Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M) / 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 nawww.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
	Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 1. 2. 2013

	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 střední vzdělání s maturitní zkouškou
Výhodou je certifikát o složení jazykové zkoušky minimálně úrovně B1 podle Společného evropského referenčního rámce 

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

	Forma výuky
	prezenční

	Délka výuky
	80 hodin (43 hodin teoretická výuka a 37 hodin praktická cvičení). 

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Místní zástupce cestovní kanceláře

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

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Místní zástupce cestovní kanceláře 


	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 Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M) a na úspěšný výkon zvolené profesní kvalifikace. 

Výsledky vzdělávání

Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:

· Aplikovat znalosti světových dějin a dějin kultury v cestovním ruchu,
· využívat znalostí zeměpisu Evropy a ostatních světadílů ve vztahu k cestovnímu ruchu, 

· vést skupiny,

· zohledňovat osoby se speciálními potřebami při výkonu práce v cestovním ruchu, 

· uplatňovat právní a ekonomické aspekty při práci v cestovním ruchu,

· poskytovat klientský servis - informační, poradenské a organizační služby v místě destinace,

· zabezpečovat a organizovat sportovní a společenské aktivity a organizovat zábavy pro děti i dospělé,

· uplatňovat profesní jednání a komunikaci,

· ústně komunikovat v cizím jazyce při výkonu práce v cestovním ruchu,
· písemně komunikovat v cizím jazyce při výkonu práce v cestovním ruchu.

Možnosti pracovního uplatnění absolventa

Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovní pozice:

· Pracovník cestovní kanceláře – delegát.
3. Charakteristika rekvalifikačního programu
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu

Vzdělávání v programu Místní zástupce cestovní kanceláře směřuje k tomu, aby účastníci získali odborné kompetence potřebné pro výkon této pracovní pozice.
Pro úspěšné uplatnění absolventů programu v praxi budou v průběhu výuky rozvíjeny nejen kompetence obsažené ve kvalifikačním standardu NSK, ale i ICT dovednosti a měkké dovednosti jako efektivní komunikace a uspokojování zákaznických potřeb, flexibilita, výkonnost, samostatnost, odpovědnost, kooperace.
Program je zpracován v souladu s hodnotícím standardem profesní kvalifikace Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M), který je platný od 1. 2. 2013.
Organizace výuky

Výuka je realizována prezenční formou. Důraz je kladen na teoretickou výuku. Ta je realizována v běžné učebně, vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet. Délka teoretické vyučovací hodiny je 45 minut.
Praktická cvičení probíhají v odborných učebnách, které jsou vybaveny v souladu s požadavky příslušného hodnoticího standardu, částečně v terénu (nácvik vedení skupiny). Praktická výuka může probíhat také na pracovištích zaměstnavatelů, která disponují příslušným zařízením. Délka vyučovací hodiny praktické výuky v terénu a na reálných pracovištích je 60 minut. 
Na začátku teoretické i praktické části výuky budou účastníci seznámeni s BOZP a PO.
V případě, že účastník již složil jazykovou zkoušku úrovně minimálně B2 podle Společného evropského referenčního rámce pro jazyky a doloží její úspěšné vykonání příslušným certifikátem, lze ji pro účely této profesní kvalifikace uznat v plném rozsahu. 
Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Pro výuku je k dispozici minimálně následující materiálně technické zázemí:
· Topografické mapy, odborná literatura, slovník;
· technické pomůcky - mikrofon, PC, GPS apod.
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.
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, 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;
· diskuze,

· demonstrace,
· řešení modelových situací;
· praktická cvičení;
· samostatná práce.
Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé uchazeče vzdělávání. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností uchazečů, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností. 
Postupy hodnocení výuky

Vzdělávání v jednotlivých modulech je ukončeno zápočtem.

Účastníci budou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech a účasti ve výuce. 

V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru s účastníky (problémového dotazování) a výsledků jejich dílčích prací 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 absolvent dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu.

