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Profesionālās kvalifikācijas eksāmena PROGRAMMA 

Tūrisma nozare, profesionālā kvalifikācija "Viesu uzņemšanas dienesta 

speciālists", 4. LKI līmenis 

 

Mērķis 

Pārbaudīt un novērtēt eksaminējamā profesionālās kompetences 

atbilstoši profesijas standarta prasībām vai profesionālās 

kvalifikācijas prasībām. 

Darba uzbūve 

Uzdevumu skaits 2 

Uzdevumu veidi 
Praktiskās darbības, lomu spēle, darbs ar 

profesionālo dokumentāciju.  

Uzdevumu izpildes 

kopējais laiks minūtēs 

120 min. 

Uzdevumu apraksts 

Uzdevumi izpildāmi eksāmena laikā. Eksaminējamajam 

nepieciešams viesmīlības industrijas apģērbs. 

 

1. Organizēt darba vietu un uzņemt viesi(-us) saskaņā ar darba 

uzdevumu.  

1.1. Sagatavot darba vietu viesa(-u) uzņemšanai, izvēloties 

nepieciešamos materiālus darbam. 

1.2. Iereģistrēt viesi(-us), izmantojot dotos materiālos līdzekļus.  

1.3. Izsniegt numura(-u) atslēgu(-as) un mutiski informēt viesi(-

us) par uzturēšanos viesnīcā. 

1.4. Mutiski sniegt informāciju viesim svešvalodā* par papildu 

pakalpojumu pieejamību tuvākajā apkārtnē. 

1.5. Mutiski risināt viesa problēmu. 

(izpildes laiks 30 min.) 

 

2. Veidot un sakārtot viesmīlības pamatdokumentus saskaņā ar darba 

uzdevumu.  

2.1. Sagatavot un aizsūtīt klientam elektronisku atbildes vēstuli 

par saņemto rezervēšanas pasūtījumu valsts valodā. 

2.2. Aprēķināt viesnīcas noslogojumu uz konkrētu datumu. 

2.3. Sastādīt rēķinu valsts valodā.  

(izpildes laiks 90 min.) 

 

*Eksaminācijas institūcija pirms eksāmena vienojas ar eksaminējamo 

par svešvalodu, kurā veiks 1.4. uzdevumu. 

Norises vieta un 

nepieciešamie 

materiālie līdzekļi 

Eksāmena norisei nepieciešama telpa, kura aprīkota ar datoru un 

printeri, atsevišķa darba vieta katram eksaminējamajam un telpa ar 

reģistratūras leti. 

Katram eksaminējamajam nepieciešams: 

• kancelejas preces (pildspalva, zīmulis, dzēšgumija, lineāls, 

kalkulators, A4 formāta lapas), 

• izveidots e-pasts, 

• viesa numura atslēga. 

Vērtēšanas kārtība 

Uzdevumu izpildi vērtē eksaminācijas komisija. Vērtēta tiek katra 

uzdevuma izpilde. Maksimāli iegūstamais punktu skaits ir 130, kas 

atbilst 100%. Eksāmens ir nokārtots, ja uzdevumu izpildes apjoms 

nav zemāks par 60%. 

Eksāmena vērtējums tiek izteikts ballēs atbilstoši vērtēšanas skalai: 
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Iegūto punktu 

skaits 
1–18 19–37 38–57 58–76 77–87 88–97 

98–

107 

108–

118 

119–

124 

125–

130 

Uzdevumu 

izpildes apjoms 

(%) 

1–14 15–29 30–44 45–59 60–67 68–75 76–83 84–91 92–96 97–100 

Vērtējums ballēs 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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Profesionālās kvalifikācijas eksāmena uzdevumu izpildei nepieciešamo 

MATERIĀLO LĪDZEKĻU PAPLAŠINĀTS SARAKSTS  

Tūrisma nozare, profesionālā kvalifikācija "Viesu uzņemšanas dienesta 

speciālists", 4. LKI līmenis 

 

 

Tehnoloģiskās 

iekārtas, aprīkojums 

un darba instrumenti 

 

Eksāmena norisei nepieciešams: 

• dators – 1 gab., 

• printeris – 1 gab., 

• telefons – 1 gab., 

• kopētājs – 1 gab., 

• galds – 1 gab. 

 

Materiāli, 

palīgmateriāli u.tml. 

 

Katram eksaminējamajam: 

• pildspalva – 2 gab., 

• zīmulis – 1 gab., 

• dzēšgumija – 1 gab., 

• lineāls – 1 gab., 

• kalkulators – 1 gab., 

• A4 formāta lapa – 5 gab., 

• viesa numura atslēga – 1 gab., 

• kalendārs – 1 gab., 

• e-pasta adrese – 1 gab., 

• viesnīcas buklets (informācija viesim) – 1 gab.  
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Profesionālās kvalifikācijas eksāmena  

UZDEVUMU KOMPLEKTS 

Tūrisma nozare, profesionālā kvalifikācija "Viesu uzņemšanas dienesta 

speciālists", 4. LKI līmenis 

 
 

1. uzdevums. Organizēt darba vietu un uzņemt viesi.  

