Ubytování v soukromí (65-016-H) / Projekt UNIV 3


Rekvalifikační program byl vytvořen v rámci projektu UNIV 3  - Podpora procesu uznávání, který realizovalo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdělávání, školským poradenským zařízením a zařízením pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, s finanční podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR.

Více informací o projektu najdete na www.nuv.cz.univ3.  

Vážené kolegyně, vážení kolegové,

tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami a dalšími vzdělávacími institucemi, je určen jako pomůcka pro vzdělávací instituce při přípravě rekvalifikačních programů k získání kvalifikace uvedené v Národní soustavě kvalifikací (NSK) a jejich akreditace.

Má charakter modelového vzdělávacího programu, tzn., že se předpokládá jeho doplnění nebo úprava v návaznosti na vzdělávací podmínky školy nebo jiné vzdělávací instituce a plánovanou organizaci vzdělávání (rekvalifikačního kurzu). Zohlednit je třeba také potřeby dopracování na základě požadavků MŠMT k akreditaci a realizaci rekvalifikačních programů (www.msmt.cz/vzdelavani - další vzdělávání).

Zejména je třeba ověřit platnost kvalifikačního a hodnoticího standardu NSK dané kvalifikace, podle kterých byl rekvalifikační program vytvořen. Tzn. ověřit, zda od doby vytvoření tohoto rekvalifikačního programu nedošlo k inovaci příslušných standardů, neboť rekvalifikační program k získání profesní kvalifikace musí být v souladu s platnými standardy. 

Projektový tým UNIV 3 
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 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Ubytování v soukromí (65-016-H)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 23. 11. 2011

	Název vzdělávací instituce
	

	Adresa vzdělávací instituce
	

	WWW vzdělávací instituce
	

	Kontaktní osoba
	

	Typ programu dalšího vzdělávání
	Rekvalifikační program – příprava na získání profesní kvalifikace dle zákona 179/2006 Sb. 

	Vstupní požadavky na uchazeče
	Alespoň základní vzdělání. 


	Podmínky zdravotní způsobilosti uchazeče
	Podmínky zdravotní způsobilosti jsou uvedeny na www.nsp.cz. 

	Forma výuky
	Prezenční

	Délka výuky
	100 hodin (44 hodin teorie a 56 hodin praxe) 

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Ubytování v soukromí (65-016-H) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Ubytování v soukromí (65-016-H)

	Certifikáty
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu
Osvědčení o získání profesní kvalifikace 

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Ubytování v soukromí 


	Jména garantů odborné úrovně rekvalifikace a řádného provádění závěrečných zkoušek
	Garant kurzu:

Autorizovaná osoba: 


2. Profil absolventa
Rekvalifikační program připravuje účastníky na úspěšné vykonání zkoušky podle zákona č. 179/2006 Sb. pro získání profesní kvalifikace Ubytování v soukromí (65-016-H) a na úspěšný výkon zvolené profesní kvalifikace.  

Výsledky vzdělávání
Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:

· Provádět práce spojené s provozem ubytovacího zařízení,
· inkasovat platby od hostů, 
· poskytovat služby spojené s pobytem hosta v ubytovacím zařízení,
· používat běžné pomůcky a čisticí prostředky při úklidu,
· obsluhovat stroje a zařízení používané při úklidu,
· provádět úklid v ubytovacích zařízeních,
· orientovat se v možnostech podnikání ve službách,
· vyhotovovat podnikové písemnosti,
· realizovat nabídku a prodej služeb,

· zajistit bezpečnost hostů, BOZP,PO,
· provádět hygienicko-sanitační činnosti.
Možnosti pracovního uplatnění absolventa
Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovní pozice:

· Pomocný pracovník v ubytovacích zařízeních (v rámci povolání pomocný pracovník v pohostinství)

· Provozovatel malého soukromého ubytovacího zařízení

3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu

Vzdělávání v programu Ubytování v soukromí (65-016-H) směřuje k tomu, aby účastníci získali odborné kompetence potřebné pro pracovníka zajišťujícího ubytování v soukromí.
Pro úspěšné uplatnění absolventů programu v praxi budou v průběhu výuky rozvíjeny nejen kompetence obsažené ve kvalifikačním standardu NSK, ale i dovednosti a znalosti potřebné pro efektivní komunikaci, výkonnost, samostatnost a aktivní přístup. Důraz bude kladen také na zvládání organizace práce.
Program je zpracován v souladu s hodnoticím standardem profesní kvalifikace Ubytování v soukromí (65-016-H), který je platný od 23. 11. 2011.
Organizace výuky

Výuka je realizována prezenční formou. Důraz je kladen na praktickou výuku. Ta probíhá v odborných učebnách a na pracovištích zaměstnavatelů. Délka vyučovací hodiny praktické výuky je 60 minut. 