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno 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


	Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická cvičení
	

	Zeměpis a dějiny v cestovním ruchu
	ZAD
	18 
	2
	Zápočet

	Organizační a klientský servis
	OKS
	12
	3
	Zápočet

	Vedení skupiny
	VES
	5
	10
	Zápočet

	Profesní komunikace s klienty
	KOM
	3
	7
	Zápočet

	Komunikace v cizím jazyce
	KCJ
	0
	15
	Zápočet

	Právní a ekonomické aspekty
	PRA
	5
	0
	Zápočet

	Počet hodin teoretické a praktické výuky
	
	43
	37
	

	Počet hodin celkem
	
	80
	


Optimální trajektorie:

	ZAD ( OKS ( VES / KOM ( KCJ / PRA


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
	Zeměpis a dějiny v cestovním ruchu
	Kód
	ZAD

	Délka modulu
	20 hodin (18 h. teorie + 2 h. cvičení) 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí se zeměpisem cestovního ruchu Evropy a ve světě se zaměřením na vybrané destinace. Naučí se pracovat s topografickými mapami a s odbornou literaturou.

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Objasnit vztah historie a dějin umění ve vztahu k cestovnímu ruchu ve významných evropských a světových destinacích pobytového cestovního ruchu,
b) charakterizovat nejvýznamnější kulturní a historické a archeologické památky v Evropě a ve světě se zaměřením na významné destinace pobytového cestovního ruchu,
c) charakterizovat přírodní a hospodářsko-sociální podmínky v Evropě,
d) charakterizovat přírodní a hospodářsko-sociální podmínky pro rozvoj cestovního ruchu v jednotlivých světadílech,
e) popsat reálie a specifika cestovního ruchu v místě pobytového cestovního ruchu.

	Učivo / obsah výuky
•
Kulturní, historické a archeologické zajímavosti v Evropě a ve světě – charakteristika, časové zařazení, současná podoba
•
Muzea, galerie v Evropě.
•
Zeměpis CR v evropských zemích, zeměpisná charakteristika Evropy, místopis Evropy, aktuální politické a ekonomické dění v Evropě, Evropská unie, nejdůležitější oblasti CR v jednotlivých evropských regionech a zemích.
•
Zeměpis CR Ameriky, Afriky, Asie, Austrálie a Oceánie. Zeměpisná a místopisná charakteristika jednotlivých světadílů. Aktuální demografická, politická a ekonomická situace jednotlivých světadílů. Nejdůležitější oblasti CR v jednotlivých světadílech.  


	Postupy výuky
Výklad s prezentací nebo demonstrací materiálů o daných zemích, práce s informacemi (mapy, odborná literatura, internet), diskuse, skupinová a samostatná práce.

	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.  

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
 a)
Správnost a úplnost odpovědi, soulad se zadáním.
 b)
Správné určení a lokalizace nejvýznamnějších památek ve významných pobytových destinacích Evropy a světa. 
 c)
Správná a úplná charakteristika přírodních a hospodářských podmínek nejvýznamnějších evropských států.
 d)
Správná a úplná charakteristika přírodních a hospodářských podmínek jednotlivých světadílů (kromě Evropy) z hlediska CR.
 e)
Správná interpretace reálií a specifik CR vybraného místa pobytového cestovního ruchu


	Doporučená literatura pro lektory 
BIČÍK, I. Regionální zeměpis světadílů. Praha: Nakladatelství České geografické společnosti, 2000. ISBN 80-86034-43-7.
BIČÍK, I. Globální geografické aspekty světového hospodářství. Praha: Nakladatelství České geografické společnosti, 2003. ISBN 80-86034-52-6.
ČERNÁ, M. Dějiny výtvarného umění. 3. vydání. Praha: Idea servis, 2005. ISBN 80-85970-41-4. 
HOLEČEK, M. Zeměpis cestovního ruchu. Druhé rozšířené vydání. Praha: Nakladatelství České geografické společnosti, 2005. ISBN 80-86034-64-X.
HORÁK, S. Geografie cestovního ruchu Evropy. 1. vydání. Pardubice: Nakladatelství Radek Drahný, 2006. ISBN 80-903734-1-0.
ODEHNALOVÁ, A. Vybrané kapitoly z dějin kultury. Brno: CERM, 2007. ISBN 80-7204-058-8.
PIJOÁN, J. Dějiny umění. Páté vydání. Praha: Knižní klub, 2000. ISBN 80-242-0216-6.
Školní atlas světa. Sedmé vydání. Praha: Kartografie Praha, 2000. ISBN 80-7011-582-3.



