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Profesionlas izglitibas un nodarbétibas
trispugjas sadartbas apakSpadomes

2013.gada 16.oktobradg protokols Nr.6

Tarisma pakalpojumu komercdarbinieka profesionalas
kvalifik acijas pamatpragbas

1. Visparigie jautajumi
1. Profesijas nosaukums@risma pakalpojumu komercdarbinieks.
2. Profesijas kods — 3339 30.
2. Nodarbinatibas apraksts

1. Profesionalas  kvalifikacijas fmenis — treSais profesialias
kvalifikacijas imenis.

2. Profesioalas darbas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— tarisma pakalpojumu komercdarbinieks varadit uzmémuna, kas
veic komercdaribu tirisma jona, bit pasnodarbiita persona vai idat ka
individualais komersants, kas veido unargod @Grisma produktus un
pakalpojumus, izpilda klienta p@gumus, spj pienemt patstvigus Emumus
saw darba izpil@ un umemas atbiltbu par sava darba reziili.

3. Profesioralas darbibas veikSanai nepiecieSaas
profesionalas kompetences

1. Sggja iedit un analizt informaciju par tirisma aftistbas tendergn
Latvija un pasauw, izveloties droSus un ticamus infoagijas kanlus.

2. Sigja uzraud#z konkurentus un noteikt ygZmuma un produkta
konkueetsejas prieksrotbas.

3. Sggja noteikt upemuma tirgus dia, segmerdt tirgu.
4. Sigja noteikt nerktirgu un produkta pagziju tirga.

5. Sgja izst@dat un nowertet atbilstoSu politiku @risma produktu un
pakalpojumu virgSanai tirgi, ka af veicinat uzémuma atpastanibu.

6. Sizja lietot irisma kvaliites standartus.
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7. Sigja lietot e-komerciju un jaukas tehnolgijas tirisma produktu un
pakalpojumu prdoSan.

8. Sygja veidot firisma produktus un pakalpojumus.
9. Sigja pardot irisma produktus un pakalpojumus.
10. Sgja noteikt cenutrisma produktiem un pakalpojumiem.

11. Sgja izstadat un @rdot uzagémuma speciali@os tirisma produktus
un pakalpojumus.

12. Sgja nodroSiat tarisma produkta un pakalpojuma kvatit
UZnéMuIa.

13. Sgja sniegt informciju par piedvatajiem tirisma pakalpojumiem
UzZnéMuIa.

14. Sgja veidot un uztuwit komunikaciju ar klientiem.
15. Sgja nodroSiat un analizt atgriezenisko saiti ar klientiem.
16. Sgja sekotidzi umemuma un klientutumsaisiou izpildei.

17. Sgja izveidot un uztwt klientu datubzi, ieerojot
komercinformacijas konfidencialiti un personas datu aizsaflola.

18. Sgja veidot ilgtermpa sadartbu ar klientiem, identifigjot klientu
individualas velmes.

19. Sgja lietot firisma unemgjdarkibas principus.
20. Sgja iewerot tirisma unémuma darba orgariiziju un specifiku.
21. Spja ieverot umémuma ieksjos kartibas noteikumus.

22. Sgja piedaities uzaémuma saimniecigls darlbas pénoSam un
anaizg, veikt darbus noteiktlaika un termna.

23. Sgja izteikt priekSlikumus ugEmuma saimniecigis darbbas
pilnveidei.

24. Sgja parzinat, uzraud# un taupgi izmantot irisma uzémuma
darlabai nepiecieSamos resursus.



25. Sgja izstadat darba pinu un darba grafikus,akan sekot 1dzi to
izpildei.

26. Sgja stadat komand.

27. Sja parzinat darbinieku darba samakdietojanmas formas un
sisemas, k ai izteikt priekSlikumus darba samaksasrtibas pilnveidei

Uzne@mumna.

28. Spgja iewerot darba tiesisis attie@bas regujoSo normawo aktu
pragbas.

29. Sgja sasidit ligumus un noforgt ar frisma produktu un
pakalpojumu sniegSanu saiss dokumentus.

30. Sgja sasidit un noforngt lietvedbas dokumentus, i€xojot
lietvedibas nomenklaru un dokumentu apriti.

31. Sgja sagatavot un iesniegt atskaites un citu neEaoe
informaciju uzpémuma vatbai.

32. Sgja piedaities firisma umémuma kvaliites vadbas standartu
izstrade un ievieSaa.

33. Spgja parvaldit valsts valodu.
34. Sgja parvaldit vismaz vienu sveSvalodu profesitds saznas
lTmenn.

35. Sgeja lietot profesioalo terminolgiju valsts valod un vismaz digs
svesSvalods.

36. Sja ie\erot profesiollas un vispargjas etikas principus.
37. Sgja ie\erot darba aizsardlzas un higinas pragas.
38. Sja nepiecieSathas gaguma sniegt pirmo patizibu.

39. Sja ieverot vides aizsardbas pragas un veikt darba piekumus,
nekaitjot videi.

40. Sgeja ieverot ugunsdro®as noteikumus.
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4. Profesioralas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSams prasmes

1. ledit un analizt informaciju par tirisma aftistbas tenderwn.