Praxe se realizuje v souladu se zákoníkem práce, maximální délka praxe za den činí nejvýše 8 hodin (plus přestávky).

Teoretická výuka je realizována v běžné učebně vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet. Délka teoretické vyučovací hodiny je 45 minut.
Na začátku teoretické i praktické části výuky budou účastníci seznámeni s BOZP. 
Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Pro výuku je k dispozici minimálně následující materiálně technické zázemí: 

· Místnost (učebna) vybavená dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet, 
· technické pomůcky k úklidu,
· úklidové stroje a zařízení,
· úklidové a čisticí prostředky,
· zúčtovací technika,
· doporučená odborná literatura a časopisy,
· kompletní lůžko včetně povlečení,
· související právní normy a dokumentace,
· prostory ubytovacího zařízení včetně pokojové části
Lektorské zabezpečení výuky
Požadovaná kvalifikace lektorů programu: 
a) Odborná způsobilost:

· střední vzdělání s maturitní zkouškou v oboru vzdělání, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
· vyšší odborné vzdělání v akreditovaném vzdělávacím programu VOŠ, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
· vysokoškolské vzdělání v akreditovaném studijním programu studijního oboru, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
· osvědčení o získání profesní kvalifikace Ubytování v soukromí a minimálně střední vzdělání maturitní zkouškou.
b) Pedagogická způsobilost:

· bakalářské vzdělání v programu v oblasti pedagogických věd zaměřeném na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšné absolvování programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaného VŠ, který je zaměřen na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšně ukončený certifikovaný kurz lektora, nebo
· úspěšně ukončené studium pedagogiky.
c) Odborná praxe:

Nejméně 2 roky odborné praxe v oblasti hotelnictví, 3 roky pedagogické praxe (alespoň jeden lektor).
Vedení dokumentace kurzu 
V souvislosti s kurzem je vedena dokumentace o: 
a) zahájení vzdělávání (vstupní dotazník účastníka vzdělávání, vč. uvedení jeho identifikačních údajů a kopie dokladu o dosaženém stupni nejvyššího dosaženého vzdělání)
b) průběhu vzdělávání („třídní kniha“, ve které bude uvedeno datum konání výuky, hodinový rozsah výuky s rozdělením na teoretickou a praktickou výuku, konkrétní obsah výuky, evidence účastníků kurzu, jméno a podpis vyučujícího).  

c) ukončení vzdělávání (evidence účastníků u závěrečné zkoušky, kopie vydaných certifikátů – potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu a osvědčení o získání profesní kvalifikace).
Pozn.: Tyto doklady jsou ve vzdělávací instituci uchovávány po dobu platnosti akreditace, popř. do doby ukončení kurzu zahájeného v době platnosti udělené akreditace.

Kopie vydaných certifikátů jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví.

Vzory certifikátů a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelavani - další vzdělávání/rekvalifikace.

Metodické postupy výuky
Výukové metody:

· Výklad,
· řízený rozhovor,
· praktické ukázky a nácvik,
· samostatné řešení úkolů,
· práce s odbornou literaturou a odbornými časopisy.

Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé účastníky vzdělávání. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností účastníků, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností. Důraz je kladen na praktickou výuku, která tvoří většinu programu. 
Postupy hodnocení výuky
Každý modul je zakončen zápočtem. 

Účastníci jsou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech. 
V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor na základě svého pozorování rozhodne, že účastník disponuje všemi požadovanými kompetencemi, započte účastníkovi modul. 

Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník dosáhl všech požadovaných výstupů modulu, zadá účastníkovi úkol, na jehož splnění bude mít účastník novou možnost prokázat, že potřebnými kompetencemi skutečně disponuje.
Jestliže účastník dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu.

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno úspěšných vykonáním zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Dokladem o úspěšném vykonání zkoušky je Osvědčení o získání profesní kvalifikace.

 4. Učební plán 
	Název vzdělávací instituce

	Adresa vzdělávací instituce


	Ubytování v soukromí (65-016-H)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická výuka
	

	BOZP, PO, hygienicko-sanitační předpisy
	BHP
	4
	4
	Zápočet

	Práce spojené s provozem
	PPR
	16
	26
	Zápočet

	Písemnosti a podnikání v ubytovacích službách 
	PSI
	12
	0
	Zápočet

	Prodej, služby, inkaso
	PPU
	12
	26
	Zápočet

	Počet hodin teoretické a praktické výuky
	
	44
	56
	

	Počet hodin celkem
	
	100
	


Optimální trajektorie:

	BHP( PPR( PPU( PSI


Vysvětlivky: Šipka mezi kódy modulů (() znamená, že modul za šipkou může být studován až po absolvování modulu před šipkou. Lomítko mezi moduly (/) znamená, že dané moduly mohou být studovány v libovolném pořadí nebo souběžně. Použití závorek znamená, že označená skupina modulů je soudržným celkem z hlediska závaznosti či volitelnosti pořadí.


5. Moduly rekvalifikačního programu 
	Název modulu
	BOZP, PO, hygienicko-sanitační předpisy
	Kód
	BHP

	Délka modulu
	8 hod. (4 teorie + 4 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Alespoň základní vzdělání

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí s požadavky na BOZP, osobní a pracovní hygienu a na požární ochranu v ubytovacích zařízeních.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Dodržovat hygienu osobní a hygienu práce v průběhu pracovních činností,
b) oblékat se do vhodného pracovního oděvu,
c) provést úklid pracoviště po ukončení provozu v souladu s hygienickými požadavky,
d) použít ochranné pracovní pomůcky a předměty,
e) dodržovat bezpečnostní pravidla spojená s ochranou majetku a zdraví hostů,
f) dodržovat pravidla BOZP, PO.

	Učivo / obsah výuky
· předpisy BOZP související s prací v ubytovacích zařízeních

· osobní a pracovní hygiena pracovníků ubytovacích zařízení, osobní ochranné pracovní pomůcky

· požární předpisy a požární prevence v ubytovacích zařízeních
· zajištění ochrany zdraví a osob hostů, požadavky na hosty

· provozní a ubytovací řád

	Postupy výuky

Výklad, demonstrace, řízený rozhovor, praktický nácvik

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.
Osvojení uvedených výsledků sleduje a hodnotí lektor i ve výuce dalších modulů.

 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Dodržuje osobní hygienu, používá běžně přiměřeně vhodné prostředky pro osobní hygienu v souladu s BOZP.
b)
Práci provádí ve vhodném pracovním oděvu v souladu s BOZP. 
c)
Při úklidu volí vhodný postup, pečlivě kontroluje již provedenou práci, čisticí prostředky používá v souladu s hygienou a bezpečností.
d)
Pro jednotlivé pracovní činnosti volí vhodné pracovní pomůcky.
e)

Neopomíná dávat pozor na majetek a zdraví hostů. Opatrně postupuje při úklidu zejména v kontaktu s osobními věcmi hostů.
f)
Používá pracovní pomůcky, zařízení a prostředky v souladu s předpisy a normami BOZP a PO.


	Doporučená literatura pro lektory 
BERÁNEK Jaromír, KOTEK Pavel, Řízení hotelového provozu, 4. Vydání, Praha 3, vydal MAG Consulting s. r. o., 2007. ISBN 978-80-86724-30-0
BERÁNEK Jaromír, Provozujeme pohostinství a ubytování, 1. vydání, Praha 3, vydal. MAG Consulting s. r. o., 2004. ISBN 80-86724-02-6

METZ Reinhold, GRUNER Hermann, KESSLER Thomas, Restaurace a host, 1. vydání, Praha: Nakladatelství Europa-Sobotáles cz. s. r. o. 2008. ISBN 978-80-86706-18-4
http://iss-cheb.cz/images/stories/smernice_BOZP/Smernice_BOZP.pdf
www.hotel-spa.cz


