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Profesionlas izglitibas un nodarbétibas
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Viesricu pakalpojumu specilista profesionalas kvalifik acijas
pamatprasibas

1. Visparigie jautajumi
1. Profesijas nosaukums — viesmpakalpojumu speatists.
2. Profesijas kods — 5151 15.
2. Nodarbinatibas apraksts

1. Profesionlas  kvalifikacijas [menis — treSais profesialas
kvalifikacijas imenis.

2. Profesioalas darbas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— viesncu pakalpojumu spedists koordire un veic pakalpojumu un
papildpakalpojumu FrdoSanu, sadarbojas ar citu stiukteribu persoalu,
veicina uzémuma mrku sasniegSanu, Ii2iM€ viesncas pakalpojumu
piepragumu un kvaliati, ir atbildigs par izpildta darba rezufitu un
pakalpojumu kvaliti.

Viesricu pakalpojumu spedlists ir nozares spetdistu vadba
nodarbirata persona vai pasnodariia persona, var veikt individlo
komercdaribu vai stadat tirisma un viesnaiibas pakalpojumu wzmumos.

3. Profesiorilas darbibas veikSanai nepiecieSaas profesioralas
kompetences

1. Sigja iekartot un uztuét kartiba viesncas darba vidi un telpas.

2. Sigja parzinat profesionalo viesricu datorprogrammu  dakias
pamatprincipus, lietot biroja tehniku.

3. Sgja umemt un rgistret viesi, noskaidrotat velmes.

4. Sgja infornet un @rdot viesim viesttas pakalpojumus, info@h par
papildpakalpojumiem un piadajumiem.

5. Sgja pigemt Emumu par veicamajiem darbiem, to wHeg
atbilstogkajiem kdzeHiem, tehnolgijam un matedliem pakalpojuma
veidoSaa un izpilck.



6. Sygja apkalpot viesus viessa, koordirgjot viesrncas dienestu daitiu.

7. Sigja parzinat viesncas darba orgardziju, visu viesficas dienestu
darlabu, darba piestkumus un atbiltbu.

8. Sigja parzinat un nepiecieSathas gaguma pildit saimniecisk
dienesta persara pierakumus.

9. Sygja parzinat édinaSanas pakalpojumu darba org&8emu viesrta,
piedavat edinaSanas pakalpojumus atbilstoSi vies@lmem un viesicas
standartam.

10. Sgja planot, organizt un koordirgt semiraru un citu paskumu norisi
sadaritba ar kokEgiem un iesaistajiem spedilistiem.

11. Sgja apkkinat pakalpojuma kogjas izmaksas un noteikd tenu.

12. Sgja izpetit un iz\ertét viesncas pakalpojumu piepf@smu un
kvalitati viesricas piedvajuma un pakalpojumu kvaidites uzlaboSanai.

13. Sgeja pilnveidot pakalpojumu kvaliti un viesnacas procesu norisi un
izstradat jaunus viesitas pakalpojumu veidus.

14. Sgja sekot 1dzi viesncu pakalpojumu ak@lajam tendenem un
jaurekajam tehnol@ijam, izmantojot daxus informaivos avotus un
informacijas tehnolgijas.

15. Sgja iewerot telpu uzkopSanas principus, lietot telpiriSanas
I[idzeHus un inverdru, parzinat velas 'véas mazgSanas, gludi@#sanas un
nomahas darbu organéganu’'.

16. Sgja nokkinaties ar viesi par sniegtajiem pakalpojumiem, izrogoit
elektronislas un datoriztas kases sisinas.

17. Sgja veikt viesfdicas inverdara, pré&u un produktu uzskaiti un
noforntet viesncas darba procesu atskaites dokuawjt

18. Sgja piedaities viesicas inventarizcijas, sagatavot matalo
veértibu inventarizcijas aktus, izertet iegato informaciju.

19. Sgja veidot viesu datwzi, parzinot viesu registracijas
dokumenicijas aizpildSanas un gla$anas noteikumus.
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20. Sgja nofornet ar darba piestkumiem saigtos dokumentus atbilstosi
speka esoSajiem normadajiem aktiem un lietvatlas pradam.

