sociaini MINISTERSTVO S$KOLSTVI OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

RN WI— r"_e. - F Fond
I 3 Dalsiho
evropsky | x  _« LE d Vzdélavani
-

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

1. VYMEZENiI ODBORNE STAZE

Sablona staze predstavuje zakladni ramec odborné staZe pro typovou pozici a obsahuje poZadavky na obsah a priibéh
stéZe, na staZistu i na poskytovatele stéze. Sablona stéZe je vychozim dokumentem k vystaveni konkrétni karty staZe
poskytovatele a definuje hlavni poZadavky na staZistu. oznacuji text, ktery je specificky pro konkrétni typovou
pozici. Seda pole jsou totozné pro véechny typové pozice.

1.1 ZAKLADNI INFORMACE O ODBORNE STAZI
1 Nazev pozice | PRACOVNIK TURISTICKEHO INFORMAGNIHO CENTRA |

2 Obor | Pohostinstvi, gastronomie, cestovni ruch ‘

Pracovnik turistického informaéniho centra poskytuje informacni servis

3 Definice pozice a poradenstvi navstévniklm regionu a mistnim ob&andm v oblasti cestovniho
ruchu.
4 Celkové hrazené naklady na staz | 59 316 K&

Celkové hrazené naklady na staz predstavuji fixni ¢astku, ktera je vyplacena poskytovateli staze na 1 staZistu
po radném ukonceni staze. Jedna se o konecnou cEastku nehledé na to, zda je poskytovatel platcem Ci
neplatcem DPH. Hrazené naklady jsou poskytovateli pfiznavany jako verejna podpora v rezimu de minimis.
Vice viz Manuél pro poskytovatele stazZe.

5 Casova dotace | 320 hodin |

6 Minimalni doba trvani |2mésice |

7 Maximalni doba trvani | 4 mésice ‘

Casova dotace staze predstavuje fixni asovy fond, ktery je staZista povinen absolvovat pro splnéni podminek
uréenych Sablonou staze. Stanovena ¢asova dotace je rozloZitelna v ramci minimalni a maximalni doby trvani.
Plati vSak, Ze stazista musi absolvovat ve stanovenych dnech miniméalné 4 hodiny nepretrzité staze. Konkrétni
rozloZeni ¢asové dotace staze je predmétem dohody uchazece o staz a poskytovatele staze.

8 Maximalni pocet stazistii na 1 mentora 3 stazisté

Maximalni pocet staZisti na mentora je definovan s ohledem na naro¢nost odborné staze. V pfipadé, Ze chce
poskytovatel prijmout vice staZzistd, je povinen zajistit odpovidajici po¢et mentord garantujici prabéh staze.
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

1.2 RAMEC CINNOSTi VYKONAVANYCH NA ODBORNE STAZI

Nize je uveden vycet Cinnosti, které bude stazista béhem své odborné staze vykonavat. Povinnosti poskytovatele
staze je zajistit, aby se stazista se v8eminize uvedenymi cinnostmi prakticky seznamil. Pokud neni mozné
z objektivnich duvodd (napf. sezénnost vykonavanych céinnosti, cyklus vyroby, Zivotni cyklus projektu apod.)
Vv pribéhu trvani staZe zajistit prakticky nacvik vsech nize uvedenych cinnosti, je povinnosti poskytovatele staze
seznamit staZistu s témito cinnostmi alespori teoreticky.

a) Zajistovani propagacnich materialt z oblasti cestovniho ruchu.
b) Komunikace s klienty turistického informaéniho centra.
¢) Poskytovani informaci vefejnosti verbalné a pisemné pfimo v turistickém informacénim centru.
d) Sprava a aktualizace informaci o turistickém ruchu v prostfedi internetu (napf. na socialnich sitich).
e) Maloobchodni prodej zbozi a sluzeb.
9 |[f) Aktualizace databaze uradu, organizaci, instituci, firem a obchodu.
g) Aktualizace databaze ubytovacich kapacit, stravovacich zafizeni a turistickych cila.
h) Shromazdovani informaci o poskytnutych sluzbach a jejich vyhodnoceni.
i)  Spoluprace pfi tvorbé a zpracovavani projektd zamérenych na rozvoj cestovniho ruchu v turistické
oblasti.
J) Zpracovavani podkladl pro porady a jednani vedeni turistického informaéniho centra.
1.3 RAMEC ODBORNYCH KOMPETENCi OSVOJENYCH NA STAZI
Nize je uveden vycet odbornych kompetenci, jejichz osvojeni, trénink a nabyti je pfedmétem realizace staze. Nabyti
uvedenych odbornych kompetenci bude zajiSténo vykonem c&innosti na stazi.
a) Poskytovani informaénich sluzeb.
b) Komunikace s klienty turistického informacniho centra.
¢) Prezentovani a propagace mista.
d) Prodej suvenyr(, informacnich a doplfikovych material(.
e) Zohledfiovani osob se specialnimi potfebami pfi vykonu prace v cestovnim ruchu.
10 |f) Vyfizovani korespondence.
g) Zpracovani a vyhodnoceni dotaznikovych Setfeni.
h) Interpretace podrobnych tematickych znalosti redlii a specifik v cestovnim ruchu v CR.
i) Prokazani znalosti techniky sluzeb cestovniho ruchu.
i) Spoluprace s partnery v oblasti cestovniho ruchu.
k) Vyuzivani znalosti realii, historie, kultury, zemépisu a cestovniho ruchu.
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1.4 HARMONOGRAM ODBORNE STAZE

