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Profesija Viesnicu servisa organizators
Kvalifikacijas Itmenis 4
Nodarbinatibas apraksts Viesnicu servisa organizators ir atbildigs par

struktiirvienibas ikdienas darba organizeSanu,
produktu  pardoSanu un  pakalpojumu
sniegSanu viesiem. Veic personala vadiSanu, lai
sasniegtu uznémuma meérkus, sadarbojas ar
citu struktarvienibu vaditajiem.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakums Uzdevumi
1. Piedalities uznémuma parvalde 1.1.  Saglabat dokumentus;
1.2.  Piedalities biznesa planoSanas aktivitates;
1.3.  Istenot uzpémuma planotas aktivitates;
1.4.  TIstenot uznémuma darbibas planus;
1.5. Ievérot likumdoSanu;
1.6. Ievérot ligumsaistibas.
2. Organizét strukttrvienibas darbu 2.1. Izprast uznémuma virzibu un politiku,
veicinat ta attistibu;
2.2. Precizi formulét darba uzdevumus;
2.3. Delegét darba uzdevumus;
2.4. Kontrolét uzdevumu veikSanu;
2.5. Novertet darbinieku darbu;
2.6. Veicinat grupas darbu;
2.7. Veidot pozitivu attieksmi kolektiva;
2.8. Motivet darbiniekus;
2.9. Pienemt Iémumus.
3. Vadit personalu 3.1.  Izveleties personalu darbam;
3.2.  levadit jauno darbinieku darba;
3.3.  Planot personala apmacibu;
3.4. Organizet personala apmacibu;
3.5.  Veikt personala apmacibu;
3.6. Kontrolét darba pienakumu un prasibu
izpildi;
3.7.  Attistit darbinieku profesionalitati;
3.8.  Aktualiz&t darbinieku lictas;
3.9. Planot darbinieku darba laiku;
3.10. Veikt darba parraudzibu;
3.11. Risinat konfliktus;
3.12. Vadit darbinieku sanaksmes.
4. Veikt produktu un pakalpojumu 4.1. Noteikt ka uzlabot produktu pardosanu;
pardosanu 4.2.  Nodro$inat produkta kvalitati;
4.3.  NodroSinat produktu un pakalpojumu
kvalitates kontroli;
4.4,  Uzraudzit viesu problému risinasanu;
4.5.  Veikt norekinu operacijas;
4.6.  Uzraudzit darba droSibas tehnikas
1everosanu;
4.7.  Uzturet tehnisko aprikojumu lietoSanas
kartiba;
4.8.  Uzraudzit ugunsdrosibas noteikumu
ieveroSanu.
5. Sadarboties ar struktiirvienibam 5.1.  Pielietot saskarsmes veidus;
5.2. Pielietot saskarsmes tehniku;
5.3.  Kontrol&t izejoSo korespondenci;
5.4. Istenot informacijas apmainu starp
struktiirvienibu un vadibu;
5.5. Sadarboties ar argjiem partneriem.
6. Uzraudzit struktirvienibas budzetu 6.1. Piedalities budzeta veidoSana;
6.2. Palidzet sasniegt budzeta mérkus;
6.3. Kontrol&t budzeta izpildi;
6.4. Vakt, apkopot un analiz€t informaciju par

produktiem un pakalpojumiem.




7. Piedalities marketinga veicinasana 7.1.

piedalities marketinga informacijas vakSana;
7.2.  apkopot marketinga informaciju;

7.3.  veicinat pardoSanu;

7.4.  veicinat pardoSanas prasmes;

7.5. novértét konkurenci;

7.6.  veicinat sabiedriskas attiecibas;

7.7.  piedalities sabiedriskajas aktivitates.

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi

Fizikalie

Elektromagnétisko lauku klatbiitne;

Temperatiiras svarstibas;

Kimiskie
Socialie

Saskare ar kimiskiem lidzekliem;
Darbs komanda;

Attiecibu veidoSana ar sadarbibas partneriem un viesiem;

Psihologiskie

Stresa situacijas.

