Název rekvalifikačního programu (kód) / 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.univ3.nuv.cz 
Vážené kolegyně, vážení kolegové,

tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami, 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/rekvalifikace).

 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 

[image: image1.jpg]’
I ° 3
L!
MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

evropsky
socialni
fondvCR EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI





Projekt UNIV 3 – podpora procesů uznávání

REKVALIFIKAČNÍ PROGRAM  
Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury      

   (65-032-N)
[image: image2.png]Narodni ustav
pro vzdelavani




Národní ústav pro vzdělávání, 
školské poradenské zařízení a zařízení pro další vzdělávání pedagogických pracovníků
2015
Obsah

61. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

2. Profil absolventa
7
Výsledky vzdělávání
7
Možnosti pracovního uplatnění absolventa
7
3. Charakteristika rekvalifikačního programu
8
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu
8
Organizace výuky
8
Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
8
Lektorské zabezpečení výuky
8
Vedení dokumentace kurzu
9
Metodické postupy výuky
9
Postupy hodnocení výuky
10
4. Učební plán
11
5. Moduly rekvalifikačního programu
12
Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne
19
Příloha č. 2 – Složení zkušební komise
20
Příloha č. 3– Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů
21
Příloha č. 4 – Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím 
programu
22
Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků
24


 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury (65-032-N)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 28. 1. 2014

	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
	Minimálně střední vzdělání s výučním listem


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


	Forma výuky
	Prezenční 

	Délka výuky
	80 hodin (80 hod. teoretická výuka vč. cvičení, 0 hod. praxe)

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury (65-032-N)

	Certifikáty
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu

Osvědčení o získání profesní kvalifikaci 

	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury

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




2. Profil absolventa
Rekvalifikační program připravuje uchazeče na úspěšné vykonání zkoušky podle zákona č. 179/2006 Sb. pro získání profesní kvalifikace Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury (65-032-N) a na úspěšný výkon zvolené profesní kvalifikace.  
Výsledky vzdělávání
Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:
· Využívat znalostí zeměpisu cestovního ruchu v České republice,
· využívat znalosti zeměpisu Evropy a ostatních světadílů ve vztahu k cestovnímu ruchu, 

· připravovat tuzemské a zahraniční zájezdy,
· nabízet a prodávat zájezdy a další služby cestovního ruchu,
· zajišťovat tuzemské a zahraniční zájezdy,
· evidovat a vyúčtovat prodané zájezdy a služby,
· provádět marketingové aktivity.
Možnosti pracovního uplatnění absolventa

Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovních pozic: 
· pracovník cestovní kanceláře
· pracovník cestovní agentury
3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu      
Vzdělávání v programu Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury směřuje k tomu, aby účastníci získali odborné kompetence potřebné pro výkon činnosti pracovníka cestovní kanceláře a pracovníka cestovní agentury.
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 plánování a organizování práce, uspokojování zákaznických potřeb, řešení problémů, efektivní komunikaci, zvládání zátěže, vedení lidí. 

Program je zpracován v souladu s hodnoticím standardem profesní kvalifikace Samostatný pracovník cestovní kanceláře a cestovní agentury, který je platný od 28. 1. 2014. 
Organizace výuky  
Výuka je realizována prezenční formou. Důraz je kladen na praktickou výuku formou cvičení. Praktická i teoretická výuka probíhají v učebně vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet a učebními pomůckami v souladu s požadavky hodnoticího standardu. Praktická výuka může také probíhat v cestovní kanceláři nebo cestovní agentuře.
Délka teoretické vyučovací hodiny je 45 minut.  Délka vyučovací hodiny praktické výuky je 60 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: 