21. Sgja pasivigi pilnveidot profesioalas prasmes un ziSanas.

22. Sja stiadat patsévigi un komand, izvertét sava un komandas darba
kvalitati, uznemties atbiltbu par darba rezualu.

23. Spgja veidot pozitvu saskarsmi, iérot naciorlo kultaru atkiribas,
profesionalas un vis@argjas etikas pamatprincipus, liel® etketi, neizpaust
konfidencalu informaciju par viesi un uzemumu.

24. Sgja risimt probkemsitlacijas, fkoties nestandarta sitijas un
pienemt Emumus savas kompetences ietvaros.

25. Sja iewverot darba tiesisko attigau normas.
26. Sgja ieverot umemuna noteikto paskontroles siéshu (HACCP).

27. Sgja ieverot darba aizsardzas pramas, veikt darba piakumus,
nekaitjot savai, klientu un kéku veseibai.

28. Spgja izmantot droSus darbang@mienus, iegrojot drodbas tehnikas,
tehnola@isko ielartu un invendra lietoSanas noteikumus.

29. Sja sniegt pirmo padizibu.

30. Sgja iewerot vides aizsardbas prathas un veikt darba piekumus,
nekaitjot videi.

31. Sgja saziaties valsts valoglun divas svesvaloaks.
32. Sja lietot profesioalo terminolgiju.

4. Profesioralas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSas
prasmes

1. lelartot un uztugt kartiba viesncas darba vidi un telpas.
2. Lietot biroja tehniku.
3. Ummemt un rgistret viesi nepiecieSarhas gaguma.

4. Pardot viesiicas pakalpojumus un papildpakalpojumus.



5. Piedivat viesiem papildpakalpojumus un pkemus viesrica, ka af.
arpus &s.

6. PEnot un koordigt viesu apkalpoSansadaritba ar citiem viesicas
dienestuspecilistiem semiaros un citos pakumos.

7. NodroSiat pastvigas kvaliites pakalpojumu izpildi sadaba ar
pargjiem viesncas dienestiem un to peratun

8. lewerot viesu apkalpoSanas pamatprincipus un veidot itipaz
atmostéru.

9. Organizt papildpakalpojumus viesiem un veikt to izpildigavigi vai
sadarlba ar spedilistiem.

10. Rarzinat velas mazgSanas, glud@sanas un nom@as procesu.

11. Rarzinat telpu triSanas idzeKu un invendra izmantoSanu atbilstoSi
telpu apdares mataliem.

12. Pimemt Emumus savas kompetences ietvarossdatrkomand un
sadarboties ar viemas dienestu persalo kvalitaivu pakalpojumu
nodrosSirasars.

13. Veidot viesu datuzi.

14. 1z\ertet viesu atsauksmes un noteikt viesu apmiditi.

15. Rarzinat viesncas inverira, pré&u un produktu uzskaites prhas.

16. Veikt inventariaciju, sagatavot mateio vertibu inventarizcijas
aktus.

17. AnaliZ£t viesrncas atskaiSu un inventaitjas rezulitus.

18. Sekot dzi aktulajam tendeném un jaumkajam tehnolgijam
viesricu darbba, izmantojot daxdus infornmacijas avotus un inforatijas
tehnol@ijas.

19. Rarzinat profesionlas viesncu datorprogrammas.

20. Lietot kases si@nas un kredkarSu nogkinu termirilus.
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21. Veikt darbu patavigi, nowertet ta kvalitati un uzemties atbiltbu par
sava darba rezalu.

22. lewrot profesioalas un visgrgjas &tikas  principus  un
konfidencialigti.

23. Rkoties atbilstoSi lietigajai etketei un iegrot vispgrpienemas runas
un uzvedbas normas, veidot pomiti saskarsmi ar viesi.

24. Apdit un ieerot higicnas normas un paskontroles &isas pramas.
25. Veikt darba pietkumus, neka#jot savai, katgu un viesu ves#ai.

26. lewrot darba aizsardlzas, ugunsdr@Sas un elektrodra@Sas
noteikumus.