Nize uvedeny harmonogram je pouze orientacni — slouZi k definovani zapojeni mentora v pribéhu jednotlivych
etap staze a ma za ukol naznacit postupné osamostatriovani stazisty v jejim prabéhu. Konkrétni zapojeni mentora
a etapizace staze jsou pfedmétem dohody mezi poskytovatelem staze a staZistou a jsou zavislé na velikosti
organizace, firemnich procesech a typu vykonavanych c¢innosti. Konkrétni dochazkovy harmonogram staZzisty bude
sestaven pred uzavienim smlouvy o zajisténi staze.

s Zapojeni Zapojeni
Etapy staze stziijsty m:ntjora
Obecné zaskoleni stazisty a seznameni s procesy organizace 20 hodin 100%
Praktické zaskoleni stazisty pro typovou pozici staze 60 hodin 100%
Stinovani mentora stazistou a vykon €innosti s asistenci mentora 100 hodin 75%
1 Vykon &innosti stazistou pod dohledem mentora 120 hodin 50%
Vyhodnoceni priibéhu staze a jeji uzavreni 20 hodin 100%
Celkové zapojeni 320 hodin 235 hodin

1.5 ZDRAVOTNI PODMINKY VYKONU ODBORNE STAZE

Odbornéa staz maze probihat na pracovisti, kde jsou zvySené rizikové faktory. V tomto pfipadé je poskytovatel staze
opravnén vyzadovat zvlastni Iékarskou prohlidku. Detailni informace jsou uvedeny v Manualu pro poskytovatele.

Je-li zafazeno pracovisté do zpfisnénych kategorii praci dle vyhlasky 432/2003 Sb., bude vyzadovana
zdravotni prohlidka dle specifikace pracovisté poskytovatele odborné staze. Tato prohlidka bude
12 | hrazena Fondem dalSiho vzdélavani v rdmci pfimé podpory staZistovi. Termin vystaveni potvrzeni
o zdravotni prohlidce musi byt po datu osobniho pohovoru staze, na kterou je uzaviena Smlouva
0 zajisténi staze.

1.6 OSTATNI

Nize jsou uvedena specifika pro konkrétni typovou pozici.

13 | Neni stanoveno.
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2. POZADAVKY NA STAZISTU

14

2.1 ZAKLADNIi POZADAVKY NA STAZISTU

Stazista:

e musi mit trvaly pobyt na izemi CR;

e nesmi mit trvalé bydlisté na tzemi hl. m. Praha;

e nesmi mit status studenta;

e nesmi byt matkou na materské dovolené;

e nesmi byt osobou samostatné vydéleéné ginnou (OSVC);

e nesmi byt v izkém / pfibuzenském vztahu s mentorem staze, o kterou se uchazi;

e nesmél byt v poslednich 5ti letech v zaméstnaneckém poméru (HPP, DPC i DPP) nebo pfimém
obchodnim vztahu s poskytovatelem staze, o kterou se uchazi.

Detailni informace jsou uvedeny v Manualu pro staZzistu.

15

16

17

18

2.2 KVALIFIKACNiI POZADAVKY NA STAZISTU

Tento oddil definuje minimalni vstupni kvalifikacni poZadavky na stazistu tak, aby odborna staz, kterou absolvuje,
vzdeélani. PoZadovana oblast definuje skupiny obori a poZadovany obor pak vymezuje pripadny konkrétni
poZadavek na studijni Ci vyuéni obor. Pozadovana praxe uvadi, zda stazista musi mit pro absolvovani staze
konkrétni praxi.