· technické pomůcky – PC, dataprojektor, internet, tiskárna, telefon
· topografické mapy, odborná literatura, právní předpisy upravující cestovní ruch a CK
· katalogy cestovních kanceláří a jiný propagační materiál, tiskopisy a formuláře, reklamační řády
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
· diskuse
· pozorování (vhodné vystupování a způsob komunikace, úprava zevnějšku apod.)
· samostatná práce (příprava charakteristiky vybrané destinace pro realizaci zájezdu, vhodný výběr přírodních a kulturních zajímavostí v dané destinaci a jejich stručná charakteristika, zajištění služeb zájezdu, kalkulace ceny zájezdu, příprava podkladu pro katalog CK apod.)
· práce s mapou

· vyhledávání informací a práce s nimi
· instruktáž (plánování tras pomocí online vyhledávačů a plánovačů, vyplnění cestovní smlouvy apod.)
· řešení modelových situací (komunikace s klienty, reklamace služeb apod.)
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. 
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



	Samostatný pracovník cestovní kanceláře a 
cestovní agentury (65-032-N)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	(Praktická cvičení
	

	Zeměpis cestovního ruchu České republiky, Evropy a ostatních světadílů
	ZCR
	30
	2
	Zápočet

	Příprava tuzemských a zahraničních zájezdů 
	PZA
	30
	8
	Zápočet

	Nabídka a prodej zájezdů 
	NZA
	8
	2
	Zápočet

	
	
	68
	12
	Součty

	
	
	80
	Celkem


Optimální trajektorie:
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     ZCR              PZA                NZA          


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 cestovního ruchu České republiky, Evropy a ostatních světadílů
	Kód
	ZCR

	Délka modulu
	32 hod. (30 teorie + 2 praktické cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	 Minimálně střední vzdělání s výučním listem


	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je rozšířit znalosti účastníků o přírodních a socioekonomických podmínkách České republiky, Evropy a světových lokalit z hlediska cestovního ruchu a naučit je aplikovat tyto znalosti při plánování a přípravě tuzemských a zahraničních zájezdů.   

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Objasnit vztah geografie a cestovního ruchu, 
b) pracovat s mapou a geografickými údaji a dalšími informacemi, 
c) charakterizovat přírodní podmínky v ČR, 
d) charakterizovat významné průmyslové a zemědělské oblasti ČR, 
e) vysvětlit faktory, které tvoří turistický potenciál regionu a způsoby podpory cestovního ruchu, 
f) charakterizovat významné oblasti cestovního ruchu v ČR a ve světě,
g) charakterizovat přírodní a hospodářsko-sociální podmínky v Evropě,
h) charakterizovat přírodní a hospodářsko-sociální podmínky pro rozvoj cestovního ruchu v jednotlivých světadílech
i) zhodnotit potenciál konkrétního geografického prostředí podle zadání pro realizaci cestovního ruchu. 

	Učivo / obsah výuky
· poučení o BOZP a PO ve školním prostředí
· význam cestovního ruchu pro ekonomiku státu
· lokalizační, realizační a selektivní předpoklady pro rozvoj cestovního ruchu
Zeměpis cestovního ruchu v České republice
· přírodní podmínky ČR, průmyslové a zemědělské oblasti ČR
· významné oblasti cestovního ruchu v ČR
· podpora cestovního ruchu v ČR
Zeměpis cestovního ruchu Evropy a dalších světadílů
· přírodní a hospodářsko-sociální podmínky v Evropě
· lokalizační, realizační a selektivní předpoklady pro rozvoj cestovního ruchu v Evropě a ve světě

· významné oblasti cestovního ruchu v Evropě (Francie, Španělsko, Itálie, Řecko, Velká Británie, státy střední Evropy, alpské oblasti, státy severní Evropy, státy Beneluxu, Chorvatsko a Černá Hora, Pobaltské republiky, státy východní Evropy)
· významné oblasti cestovního ruchu ve světě (Kanada, USA, Mexiko, Karibik, Brazílie, oblast And, severní Afrika, oblasti národních parků Afriky, Turecko, státy Arabského poloostrova, Indie, Čína, státy jihovýchodní Asie, Austrálie, vybrané ostrovní oblasti ve světovém oceánu)