Ipasas prasibas uzdevumu veik§anai

Psihologiski lidzsvarots;
Reakcijas atrums;

Fiziski vesels;

Sasniegts 18 gadu vecums;

Vismaz divu gadu praktiska darba pieredze viesu izmitinasanas un apkalpoSanas uznémumos.

bara

Kontrolét darba procesus

Pielietot etikas normas

Prasmes
Kopigas prasmes Specifiskas prasmes Visparejas prasmes/spéjas
profesija
e Uzpemt viesus viesnica | e SveSvalodu zinasanas Radit profesionalu iespaidu
e Sagatavot telpas viesu profesionalaja joma Uznemties atbildibu par
uznemsanai e Parvaldit valsts valodu savu darbu
e Veikt viesu apkalpoSanu | ¢ Radit droSu darba vidi Biit lojalam pret uzp€émumu
restorana e Stradat ar informaciju Biit paraugam citiem
e Veikt viesu apkalpoSanu | e Veikt planoSanu darbiniekiem
[ ]
[ ]

e Realize€t personala vadibu

Noteikt un risinat

Veicinat savu un personala

e Organizet finanses problémas profesionalitati
¢ Planot strukttirvienibas Motivéet darbiniekus darbam
finanses Spgja pozitivi domat
e Kontrolet finanses Organizatora iemanas
e Vadit pakalpojumu
pardoSanu
Zinasanas
Zinasanu Iimenis
Zinasanas . : TR
prieksstats izpratne pielietoSana

VisparizglitojoSos macibu priekSmetos vid€jas izglitibas standartam vai vid€jas profesionalas

1zglitibas standartam atbilstoSas zinasanas

Noliktavu saimniecibas darba
organizacija

Edienu gatavoSanas tehnologijas pamati

Valsts valoda lietvediba




Profesionala krievu valoda

Francu valoda

Profesionala anglu vai vacu valoda

Profesionalas vacu vai anglu valoda

Retorika

Lietvediba

Kustibu kultara

Latvijas un pasaules tiirisma
piedavajums

Tirisma biznesa pamati

Vides aizsardziba

Viesmilibas industrijas pamati

Lietiska saskarsme

Darba likumdo$ana

Paterétaju tiesibu aizsardziba

Viesu uznemsanas noteikumi viesnica

Informatika

Viesnicas saimnieciba

Darba drosibas noteikumi

Sanitarijas un higi€nas prasibas

Pirmas palidzibas sniegSanas noteikumi

Uzskaite un kalkulacija

Norekinu veidi

Darba, socialas un cita veida tiesibas un
garantijas

Biznesa vadibas principi

Personalvadibas principi

Pakalpojumu pardosana

Tehnologiska aprikojuma
ekspluatacijas noteikumi

Darba drosibas un aizsardzibas
noteikumi

Lietiska saskarsme

Informacijas datu bazu veidoSana

Finansu un budZeta pamati

Stratégisko marketingu

Biznesa vadibas principi

Tehnologiska aprikojuma
ekspluatacijas noteikumi

Darba, socialas un cita veida tiesibas un
garantijas

Personalvadibas principi

Pardosanas vadiba

Darba drosibas un aizsardzibas
noteikumi

Saskarsmes psihologija

Lietiska etikete

Informacijas datu bazu veidoSana

Marketings




Profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:
Anda Rezgale, Rigas tiirisma skola

Dace Baltvilka, viesnica “Latvija”

Dzidra Aleksandrova, viesnica “Hotel de Rome”

Inara Utinane-Suharevska, viesnica “Senleja”

Dzintra Lice, SIA “Mezotnes pils”

Dagnija Jaunozola, Purvciema Amatniecibas vidusskola

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas trispuséjas sadarbibas apakSpadomes eksperti:

J Santa Boka, Latvijas viesnicu un restoranu asociacija;

o Ausma Spigule, sabiedrisko pakalpojumu arodbiedribas apvienibas LAKRS organizatoriska
darba specialiste.

Konsultanti:

e Sandra Bidzane, Profesionalas izglitibas centrs