2. lz\eleties droSus un ticamus infofgijas kanlus ar irismu saistos
jautajumos.

3. Veikt tirgus gtijumu anaizi un noteikt konkutspejas priekSrothas.
4. Uzraud# konkurentus.

5. Noteikt unémuma tirgus dia un segmeit tirgu.

6. Noteikt n@rktirgu un tirisma produkta un pakalpojuma poip tirga.

7. lzsthdat un nowrtét atbilstoSu politiku drisma produktu un
pakalpojumu virgsanai tirgj.

8. Veicimt uzemuma atpastanbu.

9. NepiecieSamas gaguma sadarboties airpakalpojuma snie@gem
produkta virzSanas veikSanai.

10. Lietot firisma kvalifites standartus.
11. Lietot e-komercijutirisma produktu un pakalpojumarndosaa.

12. Izmantot jaufikas tehnolgijas firisma produktu un pakalpojumu
pardoSaa.

13. Veidot un prdot firisma produktus un pakalpojumus.

14. Noteikt cenuirisma produktiem un pakalpojumiem.

15. Izstadat un @rdot usmemuma special@os tirisma produktus.
16. Nodrosiat tarisma produkta un pakalpojuma kvatituznpemuna.

17. Sniegt inforraciju par piedvatajiem firisma pakalpojumiem
UZnémMuIa.

18. Veidot un uztwt komunikaciju ar klientiem.
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19. Veidot ilgtermma sadartbu ar klientiem.

20. Nodrosiat un analizt atgriezenisko saiti ar klientiem.

21. Sekotidzi klientu un sadatbas partnerudgumsaisibu izpildei.
22. Prast izveidot un uztrklientu datubzi.

23. lewerot komercinformcijas konfidencialiiti.

24. lewerot personas datu aizsata.

25. Identifi&t klientu individwalas velmes tirisma pakalpojumu jom
26. Veikt dafjumu saraksti ar klientiem.

27. Izprast ugemuma vatbas strukiru.

28. lewerot tirisma unémuma darba orgariiziju un specifiku.

29. leverot umémuma iek8jos Kkartibas noteikumus.

30. Lietot tirisma uagémejdarbibas principus.

31. Piedaties uaémuma saimniecigls darfibas pinoSaml un anaize.
32. Izteikt prieksSlikumus ugmuma saimniecigis darfibas pilnveidei.

33. Sekot 1dzi tirisma unémuma daribai nepiecieSamo resursu
izmantoSanai.

34. Taupgi izmantot up€émuma resursus.
35. lewerot darba tiesisis attie@bas regujoSo normatvo aktu pragbas.
36. Izstadat darba pinu un darba grafikusakan sekot idzi to izpildei.

37. Rarzinat darbinieku darba samakdietojanas formas un sismas
uzpeémumia, ka an izteikt priekslikumus darba samaksastibas pilnveidei.

38. Sadtdit l[igumus un nofor@t ar firisma produktu un pakalpojumu
snhiegSanu saigbs dokumentus.
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39. Sagidit un noforngt lietvedbas dokumentus, ak aid ieverot
lietvedibas nomenklaru un dokumentu apriti.

40. Sagatavot un iesniegt atskaites un citu neggaano inforraciju
uzpémuma vatbai.

41. Piedaties tirisma unemuma kvaliites vadbas standartu iz&mic
un ievieSaa.

42. Stadat komand.
43. Rarvaldit valsts valodu.
44. Rarvaldit vismaz vienu sveSvalodu profesitds sazjas imen.

45. Lietot profesioalo terminolgiiju valsts valod un vismaz digs
sveSvalods.

46. le\erot profesioalas un visprgjas etikas principus.
47. lewerot darba aizsardlzas noteikumus un hignas pramas.
48. NepiecieSarbhas gaguma sniegt pirmo patizibu.

49. lewrot vides aizsardbas prafas un veikt darba pigkumus,
nekaigjot videi.

50. lewrot ugunsdra®as noteikumus.

5. Profesioralas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSams zimsanas

1. Profesioalas darlibas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@$am
zinaSanas priekSstatarien:
1.1. statistika.

2. Profesionlas darlibas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@éSam
zinaSanas izpratnetnenn:

2.1. konkugtszja;

2.2. Zmolvedba;

2.3. irisma nozak iesaisitas instificijas;

2.4. unémuma vaiba,

2.5. persoglvadiba.
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3. Profesionlas darlbas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@Sam
zinaSanas lietoSanasrien:

3.1. tirisma uneémgjdarkba;

3.2. tirisma pamati;

3.3. tiesbu pamati;

3.4. tirisma nozares un ar to sdistnozaru normatie akiti;

3.5. infornacijas datu ieguve;

3.6. anakzes metodes;

3.7. tirgus dias noteikSana;

3.8. segmerBana;

3.9. tirgzinba,

3.10. tirgzinba elektroniskaj vidg;

3.11. produkta pozici@$ana;

3.12. nerktirgus noteikSana;

3.13. tirgzinbas komunikcijas komplekss;

