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Pracovní agenda průvodce CR

1. Co je pracovní agenda?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Kde jsou vyjmenovány součásti agendy?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Kde má být vyvěšen informační leták CK?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. Jaké informaci o průvodci pobytového zájezdu musí obsahovat informační leták?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Jak dlouho po ukončení zájezdu musí průvodce odevzdat písemné vyhodnocení 
a vyúčtování zájezdu?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. Co píše průvodce na samostatnou přílohu při vyhodnocování dopravních služeb?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
7. Kdo potvrzuje správnost vyúčtování odměny a pojistné sumy?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
8. Jaký doklad vyplňuje průvodce, aby dostal proplaceny cestovní náhrady?

9. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
10. Jak dlouho před odjezdem musí být průvodce na místě odjezdu?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
11. Jaké jsou povinnosti průvodce v dopravním prostředku?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
12. V jakém CR sepisuje průvodce reklamační protokol?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
13. Komu musí průvodce nahlásit, že některý účastník nemůže pokračovat v zájezdu?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

14. Co se děje se zavazadly účastníka, který se nedostavil k odjezdu?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
15. Musí se průvodce CR zúčastnit prohlídky města vedené místním průvodcem?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
16. Komu věnuje průvodce zvýšenou pozornost během poznávacího zájezdu?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
17. Popište činnost průvodce při prvním společném stolování pobytového zájezdu. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
18. Jaký je rozdíl mezi průvodcem a delegátem?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
19. Popište činnost průvodce v ubytovacím zařízení před příchodem skupiny pobytového zájezdu.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
20. Popište činnost průvodce na závěr pobytového zájezdu.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
21. Jaké pořadí při ubytovávání volí průvodce CR?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
22. Kdo musí být uveden zvlášť na kopii rozdělovníku?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
23. Co musí být nahlášeno referentovi CK při ubytovávání skupin příjezdového CR?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

24. Kde se průvodce dozví vzorovou strukturu snídaně, oběda, večeře?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
25. Co je podepisováno po každé konzumaci průvodcem CR?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
26. Musí průvodce informovat o každé mimořádné situaci? Pokud ano, koho a jakým způsobem?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
27. Vyjmenujte mimořádné události, které mohou nastat během zájezdu.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
28. Komu je nutné oznámit hospitalizaci účastníka v příjezdovém CR?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
29. Kdo zajišťuje zprávu o úmrtí, vyjádření soustrasti a odvoz osobních věcí zesnulého pozůstalým?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Pracovní agenda průvodce CR
hodnocení

1. Co je pracovní agenda?

2. souhrn povinností průvodce CR před zájezdem, během zájezdu a po něm

3. Kde jsou vyjmenovány součásti agendy?

v protokolu o převzetí dokladů

4. Kde má být vyvěšen informační leták CK?

na informační tabuli v ubytovacím zařízení

5. Jaké informaci o průvodci pobytového zájezdu musí obsahovat informační leták? 

jméno, příjmení, číslo pokoje a telefonu průvodce

6. Jak dlouho po ukončení zájezdu musí průvodce odevzdat písemné vyhodnocení 
a vyúčtování zájezdu?

do tří pracovních dnů od ukončení zájezdu

7. Co píše průvodce na samostatnou přílohu při vyhodnocování dopravních služeb?

mimořádné události (porucha, havárie)

8. Kdo potvrzuje správnost vyúčtování odměny a pojistné sumy?

referent CK

9. Jaký doklad vyplňuje průvodce, aby dostal proplaceny cestovní náhrady?

cestovní příkaz

10. Jak dlouho před odjezdem musí být průvodce na místě odjezdu?

30–60 minut

11. Jaké jsou povinnosti průvodce v dopravním prostředku?

přivítání účastníků jménem CK, představení vlastní, ostatních průvodců, řidičů, seznámení s trasou 
a programem, informace o celních a devizových předpisech ČR u zahraničních zájezdů do třetích zemí (mimo EU)

12. V jakém CR sepisuje průvodce reklamační protokol?

ve výjezdovém CR

13. Komu musí průvodce nahlásit, že některý účastník nemůže pokračovat v zájezdu?

oznámení CK, v zahraničí našemu zastupitelství

14. Co se děje se zavazadly účastníka, který se nedostavil k odjezdu?

sepsání záznamu o zavazadlech účastníka s potvrzením jejich obsahu za přítomnosti dvou svědků 
a odevzdání zavazedel po skončení zájezdu pracovníkovi CK

15. Musí se průvodce zúčastnit prohlídky města vedené místním průvodcem?

ano

16. Komu věnuje průvodce zvýšenou pozornost během poznávacího zájezdu?

starším osobám a rodinám s malými dětmi

17. Popište činnost průvodce při prvním společném stolování pobytového zájezdu. 

vysvětlení způsobu stravování, čas snídaně, oběda, večeře, způsob placení za nadlimitní konzumaci, možnost trávení volného času

18. Jaký je rozdíl mezi průvodcem a delegátem?

delegát – péče o klienty z více než z jednoho ubytovacího zařízení a z více středisek
19. Popište činnost průvodce v ubytovacím zařízení před příchodem skupiny pobytového zájezdu.

příchod v předstihu před skupinou, seznámení se s pobytovým místem, ubytovacím zařízením, službami

na recepci: odsouhlasení struktury skupiny, upřesnění ubytovacího rozdělovníku, dohoda 
o vyhrazení míst ke stravování, o době konzumace, o způsobu úhrady v případě překročení limitu klientem

20. Popište činnost průvodce na závěr pobytového zájezdu.

organizace setkání všech účastníků, rozloučení, poděkování, informace (uvolnění pokojů, transfer, celní a devizové prostředky – mimo EU)

21. Jaké pořadí při ubytovávání volí průvodce CR?

rodiny s malými dětmi, invalidní osoby, ženské dvojice/trojice, manželské páry, mužské dvojice/trojice

22. Kdo musí být uveden zvlášť na kopii rozdělovníku?

děti a osoby na přistýlkách 

23. Co musí být nahlášeno referentovi CK při ubytovávání skupin příjezdového CR?

rozdíl mezi plánovaným a skutečným počtem klientů

24. Kde se průvodce dozví vzorovou strukturu snídaně, oběda, večeře?

na vzorovém jídelním lístku

25. Co je podepisováno po každé konzumaci průvodcem CR?

konzumační list

26. Musí průvodce informovat o každé mimořádné situaci? Pokud ano, koho a jakým způsobem?

podání informace CK o každé mimořádné situaci ve zprávě o zájezdu/pobytu 

27. Vyjmenujte mimořádné události, které mohou nastat během zájezdu.

onemocnění/úraz, hospitalizace účastníka, smrt účastníka, ztráta cestovních dokladů, živelné pohromy, stávky, …

28. Komu je nutné oznámit hospitalizaci účastníka v příjezdovém CR?

oznámení CK a zahraničnímu zastupitelskému úřadu

29. Kdo zajišťuje zprávu o úmrtí, vyjádření soustrasti a odvoz osobních věcí zesnulého pozůstalým?

cestovní kancelář
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