27. Sniegt pirmo padzbu.

28. Lietot valsts valodu.

29. Lietot sveSvalodas profesibiis sazhas imen.

30. Lietot profesio@lo terminolgsiju valsts valod un divas sveSvalogs.

31. Noforngt ar darba pietkumiem saistos dokumentus atbilstosi
normaivo aktu un lietvetbas pragam.

5. Profesioralas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSas
zinaSanas

1. Profesionlas darlbas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@Ssam
zinaSanas priekSstataren:

1.1. tekstilijuipadbas un viesitas véu veidi;

1.2. telputriSanas darbu s#a;

1.3. profesioalie telpu kopSanasdzeli un inventrs;

1.4. telpu apdares matdu ipadbas un tiem atbilstoSi kopSanaizeNi;

1.5. @ristu mtnu darhbu reguéjoSie sgka esoSie normatie akti.

2. Profesionlas darfibas pamatuzdevumu veikSanai nepieciésam
zinaSanas izpratnesnhen:

2.1. viesicu, istabu kategorijas, pakalpojumu un cenu veidi;

2.2. rgziona galvenieitrisma objekti, pakalpojumi un pasimi;

2.3. viesiicu standarti un viesu istabu &tojums;

2.4. viesu kategorijagpadis vajadzas un gimes;
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2.5. viesu ugemsSanas darba procesi un dokuraeifg;

2.6. rezergjumu veidi un izmajas;

2.7. viesa rgistreSanas karte uag aizpildSana;

2.8. elektronisko atsfju kodESana;

2.9.edinaSanas dienesta dalla un pakalpojumi;

2.10. viesicas dienestu daiflia, pakalpojumi, atbiitha;

2.11. starpkuttru atiribas;

2.12. viesu apmierétibas @tjjumu veidi;

2.13. viesu aptaujas anketas un to azkr

2.14. viesiicas tehnolgisko ielartu funkcijas;

2.15. spka esoSie darba drigas, vides aizsarttzras un ugunsdrdsas
normatvie akti;

2.16. spka esoSie normatie akti par kases opamiju uzskaiti.

3. Profesionlas darbbas pamatuzdevumu veikSanai nepieciésam
zinaSanas lietoSanasrien:

3.1. viesiicas pakalpojumu veidi, darbu He&, atbilstogkie dzeHi,
tehnolgijas un mateali;

3.2. sniegto pakalpojumu kvaiies no¥érteSanas metodes;

3.3. saimnieciskdienesta dafba un pakalpojumi;

3.4. semiaru un citu paskumu pknoSana un orgarégana,;

3.5. semiaru un citu pagkumu kogjo izmaksu apgkinaSana un cenas
noteikSana;

3.6. @rdosanas principi;

3.7. pakalpojuma cenu veidoSanas principi;

3.8. viesu datuizes;

3.9. noekinu un maksjumu hdzeKu veidi;

3.10. biroja tehnika, biroju un profesias viesfcu datorprogrammas;

3.11. kases si@as un makguma karsu termili;

3.12. sniegto pakalpojumu kvalies nogérteSanas metodes;

3.13. saimnieciskdienesta daiba un pakalpojumi;

3.14. viesiicas daribasatskaites dokumeadija;

3.15. kases dokumeadija un &s aizpildSana;

3.16. inventarizcija un matetilo vértibu inventariacijas akti;

3.17. lietvedbas praghas un noteikumi;

3.18. glolalais tmeklis un & piedavatas iesgjas;

3.19. laika pinoSanas principi;

3.20. profesioalas, visg@rpieneméis ¢&tikas un konfidencialites
pamatprincipi;

3.21. lietikas un profesioalas etketes, lietigas saskarsmes un
sadaribas principi;

3.22. upémuma iek8§jas kartibas noteikumi;

3.23. upémuma paskontroles stsha;

3.24. darba tiesisko attigaei normas;
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3.25. saniras, visf@rejas un personigls higienas normas;
3.26. darba draBas un ugunsdrdsas prathas;

3.27. pirna palidziba

3.28. vides aizsartlzas praas;
3.29. profesioala terminolgija;

3.30. valsts valoda;

3.31. divas sveSvalodas profegilais sazias imen;
3.32. personas datu aizsalrs pramhas;
3.33. unémuna izstradatas paskontroles si&nas (HACCP).

Pienakumi un uzdevumi

koordireSana.

2.2.
2.3.

