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Ubytovanie

Doklad o ziskanej kvalifikacii absolventsky diplom

Nézov povolania vedici recepcie

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat zdsady komunikdcie a spolocenského styku pracovnikov prvého kontaktu s hostom

popisat’ korespondenciu v domdcom a v cudzom jazyku

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

specifikovat principy obchodného a pracovného prdva pre prdacu v hotelierstve a v gastronomii

charakterizovat’ organizdciu a prevddzku ubytovacieho zariadenia a jeho stredisk, pracovisk

definovat zdsady marketingu pre ubytovacie zariadenia

charakterizovat predpisanii administrativu a vysvetlit obeh iictovnych dokladov v prevddzke ubytovacieho
zariadenia

vysvetlit’ problematiku zabezpecenia predpisov o hygiene, BOZP a PO v prevddzke ubytovacieho zariadenia

vysvetlit’ kontrolnii cinnost’ ako siicast riadenia vediiceho recepcie

Zrucénosti:

realizovat zber informdcii o sluZbdch hotela a jeho stredisk a ich poskytovanie hostom

pracovat’ s PC, internetom, socidlnymi sietami

koordinovat Cinnosti recepcie a zostavovat pracovné ndplne jednotlivych pracovnikov

navrhovat postupy poésobiace na rast kvality poskytovanych sluZieb ubytovacieho zariadenia

starat’ sa o zvereny majetok a hodnoty k vyiictovaniu

pouZivat informacné technologie ubytovacieho strediska na recepcii

obsluhovat rezervacny softvér, pokladnicny systém a ziictovaci termindl

spracovdvat udaje o cinnosti hotelového tiseku

inventarizovat’ a vysporiaddvat inventarizacné rozdiely

Kompetencie:

schopnost’ komunikovat so zdkaznikom v rdmci zdsad spolocenského styku

schopnost riadit’ a motivovat’ pracovnikov ubytovacieho tiseku

samostatnost’ pri organizdcii prdce a zodpovednost za jej vysledky

samostatnost’ pri rieSeni problémov

samostatnost’ v riadeni marketingovych cinnosti ubytovacieho zariadenia

zodpovednost’ za kvalitu poskytovanych sluZieb

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:

charakterizovat organiziciu a prevadzku ubytovacieho zariadenia a jeho stredisk, pracovisk
koordinovat’ ¢innosti recepcie a zostavovat pracovné ndplne jednotlivych pracovnikov
definovat zdsady marketingu pre ubytovacie zariadenia

definovat zdsady komunikdcie a spolocenského styku pracovnikov prvého kontaktu s hostom
popisat’ koreSpondenciu v domacom a v cudzom jazyku




charakterizovat’ predpisand administrativu a vysvetlit obeh d¢tovnych dokladov v prevdadzke ubytovacieho

zariadenia

Specifikovat’ principy obchodného a pracovného prava pre pracu v hotelierstve a v gastronémii
schopnost’ komunikovat’ so zdkaznikom v rdmci zasad spolocenského styku

starat’ sa o zvereny majetok a hodnoty k vyictovaniu
schopnost riadit’ a motivovat’ pracovnikov ubytovacieho useku

definovat zdsady ochrany spotrebitel’a a postupy pri rieSeni staznosti a reklamacii

navrhovat postupy pdsobiace na rast kvality poskytovanych sluZieb ubytovacieho zariadenia

vysvetlit problematiku zabezpecenia predpisov o hygiene, BOZP a PO v prevddzke ubytovacieho zariadenia

vysvetlit kontrolnd ¢innost ako stcast riadenia vediceho recepcie
inventarizovat’ a vysporiadavat inventarizacné rozdiely

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

charakterizovat organizacnii struktiiru ubytovacieho zariadenia a jeho
stredisk

istna metdda

istna odpoved' s
vysvetlenim

popisat’ pracovné cinnosti a pracovné ndplne - vybrané stredisko,
pracovnd pozicia