(izpildes laiks 30 min.) 

 

1.1. Sagatavot darba vietu viesa uzņemšanai, izvēloties nepieciešamos materiālus darbam. 

1.2. Iereģistrēt viesi, izmantojot dotos materiālos līdzekļus (skat. 1. pielikums). 

1.3. Izsniegt numura atslēgu un mutiski informēt viesi par uzturēšanos viesnīcā. 

1.4. Mutiski sniegt informāciju viesim svešvalodā par papildus pakalpojumu pieejamību 

tuvākajā apkārtnē. 

1.5. Mutiski risināt viesa problēmu – nedarbojas televīzijas pults. 

 

Situācijas apraksts 

 

Vārds1 Uzvārds1 vēlas rezervēt biznesa numuru vienai personai no mēneša 3. datuma līdz 

mēneša 10. datumam. Viesis izteic vēlmi izmantot SPA procedūru vienai personai mēneša 

4. datuma pēcpusdienā, saunu un baseinu mēneša 6. datuma vakarā. Viesis grib ņemt līdzi savu 

maza izmēra sunīti. Par pakalpojumiem norēķināsies skaidrā naudā, ierodoties viesnīcā. 

Personas dati: 

Vārds1 Uzvārds1, tālr.: 11333344, e-pasts: xxxxx@yyyyy.aa1. Dzimšanas dati: DD.MM.GGGG. 

Valstiskā piederība: Latvija. 

Dzīvesvieta: Zviedrija. Dokumenta Nr.: ID 5555555. Izdošanas datums: DD.MM.GGGG. 

Derīguma termiņš: DD.MM.GGGG. Izdota Latvijā. 

Numurs viesnīcā: 510, 5.stāvā. 

Ceļojuma mērķis – atpūta. 

 

Viesnīcas "Viesnīcas nosaukums" apraksts 

Viesnīca "Viesnīcas nosaukums" ir sertificēta trīs zvaigžņu viesnīca, kuras juridiskais firmas 

nosaukums ir "A GROUP", reģistrācijas numurs: LV00000000000, banka: Nosaukums, kods: 

XXXXLV00, konts: LV00XXXX0000000000000. Tā atrodas nelielā pilsētā, 50 km attālumā no 

Starptautiskās lidostas, adrese: Ielas nosaukums Nr., Pilsēta, tālr.: 22224444, e-pasts: 

vuzvards2@bus.lv. Rezervējumu vadītāja: Vārds2 Uzvārds2 .  

Ir pieejami 20 labiekārtoti dažādu kategoriju numuri, un tajos vienlaikus var izvietot līdz 

60 viesiem. Tiek piedāvāti dažādi pakalpojumi gan atpūtai, gan darījumiem, piemēram, telpas 

semināru un pasākumu rīkošanai, banketu organizēšanai. No plkst. 10.00 līdz 21.00 pieejami 

skaistumkopšanas pakalpojumi, sauna, baseins, trenažieru zāle un klasiskā masāža. Viesnīca 

aprīkota viesu ar īpašām vajadzībām uzņemšanai. Ja nepieciešams, viesnīcas personāls var 

noorganizēt transfēru viesu sagaidīšanai lidostā vai centrālajā stacijā. 

Viesnīca piedāvā dažādas aktivitātes tūristiem: 

• 30 minūšu brauciena attālumā no viesnīcas atrodas pilsētas dabas muzejs (Adrese2: 

_______________________________________________________),  

• 25 minūšu brauciena attālumā atrodas koncertzāle, kura priecē pilsētas viesus un vietējos 

iedzīvotājus ar interesantiem pasākumiem un koncertiem (Adrese3: ___ 

_______________________________________________________________), 

 
1 Eksāmena dienā kāds no komisijas locekļiem uzrāda savu e-pastu. 
2 10 dienas pirms eksāmena tiek precizēts attiecīgais objekts. 
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• viesnīcas darbinieki labprāt noorganizēs ekskursijas uz dažādiem apskates objektiem. 

Iebraukšana viesnīcā ir no plkst. 14.00, izbraukšana līdz plkst. 12.00, bet ir iespēja arī izbraukt 

vēlāk, saskaņojot laiku ar viesu uzņemšanas dienestu (par papildu samaksu). 

 

Numuru raksturojums 

Viesnīcā ir standarta un paaugstinātas kategorija numuri – vienvietīgi, divvietīgi, luksuss 

numuri. 

Visi numuri aprīkoti ar: 

• vannu un dušu, matu fēnu, kosmētikas piederumiem, halātu un čībām, 

• telefonu, minibāru, televizoru ar starptautiskiem kanāliem, seifu, gaisa kondicionēšanas 

iekārtu, 

• pieejams bezvadu internets. 

Paaugstinātās kategorijas numuri ir plašāki, tiem ir izsmalcināts interjers. Numurā ir dzīvojamā 

zona ar lielu darba galdu un ērta atpūtas zona ar dubulto gultu un izvelkamo dīvānu. Papildu 

aprīkojums – minibārs ar atspirdzinošiem un alkoholiskiem dzērieniem, tējas un kafijas 

pagatavošanas iespējas, seifs, gludeklis un gludināmais dēlis. 

