
-  237  -

OBSAH •

_ •*

ÚVOD ..................................................................................................................................   3
.. organizační štruktúra podniku cestovných k a n c e iír ií  ...............................  7

1*1 M etod ický  c i e l  ...................................................................................... .. 7
1*2 Úvod do p ro b le m a tik y  ............................ ................................................................  7

1 .2 1  C ie le  a fu n k c ie  podn iku  c e s to v n ý c h  k a n c e l á r i í  ........................  8
1 .2 2  Z ákladne o rg a n iz a č n é  normy podn iku  .......................... ....................... 9
1 .2 3  R ia d ia c e  z lo žk y  podniku ............................................................................ 11
1 .2 4  Výkonné z lo žk y  p o d n ik u ..................................... ............... ............. .. 15
1 .2 5  Vzorový p revádzkový  p o r ia d o k  c e s to v n e j  k a n c e lá r ie  16

1 .3  P r ík la d y  ........................................................................................................    18
1 .4  K o n tro ln é  o tázk y  ....................................................................    19

L i t e r a t ú r a ................... • • • • • • .................. .................... .................................... 19
P r í lo h a  í / 6  /v z o ro v ý  p revádzkový  p o ria d o k  c e s to v n e j  k a n c e lá 
r i e /  .......................................................................................................................   20

!. ORGANIZAČNO-TECHNICKÉ ZABEZPEČENIE ZÍJAZDOVEJ ČINNOSTI........................  33
2 .1  M etodický c i e l  ............................................................................................................  33
2 .2  Úvod do p ro b le m a tik y  ..............................    33

2 .2 1  T ra so v a n ie  z á ja z d u  /p o b y tu /  ..................................................................  34
2 .2 2  Z o s ta v e n ie  program u z á ja z d u  /p o b y tu /  .............................................  36
2 .2 3  Z ab ezp ečen ie  s lu ž ie b  p re  \ íč a s tn ík o v  z á ja z d u  / p o b y t u / . . . . .  37

2*.} P r ík la d y  ..........................................................................    46
2 .4  K o n tro ln é  o tá z k y  ........................................................................................................ 49

L i t e r a t ú r a  ............................................................    50
P r í lo h a  2 /1  / v z o r  t r a s o v a n ia /  .........................................................................  50

}. KALKULÁCIA CIEN ZÁJAZDOV A POBYTOV .......................................................................  54
3 .1  M etodický c ie l ' ........................................ «.................................................................  54
3 .2  Úvod do p r o b le m a t ik y ............ .................................................................................  54

3 .2 1  Ceny v domácom cestovnom  ru ch u  .......................................................... 59
3 .22  Ceny v pasívnom  zahran ičnom  cestovnom  ru ch u  ........................  70
3«23 Ceny v ak tívnom  zahran ičnom  cestovnom  ru ch u  ........................  72

3 .3  P r ík la d y  ..........................................................................................................................  73
3 .4  K o n tro ln é  o tázk y  .........................................    85

L i t e r a t ú r a ........... '........................................................................................................  88

1. PREDAJ ZÁJAZDOV A POBYTOV .................................................................... ......................  89
4 .1  M etodický c i e ľ  ...............................................................................................   89
4*2 Úvod do p ro b le m a tik y  .................................................    89

4 .2 1  Ponuka zá jazd o v  a pobytov ................................................................ .. 89



2 38  -

4 .2 2  V šeobecné a záru čn é  podm ienky c e s to v n e j k a n c e lá r ie  . . . .  91
4 .2 3  P red a j zá jazd o v  a pobytov .................................................................. 102
4 .2 4  Reklamačný p o ria d o k  c e s to v n e j  k a n c e lá r ie  ...............................  107

4 .3  P r ík la d y  .....................................................................................................................  Ю8
4 .4  K o n tro ln é  o t á z k y . ................................................................................................... ЮЭ

L i t e r a tú r a  ............................................................................«................................ » 3--0

5 . PRÍPRAVA SPRIEVODCU CESTOVNÉHO RUCHU Ш  Z ÁJ A Z D  /POBYT/ ...................  111
5 .1  M etodický c i e l  ........................................................................................................
5 .2  Úvod do p ro b le m a tik y  ................................................................................ .. Ш

