Nazov kvalifikacie: Manazér turistického informac¢ného centra

Kod kvalifikacie C1439010-00708

Uroveii SKKR 6

Sektorovd rada Obchod, marketing, gastronémia a cest. ruch

SK ISCO-08 1439010 Riadiaci pracovnik (manaZér) turistického
informac¢ného centra

SK NACE Rev.2 J INFORMACIE A KOMUNIKACIA, 63

Informaéné sluzby; N ADMINISTRATIVNE

A PODPORNE SLUZBY, 79 Cinnosti cestovnych
agenttr, rezervacné sluzby cestovnych kanceldrii a
stvisiace ¢innosti

Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Riadiaci pracovnik (manazér) turistického
informac¢ného centra

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

popisat’ vSeobecnii regiondlnu geografiu cestovného ruchu na Slovensku vrdtane prirodného, historického a
kultiirneho dedicstva

definovat teoriu zdkladov cestovného ruchu

definovat’ zdkladnii charakteristiku sluZieb CR, klasifikdcia a kategorizdcia ubytovacich zariadeni, gastronémie a
dopravnych sluZieb

specifikovat’ organizdcie a institiicie zabezpecujiice techniku sluZieb CR

popisat sektor TIC, prevdadzku TIC, zdkaznicky servis

charakterizovat lokdlnu sprievodcovskii sluZbu ako produkt turistického informacného centra

definovat zdkladné vychodiskd manaZmentu

popisat’ projektovy manaZment - metody pldnovania a kontroly projektov

definovat persondlny manazZment

charakterizovat’ pldnovanie v manaZmente organizdcie

popisat’ strategicky manaZment

vysvetlit etiku riadenia

predviest anglicky jazyk slovom a pismom, dalsi jazyk je vyhodou

definovat zdklady marketingového mixu

charakterizovat’ zdasady masovej komunikdcie

aplikovat jazyk a stylistiku v médidch a publikdcidch

popisat zdklady redakcnej prdce, spracovdvanie podkladov pre tvorbu informacnych materidlov

zostavit’ pravidld evidovania korespondencie, zmliiv a d'alsich dokumentov

aplikovat teériu etiky v poskytovani sprievodcovskych sluZieb

popisat’ gramatiku a pravidld slovenského jazyka a cudzieho jazyka

vysvetlit' zdsady financného rozhodovania a iictovnictva pre manazérov

definovat problematiku grantov a grantovej politiky

Zruénosti:

zhodnotit predaj poniikanych sluZieb, vrdtane ich kombindcii podl'a poZiadaviek zdkaznika

analyzovat publicitu eventov a zdakladného informacného servisu v rdmci sluZieb informacného centra

aplikovat’ krizovy manaZment a manaZment konfliktu

vyhodnotit vystupy z podkladov pre tictovnictvo

pouZivat databdzovy software urceny pre sektor TIC

pouZivat rezervacné systémy




koordinovat persondlnu a socidlnu politiku v organizdcii

aplikovat interpersondlnu komunikdciu, profesiondlnu a manaZérsku kom

unikdciu

pouZivat metody a techniky pldnovania

implementovat’ stratégiu podniku v prevddzke TIC

riadit systém kontroly, jej obsah a zameranie

aplikovat manazérske zrucnosti v riadeni organizdcie

Kompetencie:

zodpovednost za kvalitné plnenie svojich a timovych tiloh a povinnosti

zodpovednost za uplatnenie socidlnych prospesnych zmien v medziludskych vztahoch

schopnost’ financného rozhodovania

schopnost’ systémového myslenia

schopnost manaZzérskeho rozhodovania

schopnost samostatne riesit’ konflikiné situdcie

schopnost’ pouZivat spisovny jazyk a cudzi jazyk

schopnost samostatne riesit’ a analyzovat’ problémy

schopnost empatie a respektovania kultiirnej rozmanitosti

schopnost komunikovat’ s lud'mi

schopnost motivovat’ ludi

schopnost’ adaptability a flexibility v mysleni

schopnost a zdujem celoZivotne sa vzdeldvat

Hodnotiaci standard

Hodnotena spdsobilost’:

