Vykonové standardy vychadzajuce z kvalifikacného Standardu pre prislusné povolania,

na ktoré sa Ziaci pripravuju v Studijnom odbore

6318 Q ManaZzment hotelov a cestovnych kancelarii — manazment hotelov

Kvalifikacny Standard pre povolania:

Riadiaci pracovnik (manazér) cestovnej kanceldrie, agentury, Organizator spolocenskych podujati, Veduci

recepcie, Pracovnik turistického informacného centra (back office), Riadiaci pracovnik (manazér) rekreacného

strediska, penzidnu, ubytovne, hostela, zdbavného parku, turisticko-informaéného centra, Prevadzkar
stravovacieho, ubytovacieho zariadenia.

Vedomosti:

recepéna ¢innost

pravidla evidencie koreSpondencie, zmldv a dalSich dokumentov

spisova sluzba

naleZitosti Uradnej a obchodnej koreSpondencie

vnutorné organiza¢né smernice - normativne instrukcie, vnuatorné predpisy, interné normy
postupy pri evidovani a U¢tovani pokladni¢nych operdacii

Praca s elektronickou registracnou pokladriou, zmenarenska ¢innost

spoOsoby platieb v obchodnom styku

ekonomické ukazovatele

zasady a principy styku s bankou, finanénym uradom, Sociadlnou poistoviiou a dalSimi institdciami
uradnd a obchodna koreSpondencia v cudzom jazyku

prevadzka ubytovacich zariadeni

hotelierstvo

postupy pri reklamdciach, prava spotrebitela

psycholdgia predaja

sprievodcovstvo cestovného ruchu

postupy predaja po teleféne

postupy prijimania zakaziek

metddy a postupy hodnotenia vykonu zamestnancov

uradné formality pre vstup a pobyt v réznych krajinach

Specifikacia:

Poradenstvo a asistencia na ziskanie pobytovych viz alebo povoleni pobytu cudzincov, ktori su
hostami hotela.

zasady vedenia pracovného kolektivu

inventarizacia

vedomosti o EU.

Zrucnosti:

organizacia a riadenie ¢innosti pracovnikov recepcie

priprava podkladov a dokladov na spracovavanie objednavok a na uzatvaranie obchodnych zmlav
vedenie knihy ndvstev

vyUctovanie trzieb

poskytovanie informdcii o ubytovacich a dalSich sluzbach zdkaznikom, vratane informdcii o cenach
poskytovanych sluzieb

poskytovanie vieobecnych informdcii o spolo¢nosti

prejednavanie objednavok a obchodnych zmliv s obchodnymi partnermi i so zakaznikmi
poskytovanie sluZieb spojenych s pobytom hosti v ubytovacich zariadeniach



prijem hotovostnych platieb od zakaznikov za poskytnuté sluzby a tovar, vratane vystavovania
prislusnych dokladov

zastupovanie organizacie na rokovaniach s partnermi/institiciami

vedenie a spracovavanie pozadovanych agend a evidencii

vedenie a spracovavanie recepénej uzavierky, knihy hosti, resp. ubytovacieho dennika, podnikovych
pisomnosti a pod.

vybavovanie telefonickych hovorov

vypomoc pri obsluhe hosti

organizacia a riadenie Cinnosti pracovnikov zverenych usekov v ubytovacej oblasti (podla
organizacnej Struktury daného zariadenia)

spracovavanie podkladov pre uctovnictvo, spracovavanie pokladni¢nej knihy, evidencie prijatych a
vydanych uctovnych dokladov, vykazov trzieb, recepénej uzavierky, podkladov na spracovanie miezd
a Uctovnictva, evidencie objednavok, zmliv, zdkaznikov, doddvatelov, kalkuldcii a cien a pod.
stanovovanie cien poskytovanych sluzieb a tovaru (cenové kalkuldcie)

prace spojené s prevadzkou ubytovacieho zariadenia

tlmocenie poskytovanych informacii, popr. tlmocenie beznych rozhovorov medzi zakaznikmi a
ostatnym personalom

vybavovanie objednavok hosti

prejednavanie beznych zaleZitosti s kontrolnymi organmi Statnej sprdvy, vratane spoluprdce pri nimi
vykondvanych kontrolach

vybavovanie poZiadaviek, staznosti a reklamacii zakaznikov

spolupraca s vedenim organizacie pri vytvarani obchodnej stratégie

koordindcia a spoluprdca s bezpecnostnou sluzbou

predaj doplnkového sortimentu a tovaru

zabezpecovanie zmenarenskej ¢innosti zakaznikom, vratane vystavovania prislusnych dokladov
odborné skolenia

inkasovanie platieb od zdkaznikov/hosti

Statistické vykazy, mesacné uzavierky, analyzy prislusnej oblasti a pod.

vydaj klic¢ov, odomykanie a zamykanie budovy v silade s domovym poriadkom, dozor nad
pouzivanim spolo¢nych priestorov budovy.

Kompetencie:

analyzovanie a rieSenie problémov

finan¢nd, ekonomicka, informacna a matematicka gramotnost
komunikacia (jednanie s [ludmi)

kultivovany pisomny prejav

motivovanie ludi

osobnostny rozvoj

pruznost v mysleni (adaptabilita, flexibilita, improvizacné sposobilosti)
timova praca

vedenie fudi

digitalna gramotnost (pocitacové sposobilosti)

komunikdcia v cudzom jazyku

kultivovany slovny prejav, schopnost vyjadrovania sa
organizovanie a planovanie prace

prezentovanie

rozhodovanie

samostatnost

tvorivost (kreativita)

vyjedndvanie.