Pozadovana uroven | Stredni vzdélani s maturitni zkouskou |
Pozadovana oblast | Neni vyZadovano |
Pozadovany obor | Neni vyZadovano |
Pozadovana praxe | Neni vyZadovano |

19

2.3 DOPORUCENE OBORY VZDELANI

Pro snadnéjsi orientaci jsou nize uvedeny priklady vhodnych studijnich a vyucnich obort, které nejlépe
pfipravuji stazistu pro konkrétni odbornou staz.

6543M KKOV Stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou v oboru cestovni ruch
6542M KKOV Stredni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru hotelnictvi a turismus
6501R KKOV BakalaFsky studijni program v oboru Fizeni cestovniho ruchu

20

21

22

2.4 NAHRADA KVALIFIKACNICH POZADAVKU

V pfipadé, Ze stazZista nesplriuje vyse uvedené kvalifikacni poZadavky (bod 2.2), mize je nahradit nékterou
Z nize uvedenych moznosti.

Praxe 6 mésicu na stejné nebo typologicky pfibuzné pozici

Rekvalifikace, Odpovidajici zkouska NSK (zkouSka o uznani profesni kvalifikace)

certifikaty apod Rekvalifikace na tuto pozici
¥ apoc. Certifikaty umozriujici vykon této pozice
Ostatni Neni stanoveno
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2.5 DOPORUCENA UROVEN MEKKYCH KOMPETENCI STAZISTY

Nize je uveden vycet mékkych kompetenci véetné jejich doporucené urovné pro vykon odborné staze, coz slouzi
k utvorfeni predstavy o narocich na stazistu pro vykon pozice. Uvedené mékké kompetence vychazeji z databaze
kompetenci Narodni soustavy povolani, kde jsou detailné popsany jednotlivé drovné - viz
http://kompetence.nsp.czzmekkeKompetence.aspx. Urovné jsou stanoveny v rozsahu 0 az 5.

Mékka kompetence

Doporucena uroven

Efektivni komunikace

N

Kooperace

Kreativita

Flexibilita

Uspokojovani zakaznickych potieb

Vykonnost

Samostatnost

23 | Re&eni problému

Planovani a organizovani prace

Celozivotni uéeni

Aktivni pFistup

Zvladani zatéze

Objevovani a orientace v informacich

Vedeni lidi

Ovlivhovani ostatnich

WOoO|P|W|IR[WIWW|AR|W|A|A|A[+

2.6 DOPORUCENA UROVEN OBECNYCH DOVEDNOSTIi STAZISTY

Nize je uveden vycet obecnych dovednosti véetné jejich doporucené urovné pro vykon odborné staze, coz
slouzi k utvoreni predstavy o narocich na stazistu pro vykon pozice. Uvedené obecné dovednosti vychazeji
z databaze kompetenci Narodni soustavy povolani, kde jsou detailné popsany jednotlivé drovné — viz
http://kompetence.nsp.cz/odborneKompetenceObecne.aspx. Jsou stanoveny nasledujici trovné: Zadna, zakladni,

bézna a vysoka.

Poskytovatel staze muze v konkrétni karté staze upravit poZadavek na zplsobilost k fizeni automobilu

a pozadovanou uroveri znalosti cizich jazykd.

Obecna dovednost

Doporuéena uroven

Pocitacova zplsobilost bézna
ZpUsobilost k fizeni osobniho automobilu bézna
Numericka zpUsobilost bézna
24 | Ekonomické poveédomi bézna
Pravni povédomi bézna
Jazykova zpusobilost v ¢estiné vysoka
Jazykova zpusobilost v dalSim cizim jazyce bézna

Sablona typové pozice: Pracovnik turistického informagniho centra
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3. POZADAVKY NA POSKYTOVATELE STAZE

Poskytovatel staze:

3.1 ZAKLADNIi POZADAVKY NA POSKYTOVATELE

25

osob.

e musi splfiovat podminky nafizeni Evropské komise tykajici se moznosti Cerpat podporu malého
rozsahu — de minimis;
e musi mit sjednano pojisténi odpovédnosti za Skodu zplisobenou na zdravi a majetku tretich

Detailni informace jsou uvedeny v Manualu pro poskytovatele.

3.2 CINNOSTI ZAJISTOVANE POSKYTOVATELEM STAZE

Pro radné zajisténi prabéhu staze musi poskytovatel zajistit pfedevsim odborné vedeni stazisty a také vykonavani
administrativnich ¢innosti. Tyto ¢innosti mize vykonavat vice osob, jejich definovani je uvedeno nize.