	Postupy výuky

Výklad, diskuse, práce s mapou a dalšími zdroji informací, samostatná nebo týmová práce (např. zhodnocení potenciálu konkrétního geografického prostředí dle zadání pro realizaci cestovního ruchu, charakteristika cílové destinace zájezdu, prezentace zadané samostatné práce)

	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. Teoretické znalosti budou dle potřeby ověřeny formou písemného testu. 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
Správnost objasnění vztahu geografie a cestovního ruchu. Správnost určení významu a možnosti lokality pro realizaci cestovního ruchu, popřípadě jeho další rozvoj,
správnost čtení informací z mapy pro určení lokalizačních předpokladů pro rozvoj cestovního ruchu a určení možné formy cestovního ruchu (např. dobrodružný, vysokohorský, městský, lovecký apod.),
správnost rozlišení vhodných a méně vhodných přírodních podmínek pro realizaci a další rozvoj cestovního ruchu v ČR, komplexnost informace,
správnost rozlišení vhodných a méně vhodných zemědělských a průmyslových oblastí pro realizaci a další rozvoj cestovního ruchu, komplexnost informace,
správnost definování lokalizačních, realizačních selektivních faktorů v daném regionu pro realizaci cestovního ruchu, dle formy cestovního ruchu a lokality, úplnost uvedení konkrétních způsobů podpory cestovního ruchu,
komplexnost charakteristiky významných oblastí cestovního ruchu v ČR a ve světě, jejich lokalizace na mapě,
správnost rozlišení vhodných a méně vhodných přírodních a hospodářsko-sociálních podmínek pro realizaci a další rozvoj cestovního ruchu v Evropě, lokalizace konkrétních příkladů v mapě,
správnost rozlišení vhodných a méně vhodných přírodních a hospodářsko-sociálních podmínek pro realizaci a další rozvoj cestovního ruchu v jednotlivých světadílech, lokalizace konkrétních příkladů v mapě,
komplexnost zhodnocení potenciálu konkrétního geografického prostředí podle zadání pro realizaci cestovního ruchu a provést prognózu jeho rozvoje do budoucna.


	Doporučená literatura pro lektory
HOLEČEK, M. a kol.: Zeměpis cestovního ruchu. Česká geografická společnost, 2013. 132 s. ISBN 978-80-86034-98-0.
ANDĚL, J., MAREŠ, R.: Evropa – Encyklopedický přehled zemí. Nakladatelství Olomouc, 2011. 304 s. ISBN: 978-80-7182-115-1.
ANDĚL, J., MAREŠ, R.: Starý svět Asie, Afrika – Encyklopedický přehled zemí. Nakladatelství Olomouc, 2011. 408 s. ISBN: 978-80-7182-085-7.
ANDĚL, J., MAREŠ, R.: Nový svět Austrálie, Oceánie – Encyklopedický přehled zemí. Nakladatelství Olomouc, 2011. 296 s. ISBN: 978-80-7182-113-7.
NOVACKÁ, L.: Cestovní ruch a Evropská unie. Univerzita J. a. Komenského, Praha, 2011. 128 s. ISBN: 9788074520167.
Kudy z nudy: portál na podporu cestovního ruchu v Česku [online]. [cit. 2014-11-7]. Dostupné z: http://www.kudyznudy.cz. Portál vznikl v rámci CzechTourism. 


	Název modulu
	Příprava tuzemských a zahraničních zájezdů
	Kód
	PZA

	Délka modulu
	38 hod. (30 teorie + 8 praktické cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	absolvování modulu ZCR