5 .2 1  P r id e l e n ie  z á ja z d u  /p o b y tu /  s p r ie v o d c o v i c e s to v n é h o  ru 
chu ....................................................................* • • • .......................................  И З

5 .2 2  S p raco v an ie  in fo rm ačného  minima ....................................................  114
5 .2 3  T o p o g ra f ick á  p r íp r a v a  ............................................. ..............................  118
5 .2 4  P sy c h o lo g ic k á  p r íp r a v a  .........................................................................  122
5 .2 5  C h ro n o lo g ick á  p r íp r a v a  ......................................................................... 123
5 .26  P r íp ra v a  s lovného  p re ja v u  /v ý k la d u /  ........................................... 126

5 .3  P r ík la d y  ...................................................... ..............................................................  130
5 .4  K o n tro ln é  o t á z k y .......... ........................................................................................  133

L i t e r a t ú r a  ....................................................................................... «.......................  134

6 . PRACOVNÉ AGENDA SPRIEVODCU CESTOVNÉHO RUCHU PRI PREVZATÍ A P0ÖAS
ZÁJAZDU /POBYTU/ ............................................................................................................  135
6 .1  M etodický c i e l  .......................................................................................................  135
6 .2  Úvod do p ro b le m a tik y  .......................................................................................... 135

6 .2 1  Dohoda o e x te r n e j  p ra c o v n e j č i n n o s t i ............................ ......  136
6 .2 2  P r e v z a t ie  z á ja z d u  /p o b y tu /  v c e s to v n e j  k a n c e l á r i i  ......... 139
6 .2 3  Osobná vybavenosť  s p r ie v o d c u  ces to v n éh o  ru ch u  ..................  147
6 .2 4  M an ip u lác ia  s  d o k lad m i, peňažným i p ro s tr ie d k a m i a  po

môckami p o čas  z á ja z d u  /p o b y tu /  ...................................................... 147
6 .3  P r í k l a d y ................... ......................... ........................................................................ П6
6 .4  K o n tro ln é  o tázk y  ..................................................................................................  167

L i t e r a tú r a  ........................................................................... ..................................... 169

7 . VYHODNOTENIE A VYÚČTOVANIE ZÁJAZDU /POBYTU/ SPRIEVODCOM CESTOV
NÉHO RUCHU .......................................................................................................................... 170
7 .1  M etodický c i e l  .......................................................................................................  170
7 .2  Úvod do p ro b le m a tik y  ............................................................. ...........................  170

7 .2 1  V yhodnoten ie  z á ja z d u  /p o b y tu /   .....................................................  170
7 .2 2  V yúčtovan ie  sp r ie v o d c o v sk e j odmeny ............................................  181
7 .2 3  V yúčtovan ie  výdavkov v č s .  mene ...................................................  186
7 .2 4  V yúčtovan ie  d ev ízo v ý ch  p ro s tr ie d k o v  .........................................  190
7 .2 5  Odovzdanie o s ta tn ý c h  dokladov  a pomôcok ...................................  196

7 .3  P r ík la d y  ....................................................................................................................  196
7 .4  K o n tro ln é  o tázk y  ......................................................................... ........................ 205

L i t e r a tú r a  ................................................................................................................ 2Gb



-  239 -

8 . SPROSTREDKOVANIE PREPRAVY ÚČASTNÍKOV CESTOVNÉHO RUCHU ŽE
LEZNICOU ........................................................ ........................ ...........................................  207
8 . Í  M etodický c i e l  ..................... ............... .................................. ...................... .. 207
8 .2  Úvod do p ro b le m a tik y  .......................................................... .............................  207

8 .2 1  N orm atívna ú p rav a  s p ro s tre d k o v a n ia  a p o sk y to v a n ia  do
p rav n ý ch  s lu ž ie b  ................................................. ............... »..................  207

8 .2 2  Dopravné ce n in y  ........................................ ............................. .................. 208
8 .2 3  M etodika výpočtu  cesto v n éh o  v tuzem skej doprave ............... 218
8 .2 4  M etodika výpočtu  cesto v n éh o  v m edzinárodnej doprave . . .  222
8 .2 5  P re p ra v a  sk u p ín  ú č a s tn ík o v  šk o lsk ý ch  a k c i í  .......................... 224

8 .3  P r í k l a d y ................     227
8 .4  K o n tro ln é  o tázk y  ..............................   235

L i t e r a t ú r a ............................................................................................   235