Statutarni zastupce
26 | popf. povérena
osoba

Je odpovédny za pInéni vSech podminek uvedenych ve smlouvé o zajisténi
staze. Muze zmocnit povéfenou osobu k podepisovani nékterych z nize
uvedenych dokumentu.
Podepisuje:

e smlouvu o zajisténi staze;

e denik stazisty;

e doklady tykajici se uplatiiovani narokl stazisty na uUhradu cestovného

a ubytovani;
o certifikat Europass vystaveny FDV po ukonceni staze stazistovi.

27 | Mentor

Osoba odpovédna za odbornou kvalitu staze, zejména odborné a metodicky
vede stazistu, aby absolvoval vSechny cinnosti uvedené v Sabloné a karté
staze. Doklada profesnim Zivotopisem své odborné znalosti a zkuSenosti
vztahujici se k mentorované pozici.
Podepisuje:

o Cestné prohlaseni, které je pfilohou €.1 smlouvy o zajisténi staze;

o certifikat Europass vystaveny FDV po ukon&eni staze staZistovi.

28 | Specialista

Osoba, popf. osoby, které se vedle mentora spolupodileji na zajisténi odborné
kvality staze a realizaci vSech Cinnosti uvedenych v Sabloné a karté staze.

29 | Kontaktni osoba

Uréena osoba poskytovatele staze, ktera poskytuje pracovnikim FDV
administrativni podporu a souginnost nutnou k zajiSténi fadného prubéhu
staze.

Detailni informace jsou uvedeny v Manualu pro poskytovatele.
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3.3 ZAKLADNi POZADAVKY NA MENTORA STAZE

Pro prokazani schopnosti poskytovatele staze zajistit radny priabéh odborné staze je nezbytné, aby mentor
splrioval alesporn jeden z niZze uvedenych zakladnich poZadavku (a, b, c).

Osoba vykonavajici ¢innost mentora musi byt u poskytovatele staze zaméstnana na hlavni

2) pracovni pomér s Uvazkem 1,0 po dobu nejméné 6 mésicu pred vypsanim karty staze.

Pokud je osoba vykonavajici ¢innost mentora ¢lenem statutarniho organu poskytovatele, musi

b
) tuto €innost vykonavat nejméné 6 mésicl pred vypsanim karty staze.

Pokud je osoba vykonavajici innost mentora osobou samostatng vydéleéné &innou (OSVC),
musi mit po dobu minimalné 6 mésicl pfed vypsanim staze v zivnostenském listu uvedenu
¢innost v oboru, ve kterém bude mentorovat. Své zkuSenosti doklada predlozenim referenci od
3 rlznych subjektd.

c)

Detailni informace jsou uvedeny v Manualu pro poskytovatele.

31

3.4 KVALIFIKACNi POZADAVKY NA MENTORA STAZE

Pro prokédzani schopnosti poskytovatele staZze zprostiedkovat stazZistovi prenos odbornych znalosti
a praktickych dovednosti je nezbytné, aby mentor splrioval alespori jeden z niZe uvedenych minimalnich
kvalifikacnich poZadavkd.

Vzdélani Stfedni vzdélani s vyuénim listem
a) Praxe Alespori 3 roky na pozici pracovnika turistického informaéniho centra nebo
nadfizené v obdobi poslednich 5 let pfed podanim zadosti o poskytovani staze

Vzdélani Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
b) Praxe Alesponfi 2 roky na pozici pracovnika turistického informacniho centra nebo
nadfizené v obdobi poslednich 4 let pfed podanim zadosti o poskytovani staze

32

3.5 MATERIALNE-TECHNICKE POZADAVKY NA POSKYTOVATELE

Podle charakteru vykonavanych ¢&innosti musi poskytovatel staze zajistit stazistovi materialni a technické
vybaveni, specifické pro danou typovou pozici. Po dobu staze je poskytovatel povinen také umoznit stazistovi za
ucelem vyrizeni administrativnich tkont spojenych s vykonem staze 1x mésiéné pfistup k pocitaci, tiskarne,
skeneru a kopirce.

o Kancelafské misto e Kancelaisky software
e PC sestava nebo notebook e Tiskarna

3.6 OSTATNI POZADAVKY NA POSKYTOVATELE

Zde jsou uvedeny dalSi poZadavky, které jsou charakteristické pro konkrétni Sablonu.

33 | Neni vyZzadovano
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