Visi viesnīcas numuri ir nesmēķētāju numuri.  

Viesnīcai ir savs restorāns un bārs, kur viesi var baudīt brokastis no plkst. 7.00 līdz plkst. 10.00 

vai ieturēt pusdienas vai vakariņas. Restorāns atvērts līdz plkst. 23.00. 

Viesnīcas numura cenā iekļautas bufetes tipa brokastis, viena stunda SPA apmeklējumam un 

pievienotās vērtības nodoklis. 

Viesnīca piedāvā papildu gultu numurā, cena 10.00 EUR par diennakti, bērniem līdz 7 gadu 

vecumam nakšņošana kopā ar vecākiem bez papildu maksas.  

Par dzīvnieku līdzņemšanu jāvienojas, rezervējot numuru. Maksa par dzīvnieka uzturēšanos 

viesnīcā 10.00 EUR par diennakti. 

 

Numuru cenas 
Numuru 

skaits 

 

Kategorija Numurs Cena, EUR 

(t.sk. PVN) 

2 Standarta vienvietīgs numurs – SGL 15.00 

4 Standarta divvietīgs numurs (ar divām atsevišķām 

gultām) – TWIN 

20.00 

4 Standarta divvietīgs numurs – DBL 20.00 

4 Biznesa vienvietīgs numurs – SGL 20.00 

3 Biznesa divvietīgs numurs (ar divām atsevišķām 

gultām) – TWIN 

30.00 

3 Biznesa divvietīgs numurs – DBL 30.00 

1 Luksuss divvietīgs numurs – DBL 50.00 

 

 
Papildpakalpojumu cenas vienai personai Cena, EUR (t.sk. PVN) 

Klasiskā masāža 1 h 25.00 

Trenažieru zāles apmeklējums 1 h 15.00 

Saunas apmeklējums 2 h 15.00 

Baseina apmeklējums 1 h 10.00 

 

Skaidrojums 
Vienvietīgs numurs – SGL 

Divvietīgs numurs ar divām atsevišķām gultām – TWIN 

Divvietīgs numurs ar vienu kopējo gultu – DBL 

 
3 10 dienas pirms eksāmena tiek precizēts attiecīgais objekts. 
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2. uzdevums. Veidot un sakārtot viesmīlības pamatdokumentus. 

(izpildes laiks 90 min.) 

 

2.1. Sagatavot un aizsūtīt klientam no sava e-pasta elektronisku atbildes vēstuli par saņemto 

rezervējuma pasūtījumu valsts valodā. Informāciju par rezervējumu skatīt 1. uzdevumā. 

2.2. Aprēķināt viesnīcas noslogojumu uz mēneša 10. datumu pēc dotā noslogojuma grafika 

(aizpildīt 2. pielikumu). 

2.3. Sastādīt viesim rēķinu valsts valodā par 1. uzdevumā saņemtajiem pakalpojumiem 

viesnīcā. Aizpildīt veidlapu, izmantojot datoru vai izdrukas variantu (skat. 3. pielikumu).  
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1. pielikums 

 
 

Uzņēmums ............................................................Reģ.Nr...........................................................................Adrese..................................................... 
 

 

 
Viesnīca...............................................Adrese.....................................................................tel......................................e-pasts......................... 

 

VIESA REĢISTRĀCIJAS KARTE / 

 GUEST REGISTRATION CARD  
Uzvārds/Family name  

 

 Istaba/Room   

Vārds/First name   Iebraukšana/Check-in   

Dzimšanas datums/ Date 

of birth  

 Izbraukšana/Check-out   

Valstiskā piederība/ 

Citizenship  

 Viesu skaits/Number of guests   

Dzīvesvietas valsts/State 

of residence  

 

Dokumenta Nr/Document 

No.  

 

Izdošanas datums/Date of 

issue  

 

Derīguma termiņš/Date of 

expiry  

 

Izdevējvalsts/Issuing 

country  

 

Darbavietas vai 

dzīvesvietas adrese (ja 

nepieciešams norādīt 

rēķinā): 

 

Company or home address if necessary on the bill: 

Uzņēmuma nosaukums, PVN 

Nr. 

 

Comp.name.VAT Nr 

 

Iela/Street   

Pilsēta/City   

Telefons/Telephone   

Norēķināšanās/Settlement 

/ 

 

O Visa OEuro/ 

Mastercard  

O American Express O Voucher/ 

vaučeris 

O Cash/ 

skaidrā naudā 

O Other/ 

Cits 

 

 
1. Garantēju sava rēķina apmaksu un apņemos segt manas vainas radītos zaudējumus. Pretējā gadījumā es piekrītu, 

ka viesnīca "Hotel" veic visas nepieciešamās transakcijas, izmantojot manu kredītkarti./ 

I guarantee to settle my bill and I undertake to pay the losses caused to the hotel due to my fault. Otherwise I 

authorize "Hotel" to process any delayed and/or amended charges against my credit card.  