definovat zdkladné vychodiskd manazmentu

popisat’ strategicky manazment

definovat persondlny manaZment

aplikovat’ krizovy manazment a manazment konfliktu
vysvetlit’ etiku riadenia

schopnost’ a zdujem celoZivotne sa vzdeldvat

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

definovat' manaZment, vznik a korene manaZmentu, osobnosti a ich
prinos pre vyvoj manaZmentu

istna metoda

istna odpoved

definovat’ obsah, vychodiskd, podstatu a potrebu strategického riadenia v
organizdcii

pisomnd metdda

[pisomnd tloha

definovat metody a postupy potrebné a pouZivané v strategickom
manaZmente, ich podstatu a pouZitelnost pri tvorbe strategickych pldnov
a strategického riadenia

Gstna metoda

Ustna odpoved’

definovat funkcie riadenia (pldnovanie, organizovanie, kontrola, vedenie
ludi, koordinovania a rozhodovanie)

Gstna metoda

Ustna odpoved

charakterizovat’ metody riadenia (napr. manaZment zmien, krizovy
manazZment)

Gstna metoda

Ustna odpoved’

definovat najdoleZitejsie kritérid kvality a zdkladné ekonomické aspekty d
suvislosti manaZmentu kvality

Ustna metoda

istna odpoved

popisat rozdiel medzi tradicnou persondlnou prdacou a modernym
riadenim ludskych zdrojov

istna metdoda

istna odpoved

popisat’ a vysvetlit procesy ziskavania, vyberu a prijimania zamestmancov

Gstna metoda

istna odpoved

istna metoda

vysvetlit’ pojmy odmeriovanie, motivdcia a stimuldcia pracovnikov

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.




Hodnotena sposobilost’:
definovat’ problematiku grantov a grantovej politiky

popisat’ projektovy manazment - metddy pldnovania a kontroly projektov

pouzivat’ metddy a techniky pldnovania
schopnost’ finan¢ného rozhodovania

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat’ a charakterizovat’ grantové vyzvy v ramci aktudlneho
programovacieho obdobia EU

Gstna metoda

Ustna odpoved

charakterizovat’ podstatu pldnovania a jeho flexibilitu

Gstna metoda

istna odpoved’

popisat’ tirovne pldnovania, pldnovaci proces, zdkladné prvky a vizby
planov v rdmci struktiiry organizdcie

dstna metoda

istna odpoved

definovat ciele a podciele projektového zameru

Gstna metoda

Ustna odpoved

vytvorit’ casovy pldan a jednotlivé aktivity projektového cyklu podla
zadania

praktické skusanie

praktické
predvedenie

vysvetlit' jednotlivé kroky financného pldnu projektového zdmeru

Gstna metoda

istna odpoved

vefinovat’ kvantitativne a kvalitativne indikdtory projektového zdmeru

Gstna metoda

Ustna odpoved’

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspe$ného vykonania skiiSky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.

Hodnotena sposobilost’:

popisat’ vSeobecntl regionalnu geografiu cestovného ruchu na Slovensku vratane prirodného, historického a

kultirneho dedicCstva

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

definovat zdkladné administrativne regiony Slovenska z pohl'adu CR -
charakteristika a kompetencie

Gstna metoda

istna odpoved

specifikovat prirodné specifikd zdakladnych regionov Slovenska z
pohladu CR

istna metoda

istna odpoved

vysvetlit’ historické Specifikd zdkladnych regionov Slovenska z pohl'adu
CR

Gstna metoda

Ustna odpoved

popisat kultiirne Specifikd zdkladnych regionov Slovenska z pohl'adu CR

Gstna metoda

Ustna odpoved

Podmienky taspesného vykonania skusky:

Podmienkou tspeSného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.

Hodnotena sposobilost':
definovat teériu zakladov cestovného ruchu

Specifikovat’ organizicie a inStitdcie zabezpecCujice techniku sluZieb CR
definovat zakladni charakteristiku sluzieb CR, klasifikacia a kategorizdcia ubytovacich zariadeni, gastronémie a

dopravnych sluZieb

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

analyzovat primdrne a sekunddrne sluzby v jednotlivych destindciach CR
Slovenska s osobitym zretel'om na sektor TIC

istna metoda

istna odpoved

reprodukovat definicie zdkladnych terminov/pojmov 7 teorie CR

Gstna metoda

istna odpoved

specifikovat’ a vysvetlit' klasifikdciu a kategorizdciu ubytovacich a
stravovacich zariadeni

istna metoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.