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je seznámení účastníků s postupem přípravy tuzemských a zahraničních zájezdů, naučit účastníky jednotlivým úkonům v rámci zajišťování služeb zájezdu a jejich posloupnosti,  sestavit plán pobytového a poznávacího zájezdu. Významným cílem je naučit účastníky zásadám profesní komunikace a etikety při jednání s klienty. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Zajišťovat a zpracovávat informace související s přípravou zájezdu, zejména o dopravě a ubytování s využitím internetu, písemných a katalogových podkladů,
b) využívat znalosti a informace z oblasti geografie, historie a kultury o daných destinacích v ČR, EU i ve světě, 

c) naplánovat pobytový zájezd a jeho náplň včetně služeb a pravidel jejich poskytování,

d) naplánovat poznávací zájezd a jeho náplň včetně služeb a pravidel jejich poskytování,

e) evidovat rezervované a prodané produkty cestovního ruchu, 

f) zabezpečit ubytovací, stravovací, dopravní a další služby, 

g) komunikovat s klienty, poskytovat informace o organizaci, službách, geografických zvláštnostech, o zdravotních požadavcích a očkování, o pojištění a dalších souvisejících informacích,
h) vyřídit reklamaci v souladu s platnými předpisy a postupy,
i) zpracovat cenovou kalkulaci produktu cestovního ruchu a stanovit cenu na základě získaných informací,

j) evidovat prodané služby, přijaté platby a vydané a přijaté doklady, 

k) vyúčtovat pokladní hotovost. 

	Učivo / obsah výuky

· cestovní kancelář a cestovní agentura
· nároky na pracovníka cestovní kanceláře a cestovní agentury, náplň jeho práce

· specifika poznávacích a pobytových zájezdů, specifika tuzemských a zahraničních zájezdů
· příprava zájezdu, zajištění služeb zájezdu

· komunikace s klienty a poskytování informací

· vyřízení reklamace

· cenová kalkulace produktu

· vyúčtování zájezdu   

	Postupy výuky

výklad, diskuse, instruktáž (plánování trasy), práce s informacemi, řešení modelových situací, samostatná nebo týmová práce (např. zpracování a prezentace práce na dané téma - příprava pobytového a poznávacího zájezdu včetně služeb a cenové kalkulace)

	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. Teoretické znalosti budou dle potřeby ověřeny formou písemného testu. Účastník zpracuje úkol v podobě přípravy a zajištění zájezdu. 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)
Funkčnost a komplexnost vyhledaných informací pro přípravu zájezdu, samostatnost práce s různými zdroji informací,
b)
správnost využití informací a znalostí z oblasti geografie, historie a kultury pro přípravu akcí cestovního ruchu,
c)
správnost a komplexnost sestavení pobytového zájezdu včetně služeb,
d)
správnost a komplexnost sestavení poznávacího zájezdu včetně služeb,
e)
správnost evidence rezervace a prodeje zájezdu,
f)
správnost a vhodnost zabezpečení ubytovacích, stravovacích, dopravních a dalších služeb,  
g)
hodnost použité formy komunikace, správnost a úplnost poskytovaných informací,
h)
soulad s předpisy při řešení reklamace,
i)
správnost a přesnost zpracování kalkulace zájezdu, správnost stanovení ceny zájezdu,
j)
správnost a přesnost vedení evidence prodaných služeb, správnost a přesnost vedení evidence vydaných a přijatých dokladů,
k)
správnost vyúčtování pokladní hotovosti.


	Doporučená literatura pro lektory

MORÁVKOVÁ, E., DROBNÁ, D.: Cestovní ruch pro SŠ a veřejnost. Vydavatelství Fortuna, 2011. 200 s. ISBN: 9788073730796. 

HESKOVÁ, M. a kol.: Cestovní ruch pro vyšší odborné a vysoké školy. Vydavatelství Fortuna, 2010. ISBN: 978-80-7373-107-6.
KUNEŠOVÁ, E., FARKOVÁ, B.: Technika zahraničních zájezdů. 2., upr. a rozš. vyd. Idea servis, Praha, 2004. 137 s. ISBN 80-85970-44-9.
POMPUROVÁ, K.: Řízení provozu cestovních kanceláří. Idea servis, Praha, 2013. 187 s. ISBN: 978-80-85970-80-7.
ORIEŠKA, J.: Služby v cestovním ruchu. Vydavatelství Idea servis, Praha, 2010. 405 s. ISBN: 9788085970685.
KOTÍKOVÁ, H.: Nové trendy v nabídce cestovního ruchu. Grada, 2013. 208 s. ISBN: 978-80-247-4603-6.