	Název modulu
	Organizační a klientský servis
	Kód
	OKS

	Délka modulu
	15 hodin (12 h. teorie + 3 h. cvičení) 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Absolvování modulu ZAD

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí s druhy služeb zajišťovaných místní CK, budou umět poskytnout informační služby a orientovat se v informačních a rezervačních systémech. Seznámí se se způsobem spolupráce s partnerskými organizacemi, prodávat nebo zajišťovat fakultativní zájezdy, programy kulturní, sportovní, dětské a jiné programy. 

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Popsat způsob zajištění asistenční, stravovací, ubytovací a dopravní služby,
b) vysvětlit postup řešení pojistné a mimořádné události v cestovním ruchu, prokázat znalost pojištění a asistenčních služeb,
c) poskytnout informační služby, orientovat se v informačních a rezervačních systémech,
d) popsat spolupráci s informačními centry, partnerskými cestovními kancelářemi a dodavateli služeb,
e) popsat způsob nabídky, prodeje fakultativních zájezdů v místě pobytu,
f) popsat způsob organizace fakultativních zájezdů v místě pobytu a vedení evidence s tím spojené,
g) zajišťovat a podílet se na pořádání kulturních, společenských a sportovních akcí,
h) informovat o možnostech sportovních a společenských aktivit,
i) sestavit nabídku programů pro děti včetně jejich organizace a zabezpečení.

	Učivo / obsah výuky
· Význam cestovního ruchu
· Typologie služeb CR 
· Zvláštnosti služeb CR, jejich poskytování a způsob zabezpečení 
· Ubytovací služby -  jejich kategorizace, technika ubytovacích služeb, služby jednotlivých pracovišť 
· Stravovací služby -  kategorizace odbytových středisek, jejich nabídka, způsoby prodeje a obsluhy
· Pojištění a řešení pojistných událostí, funkce asistenční služby 
· Zájezdová činnost -  postavení cestovních kanceláří na trhu CR, rozdělení zájezdové činnosti, tvorba produktu cestovní kanceláře, nabídka produktu, prodej produktu.
· Příprava volnočasových a zájmových programů pro klienty

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, diskuse, cvičení, modelové situace

	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)
Správnost rozdělení služeb, vyjmenování příkladů a orientace v odborné terminologii.
b)
Správnost řešení konkrétního příkladu včetně správného zdůvodnění. 
c)
Správnost popisu poskytnutí informačních služeb, popř. správnost řešení zadané situace. Správnost vysvětlení práce s informačním i a rezervačními centra, zručnost a správnost vyhledání potřebných informací v systému 
d)
Vysvětlení úkonů je věcně správné a správné je i použití odborné terminologie.
e)
Charakteristika aspektů je věcně správná a správné je i použití odborné terminologie.
f)
Zpracovaná příprava zájezdu je věcně správná, kompletní a srozumitelná. Správnost evidence.
g)
Správný popis způsobu spoluúčasti místní kanceláře CR na různých akcích.

h)
Správnost vysvětlení způsobu podávání informací daného typu, popř. správné řešení modelové situace.
i)
Správné vysvětlení specifik programů pro děti.  Vhodnost obsahové nabídky programu tématu pro danou skupinu dětí, Kompletnost programu včetně správného organizačního harmonogramu.



	Doporučená literatura pro lektory
DROBNÁ, D., MORÁVKOVÁ, E. Cestovní ruch pro střední školy a pro veřejnost. Praha: Fortuna, 2004. ISBN 80-7168-901-7.
KUNEŠOVÁ, E.( FARKOVÁ, B. Technika zahraničních zájezdů. 2. rozšířené a aktualizované vydání. Praha: Idea Servis, 2004. ISBN 80-85970-44-9.
MALÁ, V. a kol. Základy cestovního ruchu. Praha: VŠE, 2002. ISBN 80-245-0439-1.
ORIEŠKA, J. Služby v cestovním ruchu. Praha: Idea Servis, 2010. ISBN 978-80-85970-68-5.
ORIEŠKA, J. Technika služeb cestovního ruchu. Praha: Idea Servis, 1999. ISBN 80-85970-27-9.
PÁSKOVÁ, M., ZELENKA, J. Cestovní ruch – výkladový slovník. Praha: Ministerstvo pro místní rozvoj ČR, 2002. ISBN 80-239-0152-4.


	Název modulu
	Vedení skupiny 
	Kód
	VES

	Délka modulu
	15 hodin (5 h. teorie + 10 h. cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci si osvojí způsoby a techniky práce s různými skupinami klientů, zvládání jejich dynamiky, zajišťovat bezpečnost klientů i bezpečnost vlastní, zohledňovat speciální potřeby klientů.