	Název modulu
	Práce spojené s provozem
	Kód
	PPR

	Délka modulu
	42 hod. (16 teorie + 26 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Účastníci se seznámí s organizací práce při přípravě ubytovací jednotky a získají dovednosti při používání strojního úklidového zařízení. Dále budou seznámeni s vhodným použitím a dávkováním čisticích prostředků a s postupem běžných úklidových prací. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Připravit pracoviště na provoz,
b) dodržet posloupnost prací a časový harmonogram,
c) vykonat drobnou, nenáročnou opravu a údržbu inventáře, zařízení, budovy,
d) zajistit revizi budovy či zařízení, údržbové a opravářské práce u odborných podniků a firem – převzít výsledky jejich práce,
e) zajistit uzavírání budovy v souladu s provozním řádem,
f) zkontrolovat dodržování domovního řádu,
g) zvolit vhodný stroj nebo zařízení k provedení zadané práce (vysavače, elektrické mycí a lešticí stroje),
h) dodržet správné dávkování úklidových, čisticích nebo pracích prostředků,
i) spustit stroj a vykonat zadanou operaci,
j) provést ošetření a údržbu stroje nebo zařízení po ukončení provozu,
k) zacházet se strojem nebo zařízením podle zásad bezpečnosti práce,
l) zajistit zabezpečení inventáře po ukončení provozu,
m) použít vhodné pomůcky a čisticí prostředky pro vykonání zadané práce,
n) ošetřovat a udržovat pomůcky používané při úklidu,
o) zacházet s nástrojem a pomůckou podle zásad bezpečnosti práce,
p) obaly a zbytky čisticích a úklidových prostředků likvidovat podle předpisů na ochranu životního prostředí,
q) vykonat úklid pokojů včetně příslušenství a společných prostorů,
r) udržovat podlahové plochy podle jejich charakteru (umývat, pastovat, luxovat),
s) utřít prach z nábytku,
t) vyvětrat pokoj (apartmán) a ustlat lůžkoviny,
u)  provádět výměnu ložního prádla, ručníků,
v)  doplňovat toaletní a hygienické potřeby,
w)  vyčistit okna, zrcadla, dveře, osvětlovací zařízení, nábytek a stěny podle potřeby,
x) zkontrolovat stav a funkčnost vybavení pokoje.

	Učivo / obsah výuky

· pravidla přípravy pracoviště a vhodně zvolený pracovní postup
· postupy použití strojního zařízení a hospodárného zacházení s čisticími prostředky
· pravidla vhodného použití a výběru pracovních pomůcek, jejich správné ošetření a uskladnění
· pravidla běžného úklidu

	Postupy výuky

Výklad, řízený rozhovor, demonstrace, instruktáž, praktický nácvik.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a činností rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

Modul je ukončen zápočtem.



	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Dle stanovených pravidel si vhodně připraví pracoviště pro následný provoz.
 b)
Při stanovené činnosti postupuje v logické návaznosti.
 c)
Dodržení pracovního postupu při dané opravě a bezpečnosti práce, kvalita opravy.
 d)
Věcně komunikuje s odbornými firmami, přesně popíše vzniklé závady, dohodne vhodný termín opravy, správně zkontroluje a převezme práci.
 e)