3.14. e-komercija;

3.15. gamatvedbas pamati;

3.16. jaulkas tehnolgijas tirisma jona;

3.17. tirisma produktu un pakalpojumu veidoSana;

3.18. cenu noteikSana;

3.19. lietikie apEgkini;

3.20. tirisma produktu un pakalpojumu kvatis standarti;

3.21. unemuma kvaliites vadbas standarti;

3.22. dokumentuasvaldiba;

3.23. datubzu veidoSana;

3.24. atskaiSu sagatavoSana,

3.25. patsiviga darba pinoSana;

3.26. profesioala terminolgija valsts valod un vismaz digs
sveSvalods;

3.27. saskarsmes psihgi@as pamati;

3.28. starpkuttru komunilkacija un &sipatnbas;

3.29. valsts valoda,;

3.30. vismaz viena svesSvaloda profeslas sazias imert;

3.31. profesioalas un vis@rgjas etikas principi;

3.32. lieti%ka etikete;

3.33. darba likumdoSana,;

3.34. darba aizsarthas likums;

3.35. pirmas paldzibas sniegSana;

3.36. vides aizsartlzas pratas;

3.37. ugunsdrabas noteikumi.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

1. Tirgzinbas padkumu
veikSanatrisma nozag.

1.1

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

ap@t un iewrot tirisma nozares atfibas
tendences Latvijun pasaw;

noteikt konkutspejas priekSroibas;

noteikt un analét tarisma noieta tirgu;
piedaties tirgzinbas komunikcijas
kompleksa izsfide un no\erteSars;

ie\erot tarisma kvaliites standartus;

izprast un
pamatprincipus.

lietot elektronisk pardosSanas

2. Tarisma produktdy
veidoSana ungsdoSana.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

veidot un f@rdot ftirisma produktus u
pakalpojumus, veicit to pardoSanu
sadarbojoties ar ieinte@ajam persoam;

izstadat komplekso iirisma pakalpojumt

izcenojumus;
izstadat un p@rdot umémuma specialiios
tarisma produktus;

nodrosiat tarisma produktu un pakalpojun

kvalitati uzaemuna.

—

—

U

3. Klientu apkalpoSana.

3.1. sniegt infaoju par piedvatajiem tirisma

3.2.
3.3.
3.4.

pakalpojumiem;

uzraudit klientu igumsaisbu izpildi;
izveidot un uzteét klientu datubzi;
piesaist klientus un uztwst
sadaribu ar tiem.

iigtermina

4. Darbs ar persatu.

4.1.

4.2.

4.3.

ierot LR Darba likumu un citus saisto$
normaivos aktus;
izstadat un saskaot darba @nu un darbg
grafiku;

0S

' od

5. Saimniecisks darbbas
uzskaite, dokumeagsana
un anaize.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

@rzinat darbinieku darba samak$etojanmas
formas un sisimas.

ieverot uzémuma darba orgarizijas
principus;

sagidit ligumus un noforgt ar firisma

produktu un pakalpojumu sniegSanu Stost
dokumentus;
sadidit un noforngt lietvedbas dokumentus;

piedaties saimniecisis darlibas pinoSaa
un anaizg,

sagatavot un iesniegt atskaites un

nepiecieSsamo inforaciju uzpemuma

vadbai;

citu
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5.6. @rzinat  tarisma uzémuma  daribai
nepiecieSamos resursus;

5.7. piedaties firisma uznémuma kvaliites
vadbas standartu izale un ievieSaa.

6. Darba drodas un 6.1. nowertét darba drodas riskus darba gl

vides aizsardbas| 6.2. ieverot darba aizsar@zas noteikumus un
pragbu ieverosana. higienas pratas;
6.3. nepiecieSathas gaguma sniegt pirmg
palidzbu;

6.4. ie\erot vides aizsardbas pramas;
6.5. iewrot ugunsdraodas noteikumus.

Tarisma pakalpojumu komercdarbinieka profesiomalas kvalifikacijas
pamatprasibu izstrades darba grupa:

Ingrida Smuskova — eksperte, biddr "Latvijas firisma infornacijas
organiaciju asocicija LATTURINFO", valdes
priekS€detaja;

Ginta Siksne — eksperte, SIA "BBS-Dizain", gex administratore;

lvonna Ginvalde — eksperte, SIA "Baltic Points", tirdzniegs direktore;

Gundega Ruaga — eksperte, SIA "Lejas bites", valdes prieki§tja;

Laura Zamuele — eksperte, Saulkrastirisma infornacijas centrs,
klientu apkalpoSanas spéalcste;

Rosita Zvirgzdpa — moderatore, SIA "Biznesa augstskolaiail, KDK
vadtaja;

lveta Linipa — moderatore, SIA "Biznesa augstskolaiail, KDK
lektore.

Tarisma pakalpojumu komercdarbinieka profesioralas kvalifik acijas
pamatprasibu eksperti:

Dainis Loans — "Latvijas Biznesa Konsultantu Asamja”, valdes
loceklis;
Henrihs Danudviés —  “"Latvijas Tirgatju asocicija”, prezidents.