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Prokázat znalost zásad bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci (BOZP) a jejich dodržování, 
b) zajišťovat bezpečnost klientů (při pohybu ve městě, na horách, v dopravních prostředcích, v ubytovacím zařízení apod.),
c) řídit časový plán, dodržovat časový harmonogram,
d) vyhodnotit riskantní a nebezpečné situace a přijmout opatření,
e) zvládat obvyklé i neobvyklé a stresové situace, prokázat zásady krizové komunikace, 
f) udržovat neutrální přístup a zdvořilost,
g) zvládat dynamiku skupiny, 
h) vyvolat pocit jistoty u klientů (ochrana proti kriminalitě, podvodům apod.),
i) orientovat se v terénu, 
j) vysvětlit postup poskytování předlékařské první pomoci, 
k) identifikovat zvláštní potřeby klientů,
l) zohlednit speciální potřeby klientů (děti, senioři, klienti se zdravotním postižením a znevýhodněním).

	Učivo / obsah výuky
· zásady předlékařské první pomoci, znalost telefonních čísel integrovaného záchranného systému
· BOZP – zásady zajištění bezpečnosti klientů při různých činnostech v odlišných destinacích

· topografická příprava, práce s mapou, orientace v terénu s mapou i bez mapy, práce s GPS.
· základy psychologie skupiny, vztah – delegát x klient, dynamika skupiny
· zohlednění speciálních potřeb klientů, např. při ubytování, transferech

· chronologická příprava – dodržování časového plánu
· úloha delegáta – zdvořilost, neutralita
· práce s mikrofonem

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, demonstrace, modelové situace práce s klienty ve třídě i v terénu, cvičení (např. poskytování první pomoci, orientace v terénu)

	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)
Správné a úplné uvedení zásad BOZP. Dodržování zásad BOZP při práci se skupinou.
b)
Důsledné a průběžné zajištění bezpečnosti klientů při všech aktivitách (pohyb ve městě, hory, dopravní prostředky, ubytovací zařízení). 
c)
Průběžné sledování a dodržování časového plánu.
d)
Věcně správné vyhodnocení rizik v dané situaci, správnost opatření.
e)
Asertivní řešení neobvyklých a stresových situací; správnost zdůvodnění.
f)
Adekvátní vyjadřování při přesvědčivém, ale neutrálním přístupu.
g)
Rychlé a pohotové zvládnutí skupiny.
h)
Průběžné vyvolávání pocitu jistoty u klientů.
i)
Správnost orientace v terénu s použitím mapy. Správné určení směru trasy bez mapy, určení významných orientačních bodů v krajině.
j)
Správnost vysvětlení zásad poskytnutí první pomoci.
k)
Správnost vysvětlení pojmu „speciální potřeby klientů“ s doložením na příkladech, popř. správná identifikace zvláštních potřeb u dané skupiny klientů.
l)
Správnost vysvětlení způsobu zohlednění speciálních potřeb klientů a doložením na příkladech.


	Doporučená literatura pro lektory 
MELICHÁREK, M. Řešení modelových situací. 3. upravené vydání. Praha: Idea Servis, 2000. ISBN 8085970224.
ORIEŠKA, J. Metodika činnosti průvodce. 4. české upravené vydání. Praha: Idea Servis, 2003. ISBN 80-85970-30-9.
ORIEŠKA, J. Technika služeb cestovního ruchu. 1. vydání. Praha: Idea Servis, 1999.
ISBN 80-85970-27-9.                    
PÁSKOVÁ, M., MARIOT, P., STŘÍDA, M. Udržitelnost rozvoje cestovního ruchu: učebnice pro hotelové a jiné střední školy: příručka pro průvodce cestovního ruchu. 1. vyd. Hradec Králové: Gaudeamus, 2008, 298 s. ISBN 978-807-0416-587.


	Název modulu
	Profesní komunikace s klienty
	Kód
	KOM

	Délka modulu
	10 hodin (3 h. teorie + 7 h. cvičení) 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí se zásadami profesního jednání a komunikace s klienty a naučí se řešit různé situace. 