Správně vysvětlí pokyny v ubytovacím řádu – uzavírání budovy, provoz a poplatek za parkoviště, zákaz kouření na pokojích. V termínu uzamkne budovu.
 f)
Správně uvede důvody pro dodržování domovního řádu – noční zabezpečení vchodových dveří, uzavírání oken v přízemí při odchodu z budovy. Provede kontrolu budovy v souladu s provozním řádem.
 g)
K úklidu podlahy vybere vhodný mop a k úklidu koberce zvolí vhodný nástavec k vysavači, respektuje BOZP. Pečlivost a kvalita úklidu.
 h)
Při úklidu sociálního zařízení (nebo pro jinou úklidovou činnost, popř. praní) použije správné prostředky a ve vhodném množství. Používá osobní ochranné pracovní pomůcky.
 i)
Zručně, správně a bezpečně pracuje s vysavačem nebo jiným zařízením dle úkolu. 
 j)
Dodržuje pracovní postup pro údržbu a vyčištění vysavače dle návodu výrobce. 
 k)
Při použití elektrických zařízení a jejich údržbě postupuje dle návodu a dodržuje BOZP.
 l)
Po ukončení úklidu veškeré použité pomůcky vrátí do úklidové místnosti, provede základní ošetření a zabezpečení. Respektuje hygienické předpisy.
 m)
Zvolí vhodný prostředek pro danou činnost a dávkuje ho v přiměřeném množství, dodržuje hygienická nařízení a BOZP.
 n)
Volí správné postupy při ošetřování a udržování pracovních pomůcek, dodržuje hygienická nařízení a BOZP.
 o)
Před údržbou elektrických přístrojů je neopomene odpojit ze sítě. Dodržuje BOZP.
 p)
Použité obaly od chemikálií likviduje do určených nádob a dle zásad ochrany zdraví a životního prostředí.
 q)
Při úklidu celé ubytovací jednotky postupuje od odstranění prachu, ustlání, úklidu sociálního zařízení až po úklid podlahy. Používá vhodné prostředky, dodržuje hygienu a BOZP, pracuje kvalitně.
 r)
Při úklidu respektuje podlahový materiál a volí vhodné čisticí metody a čisticí prostředky.
 s)
Při utírání prachu z nábytku použije vhodné úklidové prostředky. Respektuje BOZP. 
 t)
Ustele postele s dokonalým napnutím prostěradla a vyvětrá pokoj. 
 u)
Vymění ložní prádlo a ručníky, dodržuje hygienické předpisy a postupy dané ubytovacím řádem.
 v)
Doplní vhodné toaletní a hygienické potřeby.
 w)
Samostatně rozhodne o vyčistění oken, zrcadel, dveří, osvětlovacího zařízení, nábytku a stěn. Dodržuje správné postupy a volí vhodné prostředky a pomůcky.
 x)
Překontroluje funkčnost vybavení pokoje - pustí vodu, ventilaci, světlo, chladničku, TV.


	Doporučená literatura pro lektory: 
BERÁNEK Jaromír, KOTEK Pavel, Řízení hotelového provozu, 4. Vydání, Praha 3, vydal MAG Consulting s. r. o., 2007. ISBN 978-80-86724-30-0
BERÁNEK Jaromír, Provozujeme pohostinství a ubytování, 1. Vydání, Praha 3, vydal. MAG Consulting s. r. o., 2004. ISBN 80-86724-02-6

METZ Reinhold, GRUNER Hermann, KESSLER Thomas, Restaurace a host, 1. vydání Praha: Nakladatelství Europa-Sobotáles cz. s. r. o. 2008. ISBN 978-80-86706-18-4
www.hotel-spa.cz


	Název modulu
	Prodej, služby, inkaso
	Kód
	PSI

	Délka modulu
	38 hod. (12 teorie + 26 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Účastníci se seznámí s přípravou marketingového plánů a vhodné formy nabídky služeb. Dále objasní postupy se zajištěním pochůzek a předáním informací hostům včetně péče o zavazadla. Též vysvětlí přípravu vyúčtování a vyhotovení konečného účtu dle požadavků hosta.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Zpracovat jednoduchý marketingový plán,
b) zpracovat nabídku služeb,
c) zajistit drobné pochůzky podle požadavku hosta,
d) přemístit a zabezpečit zavazadla hostů podle jejich požadavků,
e) zajistit základní informační služby pro hosty, případně zápůjčky s příslušnou evidencí,
f) prokázat základní dovednosti běžné komunikace,
g) přijmout a evidovat objednávku hosta – přesně a rychle,
h) provádět vyúčtování s hostem, připravit a předložit účet,
i) přijmout a vyúčtovat platbu s hostem, použít různé formy platebního styku podle přání hosta,
j) využít zúčtovací techniku.

