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Otazka: Pracovni agenda privodce
Predmét: Cestovni ruch a prlivodcovstvi

Pridal(a): Kristyna Koutnikova

PRACOVNI AGENDA PRUVODCE

Zasady prevzeti agendy:

- pruvodce je pfedem obeznamen se zajezdem: s druhem zéjezdu, terminem a dobou
jeho trvani, zavaznym programem, druhem dopravy (trasou), rozsahem placenych
sluzeb, pribliznym poctem Gcastnikd, ...

« obvykle 3 dny pred zajezdem privodce si pfevezme potfebné materialy k
zdjezdu v CK

Prlvodce spolupracuje:

* v malé CK s jednim referentem,

« ve stfedné velké CK s referentem domaciho, prijezdového nebo vyjezdového CR
(podle druhu zajezdu),

« ve velké CK s vedoucim pravodcovského oddéleni.

Protokol o prevzeti dokladi = vyjmenovava soucasti agendy co privodce prebird od CK:
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» pokyny pro pridéleny zdjezd,

* popis trasy / pobytového mista,

« cestovni prikaz - potvrzuje prlivodci jeho status,

» pisemné dispozice pro pouziti penézni hotovosti,

 blanco formuldre CK - pro feseni reklamaci, mimoradnych situaci, ...

« dopravni ceniny a doklady souvisejici s pfepravou navstévniku / zavazadel -
napr.: letenky, jizdenky, mistenky, potvrzeni o rezervaci mist, plan obsazeni sedadel, ...

« pisemné pokyny pro ucastniky zajezdu - dilezité informace pro klienty vcetné
dilezitych kontaktd,

» doklady o zajisténych sluzbach (vouchery) - dopravnich, ubytovacich, stravovacich,
doplnkovych: rozpis kalkulovanych sluzeb, vouchery na sluzby, ubytovaci rozdélovnik,
vstupenky, rlizna potrebna povoleni (k lovu, atd.),

 formuldF pro vypracovani zpravy o zajezdu a pro vyuétovani pruvodcovské
odmény,

 zasedaci poradek v dopravnim prostredku / ubytovaci rozdélovnik, ... pokud ho
cestovni kancelar predem sestavila,

« seznam uéastniku a pisemné informace o uéastnicich zajezdu - podle (dajd
v cestovni smlouvé,

- jiné doklady, pomucky, materialy, napf.: suvenyry pro navstévniky, logo CK,
|ékarnicka.
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