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Pracovni agenda pruvodce
CR
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UKOL

» Co by si zahrnul do pracovni agendy
pruvodce?




Pracovni agenda pruvodce CR

¢ souhrn povinnosti pred zajezdem, v jeho
prubéhu a po ném

¢ soubor pisemnosti nezbytnych k jeho
pracovnimu vykonu

|

¢ pruvodce je povinen prijit v dohodnutém
terminu pred odjezdem do CK a prevzit
potfrebné pomucky (doklady, hotovost)

.




Pracovni agenda pruvodce CR

¢ povinnost manipulace se vsemi doklady,
presne vedeni evidence | hospodarne
vyuziti penéznich prostredku vyplyva z
pravni upravy vztahu pruvodce a CK

| |

¢ Hmotnou skodu nebo ztratu za poruseni teto
povinnosti, musi pruvodce nahradit v
rozsahu platnych predpisu (obcansky
zakonik)
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Prevzeti pracovni agendy pruvdoce|
CR

& pri prevzeti zajezdu v male CK
spolupracuje pruvodce s jednim referentem

|

¢ ve vetsi CK spolupracuje: —

- s vedoucim pruvodcovskéeho oddéleni —

- s referentem domaciho,prijezdoveho nebo
vyjezdoveho CR

- S pracovnikem pokladny

.




~ Prevzeti pracovni agendy pruvdoce
CR

¢ s referentem prijezdového Ci vyjezdového
CR projedna pruvodce technicko-provozni
podminky zajezdu a prevezme doklady
souvisejici s jeho pracovni agendou

| |
|

¢ prevzeti pracovni agendy nektere CK
racionalizuji pouzitim tzv. Protokolu o
prevzeti dokladu




UKOL

» Co si mysliS, ze zahrnuje protokol o
prevzeti?
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Protokol o prevzeti dokladu
— zahrnuje

- ¢ pokyny pro prideleny zajezd

=== & strucny popis trasy
¢ cestovni prikaz se zalohou

¢ pisemne pokyny urCené ucastnikum zajezdu
—
~ & dopravni ceniny a doklady souvisejici s

e piepravou
¢ doklady a zajisténych sluzbach
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¢ pisemné dispozice pro pouziti penezni
hotovosti (domaci Ci cizi mena)

¢ pisemne dispozice o ucastnicich (jmenne
seznamy)

¢ bianco formulare
¢ formular pro vypracovani zpravy o zajezdu

¢ formular pro vyuctovani pruvodcovske
odmeny
¢ jiné doklady,pomucky a materialy
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Manipulace s doklady,peneznimi [~
prostredky a pomuckami

¢ Znalost zasad manipulace s prevzatymi
materialy, umoznuje pruvodci
shromazdovat a systematicky tridit vSechny
informace nezbytné pro zaverecne
vyhodnoceni a vyuctovani zajezdu




Pokyny pro prideleny zajezd

pokyny urcené pruvodci obsahuiji:
¢ Cislo zajezdu
¢ termin zajezdu
¢ pocet ucCastniku s rozpisem zajisténych
sluzeb

|
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ustanoveni z dohod s tuzemskymi a
zahranicnimi partnery

.




Strucny popis trasy —
(pobytovéeho mista)

RN je vysledkem trasovani zajezdu referentem ===
CK a slouzi jako zakladni informacni zdroj
hlavné pro topografickou pripravu pruvodce

|
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Cestovni prikaz S

¢ potvrzuje pruvodci jeho status, jimz je
provazeni ucastniku zajezdu pridéleného
CK

|

¢ pred cestou slouzi k potvrzeni vyplacené
zalohy na planované Ci neplanované vydaje

¢ po ukonceni zajezdu pruvodce zde vyuctuje
cestovni nahrady

.




Pisemné pokyny urcene
ucastnikum zajezdu

¢ umozAuji pruvodci vyslechnout pripominky
ucastniku k trase, programu

¢ obsahuji informace: o miste,Casu setkani ci § .
odjezdu skupin -~

a2

¢ praktické hygienicke a zdravotni informace
0 pobytu na horach, u more, o povinnem
oCkovani, rozpis programu, atd.

.
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Druh dopravnich cenin a ostatnich
dokladu souvisejicich s prepravou
ucastniku o

.l II

Viakoveé zajezdy:

A jde o skupinove dopravni ceniny

|

¢ Kontrolni kupony
¢ Mistenky
¢ Luzkové nebo lehatkoveé listky
¢ Potvrzeni o rezervaci mist

.




autokarovy zajezd:

¢ pruvodce prevezme jizdni fad s uvedenym
limitem kilometrove vzdalenosti pripadne ===
plan obsazeni sedadel

|
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¢ behem prepravy autokarem ma ridiC u sebe
spolecny cestovni listek
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— letecky zajezd.
¢ Ucastnici jsou vybaveni letenkami
¢ Jmenny seznam cestujicich, ktery musi
potvrdit pracovnik pri odbaveni

|

lodni zajezd.
& Ugastnici jsou obvykle vybaveni lodnimi
listky
& Pri prepravé trajektem pruvodce prevezme
trajektove listky

.
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Doklady o zajistenych zakladnich a
doplnkovych sluzbach

pruvodce prevezme rozpis kalkulovanych
sluzeb

lI I .1 II

Jedna se o:
¢ Poukazy na sluzby — voucher (uverovy list)

|

¢ Ubytovaci rozdelovnik

¢ Vstupenky na kulturni akce

.




Informace o ucastnicich —

se pruvodce dozvi z prevzatych dokumentu Ci
jmennych seznamu

nmu

seznamy ucastniku pouziva pruvodce pfi:
¢ doplnéni informaci

¢ kontrole u€astniku na misté setkani
¢ ubytovani skupiny
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Pisemnée dispozice —

¢ pro pouziti penezni hotovosti v domaci
pripadne zahranicni mene dostane
pruvodce pri prevzeti zajezdu za ucelem
efektivniho vyuziti

|

¢ penezni hotovost slouzi na ucelove uhrady
planovaného vstupneho do urcenych
objektu, atd..

.
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Formular pro vypracovani zpravy o
zajezdu

¢ pouzivaji CK kterym nestaci jen pruvodcem
ustneé poskytnuta informace po jeho
skonceni




Jiné doklady, materialy a pomucky|

¢ Pruvodce pouziva béhem vykonu své

funkce propagacni material tj. drobné
suvenyry pro provazene navstevniky
(Cepice, tuzky, tasky apod.)

nmu
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