Pienakumi Uzdevumi
1. Viesu upemsana. 1.1. @rzinat profesionlas viesficu
datorprogrammas un to dabhs
pamatprincipus;
1.2. lietot biroja tehniku;
1.3. [@rzinat rezengSanas pagijumu;
1.4. sagatavoties viesugemsanai;
1.5. resistrét viesi;
1.6. @rdot viesim viesitas pakalpojumus;
1.7. inforn&t viesus par drisma produktiem,
pakalpojumiem un pakumiem.
2. Viesncas pakalpojumu?2.1. phnot viesu apkalpoSanu sadgnbar citiem

specilistiem;
apkalpot viegnas viesus;

@rzinat &dinaSanas pakalpojumu darpa

organiZSanu viestta;

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

2.4. ieErot viesu apkalpoSanas pamatprincipus;
2.5. @rzinat visu viesficas dienestu daittu un
pakalpojumus;
2.6. @rzinat paskontroles sistas pamatus.
3. Viesncas pakalpojumu3.1. phnot un organi@ semimmrus un citus
nodrosSirasana. pasikumus;
3.2. sadarboties ar citiem kglem pakalpojumu

nodrosSiasanai;

apekinat pakalpojumu kogjas izmaksas;
iz@tit un iz\ertet viesrncas pakalpojumi
piepragumu;
pilnveidot viesitas procesu norisi U
pakalpojumu kvalitti;
izstadat jaunus viesitas pakalpojumt
veidus.

| -
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4. Telpu sagatavoSana.

4.1 .agkt un uztuét kartiba viesncas darba

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

vidi un telpas;

@rzinat telpu uzkopSanas veidus un da
sedbu;

@rzinat un lietot telpu wiSanas ibzeKus
atbilstoSi telpu apdares matdiem;

[@rzinat un lietot telpuiriSanas inveatu;
@rzinat velas mazgSanas, gludi#Banas
nomanas procesus.

rbu

5. Darhbu veikSana ar5.1.

norekiniem un
dokumeniciju.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

5.9.

5.10. noformat dokumentus atbilstoSi 8ka

[@rzinat kases un kratkarsSu sistmu;
noekinaties ar viesi par sniegtajie
pakalpojumiem;

aizpildt norekinu dokumer#ciju;

@rzinat viesncas inverira, préu un
produktu uzskaiti;

sagatavot viestas darba procesu atskai
dokumeniciju;

piedaties viesiicas inventariacijas;
sagatavot matalo vertibu inventariicijas
aktus;

analizt viesncas atskaiSu un inventaidjas
rezul@tus;

veidot viesu datali;

esoSajiem  normatajiem  aktiem  un
lietvedibas pragam.

m

es

6. Darba drodas un
sanitri higienisko
prasbu ieerosana.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

ile\erot darba dra®as noteikumus;
ieerot ugunsdrodas noteikumus;
Ie\erot personisks higiénas normas;
ie\erot iekEjas kartibas noteikumus;

ie\erot vides aizsardbas noteikumus.




9

Viesricu pakalpojumu specilista profesionalo kvalifik acijas pamatpragbu
izstrades darba grupa:

Margarita Platace — eksperte, SIA "VRC" viesnsertifikicijas komisija,
priekS€detaja,;

Elmars Kovdevskis —  eksperts, SIA  "KEMBI" viesta "ABC",
komercdirektors;

Kapars Timrots — eksperts, Hotel Bergs, SIA "Vid"#pas nacibu
centrs", uaemSanas nodlas administrators;

Kristine Grecka — eksperte, Hotel Bergs, SIA "Viddmas nacibu
centrs", uaemsSanas nodias vaataja;

MartinS Kisis — eksperts, Hotel Bergs, SIA "Viedibas nacibu
centrs", ugemsSanas dienesta porteris;

KristapsAbelis — moderators, SIA Biznesa augstskolai@ayr Tiesbu
zinatpu katedras vathjs;

Ligita Zilite - moderatore, SIA Biznesa augstskola 1Garr

Dr.sc.administr., dataja.

Viesricu pakalpojumu specilista profesionalo kvalifik acijas pamatpragbu
eksperti :

Santa Graikste — Latvijas Viesm un rest@nu  asodcija,
izpilddirektore;
Agita Kausa — SIA Hospitality consulting servicealdes locekle.