	Název modulu
	Nabídka a prodej zájezdů
	Kód
	NZA

	Délka modulu
	10 hod. (8 teorie + 2 praktické cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	absolvování modulu PZA

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je seznámit účastníky se způsoby nabídky a prodeje zájezdů, popř. i dalších služeb CK a CA, naučit je efektivně prodávat produkty, zpracovat cestovní smlouvu, propagaci produktů cestovních i samotné cestovní organizace.  

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Připravit nabídku na prodej zájezdu – podklad pro katalog,
b) prodávat produkty cestovního ruchu vlastní i jiných CK,
c) vyplnit cestovní smlouvy se zákazníkem,
d) přijmout platby hotovostně i bezhotovostně,
e) komunikovat s klienty před i v průběhu zájezdu, poskytovat informace o organizaci, službách, geografických zvláštnostech, o zdravotních požadavcích a očkování, o pojištění a dalších souvisejících informacích,

f) provádět průzkum trhu v oblasti cestovního ruchu a vyhodnotit jeho výsledky, 

g) porovnat nabídky konkurence a reagovat na ně,

h) navrhnout způsob zlepšení propagace a zvýšení prodeje v cestovní kanceláři,

i) propagovat region a nabídku služeb cestovního ruchu v regionu. 

	Učivo / obsah výuky

· předmět prodeje CK a CA
· způsob a postup prodeje, přijetí platby
· komunikace s klientem, psychologie prodeje

· průzkum trhu v oblasti cestovního ruchu

· konkurence na trhu 

· propagace 

· katalog CK 

	Postupy výuky

výklad, práce s informacemi (propagační materiály CK, vyhledávání dat na internetu), řešení modelových situací, nácvik dílčích činností, diskuse, samostatná nebo týmová práce (např. zpracování a prezentace práce na dané téma - propagace zájezdu, podklad pro katalog)

	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. Účastník zpracuje podklad pro katalog jako propagaci svého zájezdu. 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)
Poutavost nabídky, správnost a úplnost informací v sestavené nabídce zájezdu,
b)
efektivnost uplatnění různých způsobů techniky prodeje, efektivnost použití přesvědčovacích technik k nákupu služeb z psychologie prodeje
c)
správnost a kompletnost vyplnění cestovní smlouvy,
d)
správnost a bezpečnost při nakládání s penězi, správnost a úplnost vyplnění příjmového dokladu a správnost práce s bankovním platebním terminálem,
e)
vhodnost formy komunikace a správnost a úplnost poskytovaných informací,
f)
správnost analýzy konkurenční nabídky CK, správnost vyhodnocení závěrů,
g)
efektivnost návrhu konkurenceschopnějšího opatření
h)
poutavost návrhu pro lepší propagaci a zvýšení prodeje v CK,
i)
poutavost, úplnost a správnost uváděných informací (propagační leták svého zájezdu/webové stránky regionu).


	Doporučená literatura pro lektory

GOELDNER, CH., BRENT, R. J. Cestovní ruch – Principy, příklady, trendy. Vydavatelství Bizbooks, 2014. 568 s.  ISBN: 9788025125953.
PALATKOVÁ, M., MRÁČKOVÁ, E. Management cestovních kanceláří a agentur. Praha: Fortuna, 2012. ISBN 9788024737515
Český statistický úřad [online]. [cit. 2014-11-7]. Dostupné z: http://www.csu.cz. 

Katalogy cestovních kanceláří.


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: ………(kód))
pro pracovní činnost: 
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: ………. (kód)
pro pracovní činnost: 
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:

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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� Zvolte a vyplňte jeden ze vzorů. Dvoustránkový vzor pro profesní kvalifikace je ke stažení na �HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani"�www.msmt.cz/vzdelavani� - další vzdělávání.


( Nehodící se vypustí. 
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