Hodnotena sposobilost':
popisat sektor TIC, prevadzku TIC, zdkaznicky servis

charakterizovat’ lokdlnu sprievodcovski sluzbu ako produkt turistického informaéného centra

definovat’ zdklady marketingového mixu




zhodnotit’ predaj pontdkanych sluZieb, vrtane ich kombin4cii podl'a poZiadaviek zdkaznika

analyzovat’ publicitu eventov a zdkladného informacného servisu v rdmci sluZieb informac¢ného centra

aplikovat tedriu etiky v poskytovani sprievodcovskych sluzieb
charakterizovat' zdsady masovej komunikécie

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

na zdklade analyzy navrhniit stratégiu publicity eventov a zdkladného
informacného servisu v rdmci sluZieb vybraného informacného centra

dstna metoda

istna odpoved

stanovit’ jednotlivé casti marketingového mixu TIC

Gstna metoda

Ustna odpoved

popisat’ zdkladné standardy TIC

stna metoda

istna odpoved

navrhnit’ stratégiu predaja poniikanych sluZieb, vrdtane ich kombindcii
podla poZiadaviek zdkaznika

pisomnd metdda

pisomn4 dloha

definovat siicasti etického kédexu sprievodcovskych sluZieb

Gstna metoda

Ustna odpoved’

navrhnit’ stratégiu poniikanych produktovych balikov v destindcii na
zdklade marketingovych ciel'ov informacného centra

pisomnd metdda

pisomna dloha

definovat produkt ako siicast marketingového mixu TIC

Gstna metoda

istna odpoved

definovat distribucné kandly ako sicast marketingového mixu TIC

istna metoda

istna odpoved

charakterizovat ludské zdroje ako siicast marketingového mixu TIC

Gstna metoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skiisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.

Hodnotena sposobilost’:

predviest anglicky jazyk slovom a pismom, dalsi jazyk je vyhodou
schopnost’ pouZivat spisovny jazyk a cudzi jazyk

popisat’ gramatiku a pravidla slovenského jazyka a cudzieho jazyka
aplikovat’ jazyk a Stylistiku v médidch a publikicidch

popisat’ zédklady redak¢nej prace, spracovavanie podkladov pre tvorbu informacnych materidlov

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

samostatne napisat’ formdlny list resp. email partnerom s pouZitim
spravnych pravidiel obchodnej korespondencie

[pisomna metdda

pisomnd dloha

preukdzat znalost' cudzieho jazyka slovom a pismom na iirovci B2,
pripadne Cl a C2

pisomnd metdda

pisomnd dloha

preukdzat znalost' cudzieho jazyka slovom a pismom na iirovci B2,
pripadne Cl a C2

istna metoda

istna odpoved

zrozumitelne komunikovat’ na zvolenii tému v cudzom jazyku, anglicky
Jjazyk je povinny

Gstna metoda

rozhovor

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania sktisky je splnit uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.

Hodnotena sposobilost’:
aplikovat’ manazérske zrucnosti v riadeni organizacie
charakterizovat’ planovanie v manaZmente organizacie

aplikovat’ interpersondlnu komunikdciu, profesiondlnu a manaZérsku komunikiciu

koordinovat’ persondlnu a socidlnu politiku v organizacii
implementovat’ stratégiu podniku v prevadzke TIC
pouZivat’ metddy a techniky pldnovania

riadit’ systém kontroly, jej obsah a zameranie
schopnost’ systémového myslenia

schopnost’ manaZérskeho rozhodovania

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

charakterizovat’ zdroje informdcii pre riadenie a schopnost’ ich
vyuZivania manaZérmi.

istna metdoda

Ustna odpoved




specifikovat zdkladné kompetencie a roly manaZéra

istna metdoda

istna odpoved

vysvetlit principy a $tyl manaZérskej prdce

Gstna metoda

istna odpoved’

charakterizovat’ typy organizacnych struktiir

istna metdoda

istna odpoved

definovat zdkladné pravidld organizovania a tvorby organizacnych
Struktiir v praxi