Gstna metoda

Ustna odpoved' s
vysvetlenim

definovat prevddzku recepcie a popisat pracovné ndplne jej pracovnikov

Gstna metoda

ustna odpoved' s
vysvetlenim

popisat’ marketing ubytovacieho zariadenia a jeho sicasti

praktické skusanie

praktické
predvedenie s
vysvetlenim

popisat’ zdsady komunikdcie pracovnikov prvého kontaktu so zdkaznikom
s predvedenim zdsad spolocenského styku

praktické skusanie

simulovana uloha

definovat zdsady ochrany spotrebitel'a v prdci recepcie

Ustna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

popisat skalu tidajov, ktoré zbiera ubytovacie zariadenie o svojej Cinnosti

praktické skuSanie

simulovana tloha

charakterizovat’ statistické a ekonomické tidaje potrebné pre hodnotenie
Cinnosti ubytovacieho tiseku

praktické skusanie

praktické
predvedenie

predviest prijatie a vyrieSenie vzorovej staZnosti a reklamdcie
poskytovanych sluZieb

praktické skusanie

problémova dloha

popisat kontrolnii cinnost’ v prdci vediiceho recepcie

istna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

popisal najfrekventovanejsie legislativne tipravy upravujiice obchodné
operdcie v Cinnosti recepcie

Gstna metoda

Ustna odpoved

definovat majetok hotela siistredeny v recepcii

pisomnd metdda

pisomnd dloha

popisat inventarizdciu a vysporiadanie inventarizacnych rozdielov

istna metdda

tistna odpoved

definovat predpisy o hygiene, BOZP, PO pre ubytovaci tisek a jeho
strediskd

pisomnd metdda

test

navrhnit’ postupy posobiace na rast kvality poskytovanych sluZieb
ubytovacieho zariadenia

istna metoda

Ustna odpoved' s
vysvetlenim

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tspe$ného vykonania sktisky je splnit’ kritérid hodnotenia v teoretickej oblasti minimdlne na 70% a v

praktickej oblasti minimélne na 80%.

Hodnotena sposobilost':

obsluhovat' rezervacny softvér, pokladni¢ny systém a zictovaci termindl

pouZzivat  informacné technolégie ubytovacieho strediska na recepcii
pracovat s PC, internetom, socidlnymi sietami

realizovat zber informacii o sluzbach hotela a jeho stredisk a ich poskytovanie hostom

spracovdvat udaje o ¢innosti hotelového tseku
zodpovednost’ za kvalitu poskytovanych sluZieb




Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje

hodnotenia hodnotenia
predviest prijatie objedndvky hosta, prdacu s rezervacnym systémom a  |praktické skusanie [praktické
zuctovat konzumdciu prostrednictvom POS termindlu predvedenie
predviest niekol’ko variantov elektronickej pisomnej komunikdcie s praktické skusanie [praktické
hostom v cudzom jazyku predvedenie
definovat technologie hotela obsluhované z recepcie listna metoda tistna odpoved’ s
vysvetlenim
demonstrovat prdacu s PC, softvérom na kanceldrske prdce, internetom a [praktické skdSanie [praktické
socidlnymi sietami predvedenie
predviest obsluhu rezervacného softvéru, pokladnicného systému a praktické skusanie [praktické
zuctovacich termindlov predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou tspesného vykonania sktisky je splnit’ kritérid hodnotenia v teoretickej oblasti minimdalne na 70% a v
praktickej oblasti minimdalne na 80%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Neformdlne vzdeldvanie a informdlne ucenie sa:

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

Uchddzac o kvalifikdciu musi mat’ ukoncené minimdlne stredoskolské vzdelanie v oblasti obchodu, hotelov a sluZieb.

Pokyny na realizaciu skisky:

Neformdlne vzdeldvanie a informdlne ucenie sa:

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

Proces hodnotenia:

Neformdlne vzdeldvanie a informdlne ucenie sa:

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

Vysledné hodnotenie:

Neformdlne vzdeldvanie a informdlne ucenie sa:

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

ZloZenie skuiSobnej komisie:

Neformdlne vzdeldvanie a informdlne ucenie sa:

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:

Neformdlne vzdeldvanie a informdlne ucenie sa:

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

Materiélne a technické podmienky skuisky:

Podmienkou tispesného priebehu zdverecnych skusok je splnenie:




1. Materidlnych podmienok - dostatok pomocok k vykonaniu tistnej a pisomnej skiisky

2. Technickych podmienok - PC s potrebnym softvérom

- ucebria kde je moZné vykonat skiisku

Kartu kvalifikacie schvélila MSVVa$ dia:

25.9.2015

Platnost’ karty kvalifikdcie od:

25.9.2015
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