2. Es piekrītu, ka gadījumā, ja manas uzturēšanās laikā viesnīcā gūšu traumu vai mans īpašums tiks nozaudēts, 

bojāts, es informēšu viesnīcas vadību pirms aizbraukšanas, un es piekrītu, ka visas prasības, kas varētu rasties no 

šādiem gadījumiem, attiecas uz Latvijas Valsts tiesību aktiem. Viesnīca neatbild par viesa personiskām 

vērtslietām, kas atstātas bez uzraudzības viesnīcas telpās. 

 I agree that, should any damage occur to the hotel during my stay or my belongings are lost or damaged, I will 

inform the hotel prior to my departure and I agree that all claims that might arise from this will be made in 

accordance with the laws of the Republic of Latvia. The hotel is not responsible for guests’ personal valuables 

which have been left unattended in the hotel. 

 



 

9 

Tūrisma nozare, profesionālā kvalifikācija "Viesu uzņemšanas dienesta speciālists", 4. LKI līmenis 

 

3. Es saprotu, ka visās viesnīcas istabās smēķēšana nav atļauta, tāpēc šī noteikuma neievērošanas gadījumā es 

piekrītu samaksāt sodu 70.00 EUR apmērā./I understand that all the rooms of the hotel are non-smoking and I 

agree to pay 70.00 EUR fee in case I fail to comply with this policy and decide to smoke in a non-smoking room.  

 

4. Es piekrītu, ka pēc plkst. 23.00 man visas pavadošās personas jāreģistrē reģistratūrā./  

 I agree that after 23.00 I am kindly requested to register all my accompanying guests at reception.  

5. Piekrītu personas datu apstrādei mārketinga nolūkos un informācijas saņemšanai par uzņēmuma produktiem un 

pakalpojumiem, tai skaitā par īpašajiem piedāvājumiem un akcijām. Šo piekrišanu varat atsaukt jebkurā brīdī, 

paziņojot par to viesnīcai./ I agree to the use of my personal data solely for marketing purposes (hotel products and 

services, including special offers and promotions). Guests can unsubscribe to this at any time by instructing the 

hotel.  

6. Es apzinos, ka mani personas dati tiks izmantoti tikai saskaņā ar privātuma politiku, ar kuru varu iepazīties 

https://www.hotelhotel/lv/privatuma - politika un reģistratūrā. /I understand that by staying in this hotel my 

personal data will be processed by the "Hotel" in accordance with the Privacy Policy available at 

https://www.hotelhotel/en/privacy-policy and at the front desk./  

Esam veikuši drošības pasākumus, lai aizsargātu jūsu datus./ We have taken security measures to protect your 

datas. 

 

 

Viesa paraksts /Guest Signature  

 

 

Lūdzam ievērot – izrakstīšanās laiks ir līdz plkst. 12.00./Please note – check out time is until 12.00.  

Novēlam Jums patīkamu uzturēšanos mūsu viesnīcā! 

Enjoy your stay with us! /  

https://www.hotelhotel/lv/privatuma
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2. pielikums 

Viesnīcas "_____" Rezervējumu grafiks _________________mēnesim 
 

Numuru veids Cena 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

SGL st. 15,00           

SGL st. 15,00           

TWIN st. 20,00           

TWIN st. 20,00           

TWIN st. 20,00           

TWIN st. 20,00           

DBL st. 20,00           

DBL st. 20,00           

DBL st. 20,00           

DBL st. 20,00           

SGL bizness 20,00           

SGL bizness 20,00           

SGL bizness 20,00           

SGL bizness 20,00           

TWIN bizness 30,00           

TWIN bizness 30,00           

TWIN bizness 30,00           

DBL bizness 30,00           

DBL bizness 30,00           

DBL bizness 30,00           

DBL luksuss 50,00           

Aizņemti numuri              

Noslogojums             
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3. pielikums 

Viesnīca ________________   Uzņēmums    

     Reģistrācijas numurs:    

     PVN maksātāja kods:    

     Banka:   Kods:   

     Konts:     

         

     Datums      

Vārds, uzvārds        Iebrauc      

Istabas numurs      Izbrauc      

         

Rēķina Nr.        

                  

         

Datums Nosaukums Daudzums Bez 

PVN 

PVN 

12% 

PVN 

21% 

Cena, 

EUR 

Samaksāts, 

EUR 

  
  

            

                

                

                

                

                

                

                
  

Apmaksas veidS             

Kopā               

                  

Rēķinā iekļauts PVN               

Kopā   bez PVN          

PVN 12%         

  

Kopā    bez PVN         

PVN 21%         

        

Kopā samaksāts   EUR     

Kopā samaksai   EUR     

Sagatavoja Vārds, uzvārds 

                  

Pateicamies, ka izvēlējāties mūsu viesnīcu. Gaidīsim Jūs atkal. 
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Profesionālās kvalifikācijas eksāmena uzdevumu izpildes 

VĒRTĒŠANAS KRITĒRIJI 

Tūrisma nozare, profesionālā kvalifikācija "Viesu uzņemšanas dienesta 

speciālists", 4. LKI līmenis 
 

Vērtēšanas kritēriji 

 

Uzdevums Veicamās darbības 

Maksimāli 

iegūstamais 

punktu skaits 

1. Organizēt darba vietu un 

uzņemt viesi atbilstoši darba 

uzdevumam. (maksimāli 

iegūstamais punktu skaits 70) 

1.1. Viesu uzņemšanas dienesta speciālista 

personīgā sagatavošanās viesa uzņemšanai. 

