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Profesija Viesnicu servisa specialists
Kvalifikacijas Iimenis 3

Nodarbinatibas Viesnicu servisa specialists ir atbildigs par
apraksts pakalpojumu sniegSanu viesiem un nodroSina

struktiirvienibas vadiSanu, pamatojoties uz
uznémuma mérkiem un stratégiju. Izstrada
nodalas planus un nodroSina to izpildi.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakums Uzdevumi
1. Izprast tiirisma industrijas baittbu | 1.1.  Ievérot lietvedibas noteikumus
1.2.  Piedalities uznp@muma planosana
1.3.  Istenot uznémuma planus
1.4.  Ieverot likumdoSanu
1.5.  leverot ligumsaistibas un partnerattiecibas
2. Prast pielietot viesmilibas 2.1.  veidot profesionalu saskarsmi
pamatprincipus 2.2.  prast sazinaties valsts valoda un
svesvalodas
2.3.  identificet viesu kategorijas
2.4. realiz€t viesu vélmes
2.5.  piedavat viesmilibas produktu —
pakalpojumus
2.6.  ieverot likumdoSanu, kas garante viesu un
vinu mantas aizsardzibu
2.7.  veidot profesionala darbinieka imidzu
2.8. viesu problému risinasana
3. Uznemt viesus viesnica 3.1.  organizet darba vietu uznemsanas dienesta
3.2.  pielietot pardoSanas prasmes
3.3.  veikt rezervésanu
3.4. piedavat papildpakalpojumus
3.5.  registrét viesus
3.6.  veidot viesu datu vesturi
3.7. sniegt informaciju
3.8. lietot biroja tehniku
4. Sagatavot telpas viesu 4.1.  lietot tiriSanas lidzeklus
izvietoSanai 4.2. lietot tiriSanas aprikojumu
4.3.  realizet velas apripi
4.4.  uzkopt viesnicas numurus
4.5. uzkopt koplietoSanas telpas
4.6.  noformét telpu atbilstosi viesu kategorijam
5. Veikt viesu apkalposanu 5.1.  noteikt apkalpoSanas veidus
restorana 5.2.  sagatavot telpas viesu uzpemsanai
5.3.  klat galdus
5.4.  piedavat &dienus atbilstosi &dienkartei
5.5. piedavat dz€rienus saskana ar &dienu
5.6.  apkalpot viesus
5.7.  lietot restorana aprikojumu
6. Veikt viesu apkalposanu bara 6.1.  organizet darba vietu bara
6.2.  lietot bara aprikojumu
6.3.  piedavat dz€rienus atbilstosi bara kartei
6.4.  gatavot dz€rienu un kokteilus
6.5. apkalpot viesus bara
7. veikt uzskaiti un atskaiti 7.1.  ievérot noliktavu darba noteikumus (darba
organizacija, uzglabasanas un iekartosanas
noteikumus)
7.2.  prast aizpildit norékinu dokumentaciju
7.3.  pielietot lietvedibas prasibas dokumentu
sastadiSana
7.4.  pielietot dazadas norékinu sist€mas




8. Ievérot darba drosibu 8.1.  ieverot higiénas noteikumus
8.2. izpildit elektrodroSibas noteikumus
8.3. ieverot iekartu ekspluatacijas noteikumus
8.4.  ieverot ugunsdrosibas noteikumus
8.5. ieverot ieks€jas kartibas noteikumus
8.6. rikoties atbilstoSi uznémuma instrukcijam
ekstremalas situacijas
8.7.  sniegt pirmo palidzibu
8.8. istenot viesa un personigo drosibu
uzneémuma
8.9. izmantot darba, socialas un cita veida
tiesibas un garantijas
9. Pilnveidot kvalifikaciju 9.1.  turpinat pasizglitoSanos
9.2.  izmantot jaunako informaciju
9.3. apgut pieredzi
9.4. ieviest jaunas darba metodes

Ipasie faktori, kas raksturo darba vidi

Fizikali -

temperattru svarstibas telpas;

— elektromagnétiska lauka klatbatne.

Kimiskie -
Socialie —

kimisko Iidzek]u lictoSana.
darbs komanda;

— saskarsme ar arzemju viesiem.

Psihologiskie —

pastavigi paaugstinats stress.




Ipasas prasibas uzdevumu veikSanai

— fiziski vesels;

— alergiski neitrals;

— psihologiski lidzsvarots;

— reaggt sp&jigs atbilstosi situacijam.

Prasmes

Kopigas prasmes

Specifiskas prasmes
profesija

Visparéjas prasmes/spéjas

Uzpemt viesus viesnica
Sagatavot telpas viesu
uznemsanai

Veikt viesu apkalposanu
restorana

Veikt viesu apkalposanu
bara

Pielietot zinasanas
tarisma darba ar viesiem
Pielietot viesmilibas
pamatprincipus
Svesvalodas prasme
sarunvalodas liment
Parvaldit valsts valodu
Veikt uzskaiti un atskaiti
Ieverot darba droSibu
Pielietot birojtehniku

Komunicgésanas
Sadarbiba ar viesi
Empatijas spgja

Spégja stradat komanda
Spéja pielagoties

Spéja patstavigi stradat
Spéja pienemt Iemumus
Problému risinasana
Elastigs kompetences
robezas

Lietot tehnisko Pilnveidot kvalifikaciju
aprikojumu Spéja pozitivi domat
Zinasanas
ZinaSanas ZinaSanu Iimenis
prieksstats izpratne pielietoSana

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

izglitibas standartam atbilstoSas zinasanas

Zinat darba, socialas un cita veida
tiestbas un garantijas

Noliktavu saimniecibas darba
organizacija

Edienu gatavoSanas tehnologijas pamati

Valsts valoda lietvediba

Krievu valoda

Fran¢u valoda

Anglu vai vacu valoda

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 higiénas prasibas

Pirmas palidzibas sniegSanas noteikumi

Uzskaite un kalkulacija

Norekinu veidi

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;
Sandra Bidzane, Profesionalas izglitibas centrs. 4

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas trispuséjas sadarbibas apakSpadomes eksperti:

o Santa Boka, Latvijas viesnicu un restoranu asociacija;

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