	Učivo / obsah výuky

· zásady pro tvorbu marketingového plánu a nabídky služeb
· postupy pro zajištění pochůzek a poskytování informací
· péče o zavazadla, správná manipulace se zavazadly z hlediska BOZP
· zásady komunikace s hosty při rezervaci a vedení vhodné evidence
· pravidla pro přípravu vyúčtování a tvorbu účtu 
· formy platebního styku a zúčtovací techniky

	Postupy výuky

Výklad, řízený rozhovor, demonstrace, instruktáž, praktický nácvik.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazován a výsledků dílčích úkolů a činností rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

Modul je ukončen zápočtem.



	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Jednoduchý marketingový plán sestaví samostatně a správně dle zadání., 
 b)
Vypracuje nabídku služeb na ubytování, zhodnotí možnost sezonních cen, víkendových pobytů a nabídek pro CK.
 c)
Zajistí danou pochůzku/ky v určitém časovém limitu dle zadaného požadavku.
 d)
Převezme a zajistí zavazadel včetně jejich evidence, sepíše druh zavazadel, jejich počet a jméno hosta a datum.
 e)

Adekvátně, vstřícně komunikuje s hostem při vyřizování možnosti zápůjčky. Poskytne odpovídající základní informace o možnosti zápůjčky a vystaví dle standardu vhodný doklad. 
 f)
Komunikace s hosty je zřetelná, jasná, vstřícná, věcná. Vede základní komunikaci na zadané téma. 
 g)
Přijme a zaeviduje samostatně objednávku. 
 h)
Samostatně vystaví vyúčtování, předloží řádný účet a uvede v něm všechny účetní náležitosti.
 i)
Vyúčtování je provedeno samostatně, věcně správně dle standardu.
  j)
Ovládá práci se zúčtovací technikou, samostatně předvede zúčtování platby ubytovacího účtu.


	Doporučená literatura pro lektory: 
BERÁNEK Jaromír, KOTEK Pavel, Řízení hotelového provozu, 4. Vydání, Praha 3, vydal MAG Consulting s. r. o., 2007. ISBN 978-80-86724-30-0
BERÁNEK Jaromír, Provozujeme pohostinství a ubytování, 1. Vydání, Praha 3, vydal. MAG Consulting s. r. o., 2004. ISBN 80-86724-02-6

METZ Reinhold, GRUNER Hermann, KESSLER Thomas, Restaurace a host, 1. vydání, Praha: Nakladatelství Europa-Sobotáles cz. s. r. o. 2008. ISBN 978-80-86706-18-4
www.m-journal.cz
www.hotel-spa.cz


	Název modulu
	Písemnosti a podnikání v ubytovacích službách
	Kód
	PPU

	Délka modulu
	12 hod. (12 teorie+ 0 praxe)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí se sestavením obchodního dopisu, s vytvořením účetního dokladu, s vyřízením reklamace nebo s objednávkou zboží. Dále se seznámí s možnostmi podnikání ve službách a s povinnostmi podnikatele vůči státu.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Sestavit obchodní dopis,
b) vytvořit účetní doklad,
c) vyřídit reklamaci, objednávku zboží nebo služby,
d) uvést možnosti podnikání ve službách, zhodnotit rizika v podnikání,
e) vysvětlit povinnosti podnikatele vůči státu.

	Učivo / obsah výuky

· pravidla pro sestavení obchodního dopisu
· zásady a náležitosti tvorby účetního a vyřizování reklamace/objednávky 
· formy podnikání ve službách a spojená rizika
· povinnosti podnikatele – daně a zákony (Živnostenský zákon, odvod DPH, vedení evidence ubytovaných)

	Postupy výuky

Výklad, řízený rozhovor, demonstrace, instruktáž, praktický nácvik.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a činností rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

Modul je ukončen zápočtem.



	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Vypracovat obchodní dopis dle ČSN 01 6910 Úprava písemností. Dopis je sestaven samostatně, věcně správně a dle uvedené normy.
 b)
Vystavený doklad obsahuje všechny náležitosti účetních dokladů a je věcně správný.
 c)
Správně věcně vyřeší reklamaci nebo objednávku.
 d)
Jasně, konkrétně vyjmenuje možnosti podnikání ve službách a uvede případná rizika.
 e)

Přesně vyjmenuje povinnosti podnikatele vůči státu s odkazem na příslušné zákony. 