Gstna metoda

Ustna odpoved’

definovat zdkladné pojmy kontroly (vonkajsia a vniitornd kontrola)

Ustna metoda

istna odpoved

charakterizovat’ zdsady iicinnej kontroly a tvorba hodnotiacich kritérii

Gstna metoda

istna odpoved

popisat’ rozdiel medzi kontrolou a controllingom

pisomnd metdda

test

zhodnotit tirovne siicasnych informacnych systémov v praxi v
nadvdznosti na efektivau komunikdciu

Gstna metoda

Ustna odpoved

spracovat strategicky zdmer riadenia vybranej organizdcie (podla typu
organizacnej formy)

[pisomna metdda

pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skiisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.

Hodnotena spdsobilost’:

pouzivat’ databdzovy software uréeny pre sektor TIC
pouzivat' rezervacné systémy

schopnost’ a zdujem celoZivotne sa vzdelavat
schopnost’ systémového myslenia

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

definovat zdkladné funckie a charakteristiky rezervacnych systémov
vyuZivanych v CR

Ustna metoda

istna odpoved

demonstrovat’ Standardnii znalost z informatiky (prdca v prostredi
Windows, Internetovymi prehliadacmi, mailovymi klientami)

praktické skusanie

praktické
predvedenie

kategorizovat informacné systémy a ich vyznam v sektore TIC

Gstna metoda

istna odpoved

urcit stratégiu zoradenia a vytriedenia informdcii o subjektoch CR
pomocou zdkladnych funkcii tabul’kového procesora

praktické skusanie

praktické
predvedenie formou
PC

charakterizovat nové trendy v rozvoji informacnych systémov v CR

Gstna metoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je uspeSné splnenie kritérii hodnotenia na 80%.

Hodnotena sposobilost’:

vysvetlit' zdsady finan¢ného rozhodovania a ti¢tovnictva pre manazérov
vyhodnotit’ vystupy z podkladov pre G¢tovnictvo

zodpovednost’ za kvalitné plnenie svojich a timovych tloh a povinnosti

zostavit pravidld evidovania koreSpondencie, zmliv a d'al§ich dokumentov

schopnost’ samostatne rieSit’ a analyzovat’ problémy

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

charakterizovat pravne formy podnikov

istna metoda

istna odpoved

vysvetlit’ podstatu a vyznam clenenia ndkladov z hl'adiska druhového
(ekonomického), kalkulacného

[pisomna metdda

pisomnd dloha

analyzovat ndklady podniku na zdklade financného tictovnictva podla
zadania

pisomnd metdda

pisomnd dloha

vysvetlit' vztah medzi ndkladmi, cenami a hospoddrskym vysledkom.

istna metdda

tistna odpoved

popisat zdsady tictovnictva v maloobchodnej prevddzke

Gstna metoda

Ustna odpoved

popisat’ zdkladné kategorie vyuZivané pri financnom rozhodovani

istna metdda

tistna odpoved

popisat majetkovi struktiiru podniku

Gstna metoda

Ustna odpoved

charakterizovat’ podnikatel'skii Cinnost’ vo verejnom sektore

istna metdda

tistna odpoved

specifikovat zdsady cenotvorby podla zadania

Gstna metoda

Ustna odpoved




Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia minimélne na 80%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdeldvanie:

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

Informdlne vzdeldvanie:

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

Pokyny na realizdciu skisky:

Formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformadlne vzdeldavanie:

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

Informdlne vzdeldvanie:

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

Proces hodnotenia:

Formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdeldvanie:

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

Informdlne vzdeldvanie:

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

Vysledné hodnotenie:

Formdlne vzdeldvanie:




Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdeldvanie:

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

Informdlne vzdeldvanie:

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

ZloZenie skiSobnej komisie:

Formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdeldvanie:

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

Informdlne vzdeldvanie:

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

Poziadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

Formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Neformdlne vzdeldvanie:

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

Informdlne vzdeldvanie:

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

Materiélne a technické podmienky skudsky:

Materidlové poZiadavky: PC/notebook, dataprojektor, premietacie pldmo, papier, pero

Priestorové poZiadavky: Priestory s prepojenim na internet a techniku.

Kartu kvalifikdcie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 18.9.2015
kvalifikaciu dna:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 18.9.2015
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