4 

1.2. Darba vietas sagatavošana viesa 

uzņemšanai. 

3 

1.3. Darba drošības ievērošana darba vietā. 3 

1.4. Viesa iereģistrēšana un viesa 

reģistrācijas kartes aizpildīšana, izmantojot 

IT vai drukas variantu. 

20 

1.5. Numura atslēgas izsniegšana un viesa 

mutiska informēšana par uzturēšanos 

viesnīcā. 

10 

1.6. Mutiskas informācijas sniegšana 

viesim svešvalodā par tūrisma papildu 

pakalpojumu pieejamību. 

20 

1.7. Viesa problēmas (nedarbojas 

televīzijas pults) mutiska risināšana.  

10 

2. Veidot un sakārtot 

viesmīlības pamatdokumentus. 

(maksimāli iegūstamais punktu 

skaits 60) 

2.1. Elektroniskas atbildes vēstules 

klientam par saņemto rezervēšanas 

pasūtījumu sagatavošana brīvā formā un 

valsts valodā aizsūtīšana. 

20 

2.2. Viesnīcas noslogojuma uz mēneša 

10. datumu pēc dotā noslogojuma grafika 

aprēķināšana. 

20 

2.3. Rēķinu par viesa saņemtajiem 

pakalpojumiem sastādīšana valsts valodā. 

20 

Kopējais maksimāli iegūstamais punktu skaits 130 

 

 

Paplašināts vērtēšanas kritēriju apraksts  

 

1. uzdevums. Organizēt darba vietu un uzņemt viesi atbilstoši darba uzdevumam. 

(maksimāli iegūstamais punktu skaits 70) 

 

Veicamā darbība Vērtēšanas kritēriji 
Piešķiramie 

punkti 

1.1. Viesu uzņemšanas 

dienesta speciālista 

personīgā sagatavošanās 

viesa uzņemšanai. 

(maksimāli iegūstamais 

punktu skaits 4) 

Viesu uzņemšanas dienesta specialists ir tērpies lietišķa 

stila apģērbā un apavos. Apģērbs un apavi ir tīri. 

1 

Viesu uzņemšanas dienesta specialista matu sakārtojums 

ir atbilstošs. 

1 

Viesu uzņemšanas dienesta specialista rotaslietu, 

kosmētikas un parfimērijas izmantošana ir atbilstoša. 

1 

Viesu uzņemšanas dienesta specialista manikīrs ir 1 
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darbam atbilstošs. 

1.2. Darba vietas 

sagatavošana viesa 

uzņemšanai. (maksimāli 

iegūstamais punktu 

skaits 3) 

No materiālu galda paņem darbam nepieciešamās 

kancelejas preces. 

1 

No materiālu galda paņem darbam nepieciešamās 

veidlapas (viesnīcas noslogojuma grafiks) un viesa 

numura atslēgu. 

1 

No materiālu galda paņem informatīvos materiālus 

viesim. 

1 

1.3. Darba drošības 

ievērošana darba vietā. 

(maksimāli iegūstamais 

punktu skaits 3) 

Pārliecinās, vai tehniskais aprīkojums ir pieslēgts 

elektrotīklam. 

1 

Tehniskais aprīkojums ļauj brīvi pārvietoties. 1 

Darba laikā ieslēgtās tehniskās ierīces nepārvieto. 1 

1.4. Viesa iereģistrēšana un 

viesa reģistrācijas kartes 

aizpildīšana, izmantojot IT 

vai drukas variantu. 

(1. pielikums) (maksimāli 

iegūstamais punktu 

skaits 20) 

Viesa reģistrācijas kartē precīzi norāda iebraukšanas un 

izbraukšanas datumus, ievērojot lietvedības normatīvo 

dokumentāciju. 

6 

Viesa reģistrācijas kartē norāda personas vārdu, uzvārdu, 

dzimšanas datumu un valsti. 

5 

Viesa reģistrācijas kartē norāda uzrādītā dokumenta 

nosaukumu un numuru, tā izdošanas datumu un 

derīguma termiņu. 

5 

Viesa reģistrācijas kartē norāda istabas numuru. 2 

Viesis ir parakstījies viesa reģistrācijas kartē. 2 

1.5. Numura atslēgas 

izsniegšana un viesa 

mutiska informēšana par 

uzturēšanos viesnīcā. 

(maksimāli iegūstamais 

punktu skaits 10) 

Izsniedz numura atslēgu viesim. 1 

Informē viesi par to, ka numuriņš ir nesmēķētāju. 1 

Informē viesi par to, ka brokastis ir no plkst. 7.00 līdz 

10.00.  