	Doporučená literatura pro lektory 
KYSILKOVÁ Barbora a kol. Oborová příručka pro živnost Hostinská činnost a Ubytovací služby. Hospodářská komora, 2006. http://www.ahrcr.cz 
BERÁNEK Jaromír, KOTEK Pavel, Řízení hotelového provozu, 4. Vydání, Praha 3 vydal MAG Consulting s. r. o., 2007. ISBN 978-80-86724-30-0

BERÁNEK Jaromír, Provozujeme pohostinství a ubytování, 1. Vydání, Praha 3, vydal. MAG Consulting s. r. o., 2004. ISBN 80-86724-02-6

METZ Reinhold, GRUNER Hermann, KESSLER Thomas, Restaurace a host, 1. vydání, Praha: Nakladatelství Europa-Sobotáles cz. s. r. o. 2008. ISBN 978-80-86706-18-4
www.hotel-spa.cz



Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne 


	Hodina 

číslo
	Od - do
	Předmět - modul

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Příloha č. 2 – Složení zkušební komise 


Příloha č. 3 – Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů 


	Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět/

modul

(vypsat)
	Kvalifikace/

vzdělání/
 studijní obor
	Odborná praxe 
(počet let)
	Pedagogická praxe 
(počet let)
	Vlastnoruční podpis lektora/ky (že souhlasí s uvedenými údaji a se zařazením do lektorského sboru) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 4 – Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném  vzdělávacím programu
 


Název a adresa vzdělávacího zařízení

Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhl. MŠMT č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu, organizace vzdělávání v rekvalifikačním zařízení a způsob jeho ukončení.

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu
Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Ubytování v soukromí (65-016-H)
pro pracovní činnost: Ubytování v soukromí 
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



 …  vyučovacích hodin




- na praxi 



 …   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      
………………………                                                                                ….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý

garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Název a adresa zařízení

Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu realizovaného dle § 108, odst. 2, písm. c) zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů, školou( v rámci oboru vzdělání, který má zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení nebo vysokou školou s akreditovaným studijním programem podle zvláštního právního předpisu

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Ubytování v soukromí (65-016-H)
pro pracovní činnost: Ubytování v soukromí
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



…   vyučovacích hodin




- na praxi 



…   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      

………………………                                                                                ….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý


garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení

Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků



Název vzdělávací instituce

Hodnocení spokojenosti s kurzem

Název rekvalifikačního programu: Ubytování v soukromí
Termín konání kurzu (od – do):

Vážená účastnice kurzu,

Vážený účastníku kurzu,

žádáme Vás o vyjádření Vaši spokojenosti s obsahem a průběhem tohoto rekvalifikačního kurzu.  Vaše hodnocení a názory budou použity pouze pro zkvalitnění vzdělávacího programu a další práce realizátorů kurzu, jsou zcela interní a nebude s nimi jinak nakládáno.

Děkujeme                                                                   ………………………..

                                                                                         Garant kurzu

1. Hodnotíte tento program za osobně přínosný?    (Odpověď zaškrtněte)

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

2. Získali jste znalosti a dovednosti, které jste očekávali? 

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

3. Myslíte si, že získané znalosti a zkušenosti z tohoto kurzu uplatníte ve Vaší praxi?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne

4. Byl pro Vás rozsah probíraného učiva dostačující?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne


5. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou praktické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

6. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou teoretické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

7. Byl výklad učiva pro Vás dostatečně srozumitelný a názorný?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

8. Která témata byla nejvíce zajímavá?

9. Vyhovovala Vám organizace výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

10. Co byste v programu a ve výuce zlepšil/-a?

11. Celkové hodnocení programu (stupnice známek jako ve škole 1 - 5):

Vaše další komentáře a připomínky. Zejména k označení Spíše ne, Ne.
�








Projekt UNIV 3 – podpora procesů uznávání











REKVALIFIKAČNÍ PROGRAM  





Ubytování v soukromí (65-016-H)
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Copyright: Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy














� Zvolte a vyplňte jeden ze vzorů. Vzory vzor pro profesní kvalifikace jsou ke stažení na � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani/ " �www.msmt.cz/vzdelavani/ � - další  vzdělávání/rekvalifikace.
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( Nehodící se vypustí. 
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