SASKANOTS
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Viesu umemsSanas dienesta speitista profesijas standarts
1. Visparigie jautajumi
1. Profesijas nosaukums — viesmemsanas dienesta spisis.
2. Profesijas kods — 5151 13.
2. Nodarbinatibas apraksts

1. Profesionalas kvalifikacijas kmenis — treSais profesialas
kvalifik acijas kmenis.

2. Profesioalas darlibas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— viesu uremsSanas dienesta spists usmem un apkalpo viesus; veic
piepragumu apstipridSanu un istabu rezeésSanu, viesu gastraciju; informe
viesus par pakalpojumiem viasa unarpus &s, nogkinas ar viesiem, iedrojot
uzpeémuma standartus; §preaset konflikta sitlacijas, izmantojot saskarsmes
psiholgzijas prasmes; atbilstoSi kompetencei prot organsavu darbu un
sadarboties ar citiem p&@muma spealistiem; patsivigi piepem Emumus,
saziras valsts valoa un divas sveSvalogk.

Viesu uzemsSanas dienesta spisits var stidat uzmémumos, t.sk.
taristu nItnés — viesmcas, motgos, jaunatnesitistu NnItnes, viesu majas,
sanatoris, kempingos, panss.

3. Profesioralas darbibas veikSanai nepiecieSaas
profesionalas kompetences

1. Sggja planot, organizt un koordigt savu darbu viesu yemsSanas
dienesi viesmlibas uaémumni, nodroSinot visu resursu pileigu
izmantoSanu.

2. Sigja organizt viesiem upémuma pakalpojumus un aktigies
sadarliba ar usaémuma dienestiem un komersantiem.

3. Sggja sadarboties ar ain umemuma strukirvienibam.
4. Sigja stiadat individuali un komand.

5. Sgja piepemt Emumus, lietojot saskarsmes un ligiS etketes
pamatprincipus.



6. Sizja piecivat pastivigas un notdgas kvaliites pakalpojumus.
7. SiEja izvertet sava darba kvaiiti.

8. SiEja uztugt un it atbildigam par viesifigu atmosiru, organizjot
kvalitaivu viesu apkalpoSanu.

9. Sigja risimat viesu probdmas viu uztuesarss laika uzneémuma.
10. Sgja umemt viesus, pigemt pasdtijumus un veikt nakinus.

11. Sgja nofornet dokumentus atbilstoSi norniadjiem aktiem un
lietvecibas noteikumiem.

12.S@ja parzinat un sadtdit norkinu, inventariacijas un atskaites
dokumeniciju un lietot darba procas

13. Sgja saziaties valsts valog@l un vismaz digs sveSvalods, lietot
profesionalo terminolgziju.

14.Spja neprtraukti  pilnveidot sveSvalodu un  profesibis
terminolgzijas lietoSanu.

15. Sgja iewerot uzvedbas, kuliiras un piekjibas normas.

16. Sgja tiekties uz kopju uzpémuma narku sasniegSanu, izmantojot
vispargjas un profesioflas ziraSanas.

17. Sgja sekmt umeémuma apgrojuma palielimSanu, aklwi
iesaistoties uEmuma pakalpojumugndoSan.

18. Sggja ieverot umemuma iek8sjas kartibas noteikumus.
19. Sgja izmantot droSus darba gamnienus, praktiski lietot darba un
vides aizsardbas ziaSanas un ierot tehnolgisko iekartu un invenira

lietoSanas noteikumus.

20. Sgja nodroSiat normaivo dokumentu un valsts kontspSo
Institaciju noddijumu izpildi.

21. Spgja sniegt pirmo padizibu atbilstoSi nepieciesabai.

22. Sgja pilnveidot profesiofio kvalifikaciju atbilstoSi darba deja
pragbam.



23. Sgja apdit jaunas raciailas profesioalas iemaas, iepaistoties ar
jaureko profesioalo informaciju un piedaloties pieredzes apmnas
programnas.

24. Speja lietot jaurakas datoru tehnolgjas darba procas

25. Sja adekiti un profesioali reagét stresa un nestandarta saias.

4. Profesioralas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSams prasmes

1. Raadt lab\eligu un pozitvu pirmo iespaidu.

2. Sekmt umémuma pozitva €la veidoSanu.

3. Veidot uaeémuma populariti sabiediba.

4. Izmantot viesitibas upémuma profesiodlo tehniku.
5. Izmantot biroja tehniku un akojumu.

6. Stadat ar kases apatu.

7. Lietot datoru, izmantojot specialtas programmas.

8. Norkinaties ar viesiem, izmantojot skaidras un bezskaidrasdas
norekinus.

9. leverot darba aizsardlzas, vides aizsardzas un higinas noteikumus.
10. Saudzt aplartgjo vidi.
11. Rkoties atbilstoSi viestibas un saskarsmes pamatprincipiem.