2 

Informē viesi par to, ka pieejams restorāns, bārs. 2 

Informē viesi par to, ka pieejama trenažieru zāle. 1 

Informē viesi par to, ka pieejams baseins, sauna. 1 

Informē viesi par to, ka viesa numuriņš atrodas 5. stāvā 

(sekot norādēm). 

1 

Ievēro konfidencialitāti (nenosauc istabas numuru, 

rēķina summu). 

1 

1.6. Mutiskas informācijas 

sniegšana viesim 

svešvalodā par tūrisma 

papildu pakalpojumu 

pieejamību. (maksimāli 

iegūstamais punktu 

skaits 20) 

Sniedz informāciju svešvalodā, ka viesnīcas tuvumā 

atrodas pilsētas dabas muzejs. 

3 

Parāda viesim kartē (atzīmē), kur atrodas pilsētas dabas 

muzejs.4 

3 

Izskaidro viesim, kā no viesnīcas nokļūt līdz pilsētas 

dabas muzejam. 

3 

Sniedz informāciju svešvalodā, ka viesnīcas tuvumā 

atrodas koncertzāle. 

3 

Parāda viesim kartē (atzīmē), kur atrodas koncertzāle.5 3 

Izskaidro viesim, kā no viesnīcas nokļūt līdz 

koncertzālei. 

3 

Piedāvā izsaukt taksometru. 2 

1.7. Viesa problēmas 

(nedarbojas televīzijas 

pults) mutiska risināšana. 

(maksimāli iegūstamais 

punktu skaits 10) 

Uzklausa viesa problēmu.  2 

Komunicē ar viesi brīvi, laipni. 4 

Atrisina viesa problēmu. 4 

 

 

 
4 10 dienas pirms eksāmena tiek precizēts attiecīgais objekts. 
5 10 dienas pirms eksāmena tiek precizēts attiecīgais objekts. 
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2. uzdevums. Veidot un sakārtot viesmīlības pamatdokumentus. (maksimāli iegūstamais 

punktu skaits 60) 

 

Veicamā darbība Vērtēšanas kritēriji 
Piešķiramie 

punkti 

2.1. Elektroniskas atbildes 

vēstules klientam par 

saņemto rezervēšanas 

pasūtījumu sagatavošana 

brīvā formā valsts valodā 

aizsūtīšana. (maksimāli 

iegūstamais punktu 

skaits 20) 

Vēstule sākas ar uzrunu. 2 

Vēstulē paskaidro, kāpēc tiek rakstīta atbildes vēstule. 2 

Vēstulē uzskaita pakalpojumus, kas tiks nodrošināti. 2 

Vēstulē uzskaita izvēlēto pakalpojumu cenas un norāda, 

ka numurs atrodas parka pusē 

1 

Vēstulē informē, ka numurs atrodas parka pusē. 1 

Noslēguma informācija satur nosūtītāja vārdu, uzvārdu, 

amatu un kādu no saziņas līdzekļiem. 

4 

Nosūta e-pasta vēstuli. 2 

Lieto gramatiski pareizu valsts valodu. 3 

Lieto profesionālo terminoloģiju. 3 

2.2. Viesnīcas noslogojuma 

uz mēneša 10. datumu pēc 

dotā noslogojuma grafika 

aprēķināšana. 

(2. pielikums) (maksimāli 

iegūstamais punktu 

skaits 20) 

Noslogojuma grafikā aritmētiski pareizi saskaita 

aizņemtos numurus. 

10 

Pareizi aprēķina viesnīcas noslogojumu procentos (%). 10 

2.3. Rēķina par viesa 

saņemtajiem 

pakalpojumiem sastādīšana 

valsts valodā. Veidlapas 

aizpildīšana, izmantojot 

datoru vai drukas variantu. 

(3. pielikums) (maksimāli 

iegūstamais punktu 

skaits 20) 

Rēķinā norāda viesnīcas nosaukumu. 2 

Rēķinā norāda viesnīcas reģistrācijas numuru. 2 

Rēķinā norāda bankas rekvizītus. 2 

Rēķinā norāda datumu. 2 

Rēķinā piemēro atbilstošas PVN likmes. 2 

Rēķinā norāda viesa vārdu, uzvārdu. 2 

Aprēķinu veic aritmētiski pareizi. 5 

Norāda rēķina sagatavotāju. 2 

Rēķinā nodrošina normatīvo dokumentu prasības. 1 
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Pareizās atbildes  

1. uzdevums 

1. pielikums 
Nosaukums: "A GROUP", Reģ. Nr.: LV00000000000, Ielas nosaukums Nr., Pilsēta 

 
 

 

Viesnīca: "Viesnīcas nosaukums" Adrese: Ielas nosaukums Nr., tel. nr.: 22224444 ,e-pasts: vuzvards2@bus.lv 
 

VIESA REĢISTRĀCIJAS KARTE / 

 GUEST REGISTRATION CARD  
Uzvārds/Family name  

 

Uzvārds1 Istaba/Room  510 

Vārds/First name  Vārds1 Iebraukšana/Check-in  03.MM.GGGG. 