	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Charakterizovat profesi místního zástupce cestovní kanceláře a jeho pozici v cestovním ruchu,
b) dbát na vzhled, kultivovaný projev a dobrou fyzickou kondici,
c) uplatňovat vizuální kontakt a nonverbální komunikaci,
d) prokázat schopnost jednání s lidmi, 
e) uplatňovat profesní chování a etiku v práci místního zástupce cestovní kanceláře,
f) uplatňovat komunikační a řečnické dovednosti, 
g) porozumět problému a vyřešit ho, přizpůsobit se konkrétní situaci, 
h) vnímat místní souvislosti nebo souvislosti závislé na specifiku klienta a jednat podle toho, 
i) předcházet problémům a konfliktním situacím, 
j) chovat se zodpovědně, rozvážně, vyrovnaně, 
k) projevovat vstřícnost, ochotu, úctu k lidem, 
l) uplatňovat přiměřené sebevědomí, schopnost sebeovládání a sebekázeň.

	Učivo / obsah výuky
· Profil zástupce CK a jeho pozice v CR. Požadavky na osobnost zástupce CK. Profesní etika pracovníků CR.
· Zásady jednání s klienty v souladu se společenskými pravidly a profesní etikou
· Požadavky na ústní, písemnou a telefonickou komunikaci 
· Řešení a prevence konfliktních situací

	Postupy výuky
 Výklad, demonstrace (např. prostřednictvím videonahrávek), diskuse, nácvik modelových situací

	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)
Správná charakteristika pozice místního zástupce cestovní kanceláře
b)
Pečuje o svůj vzhled a fyzickou kondici; vyjadřuje se kultivovaně v souladu s jazykovými a společenskými normami. 
c)
Při jednání s klienty udržuje vizuální kontakt a vhodně používá neverbální prostředky
d)
Klidné a dostatečně asertivní jednání s lidmi.
e)
Dodržuje průběžně morální zásady etického kodexu a základní pravidla profesního chování.
f)
Při práci se skupinou uplatňuje vhodně a adekvátně účelu různé komunikační a řečnické prostředky. 
g)
Správné řešení konfliktních situací a předcházení problémům.
h)
Adekvátní vysvětlení či popsání místních souvislostí, správné řešení situace adekvátně souvislostem.
i)
Rychlé reagování a předchází problémům a konfliktním situacím.
j)
Rozvážné a průběžně vyrovnané chování korespondující s etickým kodexem. 
k)
Průběžné dodržování pravidel společenského chování s úctou k lidem.
l)
Sebevědomé, ale skromné chování při dodržování sebekázně. 


	Doporučená literatura pro lektory: 
ORIEŠKA, Ján. Metodika činnosti průvodce cestovního ruchu. 5. české upravené vyd. Praha: Idea Servis, 1999, 153 s. ISBN 80-859-7030-9.
PÁSKOVÁ, M., ZELENKA, J. Cestovní ruch, výkladový slovník. Česká republika: MMR, 2002.
ŠPAČKOVÁ, Alena. Moderní rétorika: jak mluvit k druhým lidem, aby nám naslouchali a rozuměli. 2. rozšířené vyd. Praha: Grada, 2006, 130 s. ISBN 80-247-1704-2.
ŠTĚPANÍK, Jaroslav. Umění jednat s lidmi 2: komunikace. 1. vyd. Praha: Grada, 2005, 161 s. ISBN 80-247-0844-2.


	Název modulu
	Komunikace v cizím jazyce
	Kód
	KCJ

	Délka modulu
	15 hodin (15 hodin praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci si osvojí řečové dovednosti týkající se práce v CR, a to ústní komunikaci v situacích obvyklých v CR, porozumění odbornému textu, kratší písemný projev (obchodní dopis, sdělení, vzkaz).  
V případě, že účastník již složil jazykovou zkoušku úrovně minimálně B2 podle Společného evropského referenčního rámce pro jazyky a doloží její úspěšné vykonání příslušným certifikátem, lze ji pro účely této profesní kvalifikace uznat v plném rozsahu. 


	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Prokázat schopnost všeobecně konverzovat v rozhovoru se zkoušejícím v délce 10 min., konverzace má napodobovat běžný rozhovor mezi místním zástupcem cestovní kanceláře a dodavatelem služeb (v hotelu, restauraci, atd.) nebo u lékaře, na policii,
b) shrnout obsah cizojazyčného textu v rozsahu asi 250 slov, jako např. textová informace o dané destinaci, ubytovacím zařízení nebo nabídky doplňkových služeb. Uchazeč obdrží text 10 min. předem a vlastními slovy v českém jazyce interpretuje daný text,
c) napsat dopis, vzkaz nebo sdělení (podle vlastního výběru) v rozsahu cca 50 slov, text se bude vztahovat k práci místního zástupce cestovní kanceláře při komunikaci s klienty, bude srozumitelný, bude zachován správný slovosled, pravopis bez hrubých gramatických a stylistických chyb.

