profesie delegit cestovne]j kanceldrie, pravo dusevného vlastnictva, elektronicky

obchod, ochrana hospodarsky citlivych a osobnych ddajov

popisat’ postupy pre organizovanie, planovanie, predaj a inovovanie ponikanych fakultativnych programov

popisat’ zdkladné redlie z oblasti Slovenska

charakterizovat’ verejné a sikromné organizicie stivisiace s pohybom a pobytom dcastnikov zdjazdov v turistickej

destinécii

popisat moZnosti vyuZitia volného ¢asu v turistickej destinécii a jeho okoli

definovat’ pracovné podmienky tykajtcich sa profesie delegit cestovne;j

kancelarie

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vysvetlit etiku a jej vyznam v prdci delegdta cestovnej kanceldrie

Gstna metoda

tstna odpoved’

vysvetlit’ prdvne aspekty profesie delegdta cestovnej kanceldrie, prdvo
dusevného vlastnictva, elektronicky obchod, ochranu hospoddrsky
citlivych a osobnych iidajov

istna metdoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

vysvetlit’ postupy pre organizovanie, pldnovanie, predaj a inovovanie
pontikanych fakultativnych programov (zdjazdov, vyletov), zdravotné a
bezpecnostné predpisy, riesenie naliehavych situdcii

istna metdda

tistna odpoved’ s
vysvetlenim

prezentovat redlie zo zadanej oblasti (geografia a tizemné clenenie,
demografia, politické, socidlne a ekonomické pomery)

Ustna metoda

PC prezenticia a
obhajoba prace

definovat verejné a siikromné organizdcie sivisiace s pohybom a

Gstna metdda

pobytom iicastnikov zdjazdov v danej oblasti

istna odpoved




pribliZit moZnosti vyuZitia volného casu v zadanom mieste (rekredcia,
zdbava a sport), typickej gastronomie (tradicné jedld a ndpoje) v danej
oblasti

istna metdoda

behaviordlny
rozhovor

vysvetlit’ pracovné podmienky tykajiice sa profesie delegdta cestovnej
kanceldrie ( obcianske, obchodné, pracovné a dariové prdavo a socidlne
zabezpecenie)

istna metdoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou tspeSného vykonania skiSky je splnenie vSetkych uvedenych kritérii minimalne na 70%.

Hodnotena sposobilost':
popisat komeréné aspekty profesie delegéta cestovnej kanceldrie

postupov pre zjednanie ndpravy a reklamacného konania

definovat hodnotenie a kontrolu kvality, postupov pre rieSenie podnetov zo strany dcastnikov zdjazdu vratane

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vysvetlit' zdkladné postupy hotovostnych a bezhotovosmych platobnych
operdcii

Gstna metoda

Ustna odpoved' s
vysvetlenim

vysvetlit' vyznam hodnotenia a kontroly kvality (dokumentdcia,
hodnotenie, kontrola, vernost zdkaznika, spokojnost zdkaznika)

Gstna metoda

Ustna odpoved’

definovat hotovosmy a bezhotovosmy platobny styk, priebeZnii evidenciu
tictovnych dokladov, marketing a administrativu

istna metoda

istna odpoved

predviest’ postupy administrativnej agendy

praktické skusanie

simulovana tloha

predviest’ postupy pre rieSenie podnetov zo strany tcastnikov zdjazdu
(odchylky od standardu sluZieb, nedostatky v kvalite...) vrdtane postupov
pre Zjednanie ndpravy a reklamacného konania

praktické skusanie

simulovand tloha

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tispesného vykonania skisky je splnenie vSetkych uvedenych kritérii minimélne na 70%.

Hodnotena sposobilost’:

poskytovat’ prvi predlekarsku pomoc

popisat pravidla BOZP, PO a zdravotné predpisy
dodrZiavat zdsady BOZP, PO a zdravotné predpisy

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
poskytniit’ prvi predlekdrsku pomoc praktické skusanie [praktické
predvedenie
popisat zdkladné zdsady BOZP pri prdci delegdta istna metdda istna odpoved' s
vysvetlenim

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnenie vSetkych uvedenych kritérii minimalne na 70%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

predpisov, § 17 a § 18.

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

Pokyny na realizaciu skisky:

predpisov, § 17 a § 18.

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

Proces hodnotenia:

predpisov, § 17 a § 18.

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

Vysledné hodnotenie:




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

ZloZenie skaSobnej 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:

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

Materidlne a technické podmienky skuisky:

Miestost, pisacie potreby, IKT a dopravny prostriedok

Priestory pre vykonanie zdverecnych skiisok musia byt primerané iicelom a priebehu skiisok a nesmii ohrozovat
zdravie a bezpecnost frekventantov.

Kartu kvalifikacie schvalila Narodna rada pre vzdeldvanie a |2.10.2015
kvalifikdciu diia:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 2.10.2015
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