Dzimšanas datums/ Date 

of birth  

DD.MM.GGGG. Izbraukšana/Check-out  10.MM.GGGG. 

Valstiskā piederība/ 

Citizenship  

Latvija Viesu skaits/Number of 

guests  
1 

Dzīvesvietas valsts/State 

of residence  

Zviedrija 

Dokumenta Nr/Document 

No.  

ID 55555555 

Izdošanas datums/Date of 

issue  

DD.MM.GGGG. 

Derīguma termiņš/Date of 

expiry  

DD.MM.GGGG. 

Izdevējvalsts/Issuing 

country  

Latvija 

Darbavietas vai 

dzīvesvietas adrese (ja 

nepieciešams norādīt 

rēķinā): 

 

Company or home address if necessary on the bill: 

 Uzņēmuma nosaukums, PVN 

Nr. 

 

Comp.name.VAT Nr 

 

Iela/Street   

Pilsēta/City   

Telefons/Telephone   

Norēķināšanās/Settlement 

/ 

 

O Visa OEuro/ Mastercard  O American Express O Voucher/ 

vaučeris 

X Cash/ 

skaidrā 

naudā 

O Other/ 

Cits 

 

 
1. Garantēju sava rēķina apmaksu un apņemos segt manas vainas radītos zaudējumus. Pretējā gadījumā es piekrītu, 

ka viesnīca "Hotel" veic visas nepieciešamās transakcijas, izmantojot manu kredītkarti./ 

I guarantee to settle my bill and I undertake to pay the losses caused to the hotel due to my fault. Otherwise I 

authorize "Hotel" to process any delayed and/or amended charges against my credit card.  

2. Es piekrītu, ka gadījumā, ja manas uzturēšanās laikā viesnīcā gūšu traumu vai mans īpašums tiks nozaudēts, 

bojāts, es informēšu viesnīcas vadību pirms aizbraukšanas, un es piekrītu, ka visas prasības, kas varētu rasties no 

šādiem gadījumiem, attiecas uz Latvijas Valsts tiesību aktiem. Viesnīca neatbild par viesa personiskām 

vērtslietām, kas atstātas bez uzraudzības viesnīcas telpās. 

 I agree that, should any damage occur to the hotel during my stay or my belongings are lost or damaged, I will 

inform the hotel prior to my departure and I agree that all claims that might arise from this will be made in 

accordance with the laws of the Republic of Latvia. The hotel is not responsible for guests’ personal valuables 

which have been left unattended in the hotel. 
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3. Es saprotu, ka visās viesnīcas istabās smēķēšana nav atļauta, tāpēc šī noteikuma neievērošanas gadījumā es 

piekrītu samaksāt sodu 70.00 EUR apmērā./ I understand that all the rooms of the hotel are non-smoking and I 

agree to pay 70.00 EUR fee in case I fail to comply with this policy and decide to smoke in a non-smoking room.  

 

4. Es piekrītu, ka pēc plkst. 23.00 man visas pavadošās personas jāreģistrē reģistratūrā./  

 I agree that after 23.00 I am kindly requested to register all my accompanying guests at reception.  

5. Piekrītu personas datu apstrādei mārketinga nolūkos un informācijas saņemšanai par uzņēmuma produktiem un 

pakalpojumiem, tai skaitā par īpašajiem piedāvājumiem un akcijām. Šo piekrišanu varat atsaukt jebkurā brīdī, 

paziņojot par to viesnīcai./ I agree to the use of my personal data solely for marketing purposes (hotel products and 

services, including special offers and promotions). Guests can unsubscribe to this at any time by instructing the 

hotel.  

6. Es apzinos, ka mani personas dati tiks izmantoti tikai saskaņā ar privātuma politiku, ar kuru varu iepazīties 

https://www.hotelhotel/lv/privatuma - politika un reģistratūrā. /I understand that by staying in this hotel my 

personal data will be processed by the "Hotel" in accordance with the Privacy Policy available at 

https://www.hotelhotel/en/privacy-policy and at the front desk./  

Esam veikuši drošības pasākumus, lai aizsargātu jūsu datus./ We have taken security measures to protect your 

datas. 

 

 

Viesa paraksts /Guest Signature  

 

 

Lūdzam ievērot – izrakstīšanās laiks ir līdz plkst. 12.00./Please note – check out time is until 12.00.  

Novēlam Jums patīkamu uzturēšanos mūsu viesnīcā! 

Enjoy your stay with us! /  

 

 

 

1.4. Objektu atzīmēšana kartē 

10 dienas pirms eksāmena tiek noteikti un atzīmēti kartē konkrētie objekti. To adreses tiek 

precizētas Viesnīcas "Viesnīcas nosaukums" aprakstā.  
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2. uzdevums 

2.1. Vēstule klientam 

 

 

Rezervējuma apstiprinājums 
 

Labdien, Uzvārds1 kundze! 