	Učivo / obsah výuky
· Ústní projev: Jednání s dodavateli služeb (ubytování, restaurace, doprava aj.) a zástupcem místních CK (např. zajištění kulturních, sportovní, poznávacích aktivit na místě), u lékaře (doprovod klienta), na policii apod., telefonický rozhovor.
· Čtení s porozuměním odborného textu, shrnutí obsahu v češtině.
· Obchodní dopis, vzkaz nebo sdělení klientům

	Postupy výuky
Při výuce převládá konverzace a praktická cvičení. 

	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)
Plynulost samostatného vyjadřování, komunikativní správnost a přiměřená správnost jazyková, správná reakce na projev partnera, dodržení tématu.
b)
Obsahová správnost interpretace zadaného textu s důrazem na postižení hlavních a doplňujících myšlenek (informaci). 
c)
Obsahová, formální a jazyková (bez hrubých gramatických a stylistických chyb) správnost písemného projevu v souladu se zadaným (zvoleným) tématem a formou. 


	Doporučená literatura pro lektory 
 Literatura pro anglický jazyk:

JACOB, M.; STRUTT, P. English for International Tourism – Upper Intermediate. Essex:  Longman Publishers, 2009. ISBN 1-408-22391-0.
STRUTT, P. English for International Tourism – Intermediate. Essex:  Longman Publishers, 2003. ISBN 0-582-47988-6.
WOOD, N. Tourism and Catering Workshop. Oxford: Oxford University Press, 2003.
ISBN 0-194-38824-7.



	Název modulu
	Právní a ekonomické aspekty
	Kód
	PAS

	Délka modulu
	5 hodin (5 hodin teorie) 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí s právními podmínkami výkonu živnosti a se základními administrativními a účetními operacemi.

	Předpokládané výsledky výuky
Absolvent modulu bude schopen:
a) Uvést právní podmínky výkonu živnostenského podnikání (živnosti), jehož obsahem je činnost v oblasti cestovního ruchu, 
b) uvést příklady ochrany spotřebitele, 
c) popsat administrativní a účetní úkony spojené s činností místního zástupce cestovní kanceláře.

	Učivo / obsah výuky
· Právní úprava zajišťování služeb cestovního ruchu
· Právní podmínky v oblasti podnikání v cestovním ruchu
· Právní vztahy mezi dodavateli služeb, závazkové vztahy v mezinárodním obchodu a cestovním ruchu, řešení sporů se zahraničními partnery, zastoupení v zahraničí
· Ochrana spotřebitele (klienta) v CR

	Postupy výuky
Výklad, prezentace, diskuse, práce s informacemi.

	Ukončení modulu
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování a řízeného rozhovoru (problémového dotazování) 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.     

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky
výsledek výuky
parametry pro hodnocení
Uvedení podmínek je věcně správné a v souladu s právními normami.
Uvedené příklady jsou v souladu se zákonem. 
Správnost vysvětlení způsobu vedení administrativy a účetnictví.



	Doporučená literatura pro lektory

HESKOVÁ, Marie. Cestovní ruch: pro vyšší odborné školy a vysoké školy. 1. vyd. Praha: Fortuna, 2006, 223 s. ISBN 80-716-8948-3.
ORIEŠKA, J., PITROVÁ, M. Metodika činnosti průvodce cestovního ruchu. 6., vyd. Praha: Idea servis, 2007, 207 s. ISBN 978-808-5970-579.
PETRŮ, Zdenka. Základy ekonomiky cestovního ruchu. 1. vyd. Praha: Idea servis, 1999, 107 s. ISBN 80-859-7029-5.
Soubor právních norem týkajících se dané problematiky


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: Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M)
pro pracovní činnost: Místní zástupce cestovní kanceláře
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: Místní zástupce cestovní kanceláře (65-026-M)
pro pracovní činnost: Místní zástupce cestovní kanceláře 
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: Místní zástupce cestovní kanceláře

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
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( Nehodící se vypustí. 
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