12. Prast izmantofitisma ziraSanas.

13. Uzmemt un rgistret viesus.

14. Piedvat un p@rdot uzaémuma un idrisma produktus un
pakalpojumus.

15. Veikt viesu pasgtigu uzskaiti un glait to atbilstoSi uzemuna
noteiktapm prasbam.
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16. Pimemt un koordiat pagitjumus.

17. 1zzirat viesu vajadibas un risiat viesu probdmas, kas radas
uzturSarss laika.

18. Phnot izpildamos darbus un noteikt to pricites.
19. Rarbaudt tarisma nitnes telpu un apktnes krtibu.

20. Lietot profesioalo terminolgiju valsts valod un vismaz digs
svesSvaloas.

21. Rarvaldit valsts valodu.

22. Rirvaldit divas sveSvalodas.

23. Patstvigi organizt savu darbu.

24. Paaugstiit profesionlo meistatbu un pakalpojumu kvaiiti.
25. Sadarboties ar viesiem, darbadiewn citiem darbiniekiem.
26. lerosiat inovatvus risirajumus un izadit iniciativu to ievieSaa.
27. lewerot savstargas kultiras un uzvetdbas normas.

28. Sekmat viesa labsaitu, uzturot labgligu mikroklimatu.

29. Izprast un @cét saziraties par valstnotiekoSo sporta, politikas un
izklaides jonma.

30. lewerot konfidencialigti informacija par viesiem un ugmumul.
31. Orientties viesu ugemsanas jomas normedjos aktos.
32. lewrot lietiskas etketes praas saskarsgrar viesi un kagiem.

5. Profesioralas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSams zimsanas

1. Profesionlas darlibas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@Sam
zinaSanas priekSstatarien par Latvijasirisma produktu.

2. Profesioalas darlibas pamatuzdevumu veikSanai nepieci@Sam
zinaSanas izpratne@nen:



2.2. ugunsdrabas noteikumi;

2.3. ielartu elektrodrotbas noteikumi;

2.4. pirnas paldzibas sniegSana,;

2.5. irismageog#fijas pamati;

2.6. Latvijas @stures un kuitras svaigakie notikumi;

2.7. psiholgijas pamati;

2.8. tirisma mtnu klasifikacija;

2.9. firisma mtnu organizatorisks strukiiras;

2.10. tirgvedbasnozares pamati;

2.11. profesio#lie termini valsts valoglun vismaz digs sveSvalogk;
2.12. dokumentu noforg8anas tehnigis prabas;

2.13. irisma mtpu vadbas datorprogrammu dabas pamatprincipi.

3. Profesionlas darbbas pamatuzdevumu veikSanai nepieciesam
zinaSanas lietoSanasren:

3.1. lieti%ka etikete un protokols;

3.2. dienestu iedgilms un to daritpa viesriibas up€émumos;

3.3. darba un persagas higenas pramas;

3.4. viesrilibas pamati;

3.5. saskarsmes psihg@l@as pamatprincipi;

3.6. viesu ugemsSanas dienesta spbista atbildba saigba ar [@rgjiem
dienestiem;

3.7. nogkini ar viesi;

3.8. valsts valoda,;

3.9. vismaz divas svesSvalodas profesiaja saznas imenn;

3.10. tirisma mtnes vatbas datorprogramma,;

3.11. infornacijas iediSana, rezenicijas veikSana, apatle un anate,
izmantojot datoru,

3.12. biroja tehnikas lietoSana;

3.13. runas un kugtu kultira,;

3.14. unémuma \ésture uni produkta pieavajums;

3.15.¢tikas un egttikas pamatprincipi apkalpoSanas kit

3.16. darba aizsartdm;

3.17. darba tiesigk attiedbas;

3.18. vides aizsarilza.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi Uzdevumi
1. Darba organizgsana 1.1. phnot darba procesus;
VUD viesnilibas 1.2. organizt un koordiret savu darbu;
uzo€mumna. 1.3. vadt un kontroét darba procesus;

1.4. sekot telpu un apknes krtibai;

1.5. organizt viesiem ugemuma pakalpojumus
un aktiviates

1.6. nodroSiat visu resursu pilnértigu
izmatoSanu;

1.7. pielietot saskarsmes un vialbas
pamatprincipus;

1.8. instr@t sawa paKautba esoSos darbiniekus
darba viei;

1.9. sadarboties ar citiemn&muma dienestiem

1.10.pielietot sertifietus triSanasidzelus,
darbarkus, ielartas un metodes.

2. Saskarsmes ur.1.stadat individuali un komand;

viesmlibas pamatprincipu2.2.sadarboties ar partneriem;

ieveroSana. 2.3.pimemt Emumus savas kompetenges
ietvaros;

2.4.iz\ertet savu un komandas darba katlit

2.5.gatavba iet uz kompromisu;

2.6.izjust sit@ciju, nowrst un atrisiat
konfliktus;

2.7.celt pakalpojumu kvaiiti;

2.8.neizpaust konfideriu informaciju par viesi
un uzémumu.

2.9.ieverot likumdoSanu, kas gara@ntviesu un
vinu mantas aizsardau;

2.10.radit labweligu pirmo iespaidu.