Paldies par Jūsu vēstuli un rezervējumu mūsu viesnīcā. Labprāt apstiprinām biznesa numuru 

vienai personai no mēneša 3. datuma līdz mēneša 10. datumam. Esam rezervējuši klusu numuru 

ar skatu uz parku. 

Numura cena 20.00 EUR par nakti. Cenā iekļautas bufetes tipa brokastis, viena stunda SPA 

apmeklējumam un pievienotās vērtības nodoklis. 

SPA apmeklējumu atbilstoši Jūsu lūgumam esam ieplānojuši 4. datuma pēcpusdienā. 

Saunas un baseina apmeklējumu esam rezervējuši mēneša 6. datuma vakarā. Cena saunai 15.00 

EUR, baseinam 10.00 EUR, t.sk. pievienotās vērtības nodoklis.  

Par dzīvnieka uzturēšanos viesnīcā cena 10.00 EUR par diennakti t.sk. pievienotās vērtības 

nodoklis. 

Gaidām Jūs ierodamies no plkst. 14.00. Par pakalpojumiem viesnīcā varat norēķināties skaidrā 

naudā eiro valūtā. 

Vēlreiz paldies, ka izvēlējāties mūsu viesnīcu! 
 

Ar cieņu, 

Rezervācijas vad.: Vārds2 Uzvārds2 

Viesnīca "Viesnīcas nosaukums" 

Adrese: Ielas nosaukums Nr., Pilsēta 

Tālr.: 22224444 

e-pasts: vuzvards2@bus.lv 
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2. pielikums 

2.2. Noslogojuma grafiks  

Viesnīcas "Viesnīcas nosaukums" Rezervējumu grafiks _________________mēnesim 
 

Numuru veids Cena 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

SGL st. 15,00           

SGL st. 15,00           

TWIN st. 20,00           

TWIN st. 20,00           

TWIN st. 20,00           

TWIN st. 20,00           

DBL st. 20,00           

DBL st. 20,00           

DBL st. 20,00           

DBL st. 20,00           

SGL bizness 20,00           

SGL bizness 20,00           

SGL bizness 20,00           

SGL bizness 20,00           

TWIN bizness 30,00           

TWIN bizness 30,00           

TWIN bizness 30,00           

DBL bizness 30,00           

DBL bizness 30,00           

DBL bizness 30,00           

DBL luksuss 50,00           

Aizņemti numuri    12 10 11 13 11 12 10 7 9 1 

Noslogojums   60% 50% 55% 65% 55% 60% 50% 35% 45% 5% 
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3. pielikums 

2.3. Rēķins 

Viesnīca: "Viesnīcas nosaukums"  Uzņēmums: "A GROUP"  

    Reģistrācijas numurs:  LV00000000000 

    PVN maksātāja kods:  400000000 

    Banka:  Nosaukums Kods: XXXXLV00 

    Konts:  LV00XXXX0000000000000 
      

    Datums 03.MM.GGGG.  

Vārds Vārds1 Uzvārds1  Iebrauc 03.MM.GGGG.  

Istabas numurs 510    Izbrauc 10.MM.GGGG.  

      

Rēķina Nr. 00000     

Datums Nosaukums Daudzums Bez PVN PVN 

12% 

PVN 

21% 

Cena, 

EUR 

Samaksāts, 

EUR 

03.MM.GGGG. Istaba 1 17,86 2,14  20,00  

 Dzīvnieka 

uzturēšanās 

1 8,26  1,74 10,00  

04.MM.GGGG. Istaba 1 17,86 2,14  20,00  

 Dzīvnieka 

uzturēšanās 

1 8,26  1,74 10,00  

05.MM.GGGG.  Istaba  1  17,86 2,14   20,00    
 Dzīvnieka 

uzturēšanās 

1 8,26  1,74 10,00  

06.MM.GGGG.  Istaba  1  17,86 2,14   20,00    

 Dzīvnieka 

uzturēšanās 

1 8,26  1,74 10,00  

 Saunas 

apmeklējums 

1 12,40  2,60 15,00 
 

 Baseina 

apmeklējums 

1 8,26  1,74 10,00 
 

07.MM.GGGG. Istaba  1 17,86 2,14   20,00    

 Dzīvnieka 

uzturēšanās 

1 8,26  1,74 10,00  

08.MM.GGGG. Istaba  1 17,86 2,14   20,00  
 Dzīvnieka 

uzturēšanās 

1 8,26  1,74 10,00  

09.MM.GGGG. Istaba 1 17,86 2,14  20,00  
   Dzīvnieka 

uzturēšanās  

1  8,26  1,74 10,00 
  

 Apmaksas veids: Skaidra 

nauda             

Kopā     203,50 14,98 16,52  235,00    

Rēķinā iekļauts PVN   

Kopā  140,00 

bez 

PVN  123,20       

PVN 12% 16,80   
  

Kopā   95,00 

bez 

PVN  75,05       

PVN 21% 19,95   
        

Kopā samaksāts  235,00 EUR     

Kopā samaksai  0,00 EUR     

Sagatavoja Vārds, uzvārds 

Pateicamies, ka izvēlējāties mūsu viesnīcu. Gaidīsim Jūs atkal. 
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