3. Viesu upemsSana. 3.1.piemt rezergSanas pagijumus;
3.2.veikt rezergSanas saraksti izm@am un
atteikumiem;
3.3.veikt sagatavoSanas darbus viesa
uznemsanai;

3.4.sagaid un reistrét viesus;

3.5.ieadit viesiem apmesas telpu;

3.6.sniegt inforraciju;

3.7.piedivat uzmémuma pakalpojumus;

3.8.sagatavot viesierakinu;

3.9.saziaties ar viesiem valsts valad un
svesvalod ;

3.10.nodot viesim adré® informaciju
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3.11.piedvat tarisma objektus, pakalpojumus

3.12.veikt daZda veida ndikinus ar viesiem;
3.13.veidot viesa datesturi;
3.14.sekot viesa aktiditem un izmantotajien

aktivitates, akcergjot attieaga uznpémumnma un
regiona pieejamos;

—

pakalpojumiem vig uztugSaras period;

4. Valodas prasmju4.1l.komuniét valsts valod;
pielietoSana. 4.2.sazigaties ar viesiem vismaz dis
sveSvalods;
4.3.lietot profesiodlo terminolgiju valsts
valodh un sveSvaloib.
5. Viesmlibas 5.1.nofornet  dokumentus  atbilstoSi LY
pamatdokumeatijas likumdoSanai un lietvatbas noteikumiem;
veidoSana un sakosana. | 5.2.sagtdit registracijas un nogkinu

dokumeniciju dazdiem viesu uztw@Saras
cikliem;

5.3.veidot darba procesa atskaites dokuaagnt
citu dienestu darbagiosSanai;

5.4.pielietot da@das nogkinu sisEmas;

5.5.piedaties inventariacija VUD un sasidit
inventarizcijas dokumeriiciju;

5.6.izstadat paskumu phnu un tam atbilstoS
nepiecieSamo dokumeagiju.

6. Uzmémuma daribas
pamatprincipu istenoSani
un nortéSana.

A

6.1.akivi sadarboties ar w2Zmuma
strukfirvienibam;

6.2.sekmt uzmemuma apgroguma
palielinaSanos, izmantojot profesialas
zinasanas;

6.3.veidot savu un savanémuma €lu;
6.4.analizt darba procesa atskaites;
6.5.veikt piepraguma Etisanu (klientu aptauja
anketSana un citi)
6.6.iz\ertét viesu vajadibas;
6.7.@rzinat konkurentus;
6.8.izstadat  priekSlikumus
attistibai un pilnveidoSanai;
6.9.tiekties uz kofu uzmémuma narku
sasniegSanu.

v

VUD daribas

7. Darba aizsardkzas
noteikumu iegroSana.

7.1.iewerot darba iek§as kartibas noteikumus;

7.2.ieverot umemumaVUD tehnolgsisko ielartu
un inventra lietoSanas noteikumus;

7.3.sekot elektroiedtu droSai ekspluatijai;

7.4.sniegt pirmo padzbu;

7.5.ie\erot higienas noteikumus;
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7.6.iewerot valsts kontrajoso institiciju saistoSa
noteikumu izpildi;

7.7.izmantot darba, satias un cita veida tigbas
un garantijas.

8. Profesioalo 8.1.ap@it jaunas, racioilas profesioalas
kompetekiu iemapas;
pilnveidoSana. 8.2.piedatties pieredzes apmgis programias;

8.3.piedaties profesioalaja pilnveick ;

8.4.iepatties ar  jauako profesioalo
informaciju;

8.5.pilnveidot sveSvalodu un profesiis
terminolgsijas lietoSanu.

Viesu umemsSanas dienesta speitista profesijas standarta projekta darba
grupas sasivs:

Inese Tomase —  SIA "Domina Management", LVRA valdeskle;

Dace Baltvilka — SIA Viesitu centrs, eksperte;

Livija Bruvere — Biznesa augstskola, StarptaatiSkrisma fakuléte,
docetaja;

Inta AnnuSkkne — Rgas Purvciema amatu skolajriBma un vieshtibas
noddas vadaja;

Janis Caune — drisma genftiras un mcibu centrs, Pgiika lektors.

Viesu umemsSanas dienesta speitista profesijas standarta projekta
konsultanti:

Margarita Platace —SIA Hotel Kolonna, valdes presiétaja;

Elmars Kovdevskis —Viesrtta Islande, Restamu un laru direktors;

Inga Gavite — Viesica "Ramada Ra City Centre", viesu yemsanas
dienesta vathja.

Astrida Mitrevica —Valsts izgfibas satura centrs, Profesitas izgiitibas satura
nodroSirajuma nodéas veaka referente;

Viesu umemsanas dienesta speitista profesijas standarta eksperti:
Eduards Filippovs —Latvijas Darba @@y konfede#cija, genealdirektores

vietnieks;
Janis Naglis — Latvijas Viedou un restd@nu asodicija, prezidents.



