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Viesmilibas pakalpojumu specialista profesijas standarts
1. Visparigie jautajumi
1. Profesijas nosaukums — viesmilibas pakalpojumu specialists.
2. Profesijas kods — 5151 14.
2. Nodarbinatibas apraksts

1. Profesionalas  kvalifikacijas Itmenis — treSais profesionalas
kvalifikacijas lIimenis.

2. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu kopsavilkums:

— viesmilibas pakalpojumu specialists plano, organize un veic kvalitativus
viesu uznemSanas un apkalpoSanas darba procesus viesmilibas uznp€mumos
atbilstoSi viesu un uznémuma interesém; organiz€ vietgjas tiirisma aktivitates;
apgiist un pilnveido jaunas racionalas profesionalas iemanas; sazinas valsts
valoda augstakaja Itmeni un sveSvalodas, sekmé& uzpémuma pozitiva t€la
veidoSanu savas kompetences ietvaros un ir atbildigs par sava darba rezultatu un
kvalitati.

Viesmilibas pakalpojumu specialists ir nozares specialistu vadiba
nodarbinata persona vai pasnodarbinata persona, kura var veikt individualo
komercdarbibu un var biuit nodarbinats tirisma uznpémumos un tiiristu mitnés —
viesnicas, motelos, jaunatnes ftdristu mitn€s, viesu majas, sanatorijas,
kempingos, pansijas.

3. Profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas
profesionalas kompetences

1. Spgja planot, organiz€t un koordinét savu darbu viesmilibas
uznémuma, nodroSinot visu resursu pilnvertigu izmantoSanu.

2. Spgja organiz€t viesiem uznémuma pakalpojumus un vietgjas turisma
aktivitates.

3. Spgja stradat komanda un piepemt I[€mumus, izmantojot saskarsmes
pamatprincipus.



4. Spgja izvertet sava darba kvalitati.

5. Sp&ja uzturét viesmilibas atmosferu, organiz€jot kvalitativu viesu
apkalposanu.

6. Sp&ja uznemt viesus, pienemt pasitijumus, palidz€t risinat radusas
problémas un veikt norékinus.

7. Sp€ja 1zveleties situacijai atbilstoSu apkalpoSanas veidu un organizet
telpu un galdu sakartoSanu atbilstosi apkalpoSanas veidam.

8. Sp&ja noformet dokumentus atbilstosi normativajiem dokumentiem un
lietvedibas noteikumiem.

9.Spgja sastadit, parzinat un lietot darba procesa norekinu,
inventarizacijas un atskaites dokumentaciju.

10. Speja apkalpot viesus, sazinoties valsts valoda, vismaz divas
sve§valodas, un lietot profesionalo terminologiju valsts valoda un svesvalodas.

11. Spgja ieverot uzvedibas, kultiiras un pieklajibas normas.

12. Spgja piedavat pastavigas un noturigas kvalitates servisu,
sadarbojoties ar kolegiem.

13. Spg&ja tiekties uz kop€ju uznémuma mérku sasniegSanu, izmantojot
profesionalas zinasanas.

14. Spgja sekmet uznémuma apgrozijuma palielinaSanos, sadarbojoties ar
kolegiem.

15. Spéja izmantot droSus darba panémienus darbibas procesa, praktiski
lictojot drosibas tehnikas zinasanas, ievérojot tehnologisko iekartu un inventara
lietoSanas noteikumus.

16. Sp&ja nodrosinat valsts kontrolgjoSo institiiciju noradijumu izpildi.
17. Sp&ja sniegt pirmo palidzibu atbilstosi nepiecieSamibai.
18. Spgja apgiit un pilnveidot jaunas racionalas profesionalas iemanas,

iepazistoties ar jaunako profesionalo literatiru un piedaloties pieredzes
apmainas programmas.



19. Speja izprast un pieméerot darba aizsardzibas, elektrodroSibas,
ugunsdros§ibas noteikumus.

20. Spgja pilnveidot svesvalodu un profesionalas terminologijas lietoSanu.

21. Spgja izveleties vidi saudzgjosu darbibu, ieverojot vides aizsardzibas

prasibas.

9.

4. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamas prasmes

. Izmantot profesionalo tehniku, kas lietojama viesmilibas uznémuma.
. Lietot ar darba pienakumu izpildi saistitas datorprogrammatiiras.

. Stradat ar biroja tehniku un aprikojumu.

. Stradat ar kases aparatu.

. Novertet partikas produktu kvalitati un lietot paskontroles pamatus.

. Iev@rot darba aizsardzibas un sanitarijas noteikumus.

. Uzturét kartiba viesmilibas uznémuma apkartni un telpas.

. Saudzet apkartejo vidi.

Planot, organizét un koordinét savu darbu.

10. Paaugstinat profesionalo meistaribu.

11. Lietot viesmilibas pamatprincipus.

12. Lietot tirisma zinasanas.

13. Pienemt pasiitijumus.

14. Uzpemt un registrét viesus.

15. Piedavat un pardot uzn€muma un ttrisma produktu.

16. Palidzet risinat viesu problémas, kas radusas uzturésanas laika.

17. Sastadit edienkarti.



18. Gatavot, noformét un pasniegt brokastis.

19. Péc viesu liiguma pasniegt pusdienas un vakarinas.

20. Klat péc pasttijuma viesibu galdus.

21. Piedavat un pasniegt &dienus.

22. Piedavat un pasniegt bezalkoholiskos un alkoholiskos dzerienus.

23. Veikt ar darba pienakumu izpildi saistito gramatvedibas un finansu
dokumentu sagatavoSanu.

24. Norekinaties ar viesi, izmantojot skaidras un bezskaidras naudas
norékinus.

25. Lietot nozares terminologiju valsts valoda un viena svesvaloda.
26. Parvaldit valsts valodu augstakaja liment.

27. Sazinaties vismaz divas sveSvalodas.

28. Sadarboties ar viesiem, darba dev&ju un koleégiem.

29. Izstradat priekslikumus uzn€muma darbibas pilnveidoSanai un
piedalities to ievieSana.

30. Ieverot savstarpgjas kultiiras un uzvedibas normas.
31. Sekmét uznémuma pozitiva t€la veidoSanu.
32. Sekmét labvéliga mikroklimata veidoSanu darba kolektiva.

33. Izprast un macet sazinaties par valstl notiekoSo, sporta, politikas un
izklaides joma.

5. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai
nepiecieSamas zinasSanas

1. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinaSanas priekSstata liment:

1.1. lietiSkas etiketes un protokola pamati;

1.2. &dienu gatavosanas tehnologijas pamati;



1.3.

viesmilibas uzn€émuma vadibas datorprogrammas.

2. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinasanas izpratnes ltment:

2.1.

visparéjas higi€nas prasibas saskana ar spéka esoSajiem

normativajiem aktiem;

2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

prasibas materialiem, kas nonak saskare ar partiku;
pirmas palidzibas sniegSana;

ugunsdrosibas noteikumi;

iekartu elektrodroSibas noteikumi;

turisma geografijas pamati;

Latvijas v@stures un kultiiras svarigakie notikumi;
psihologijas pamati;

viesmilibas uznémumu klasifikacija;

2.10. viesmilibas uznémumu organizatoriskas strukturas;

2.11. tirgvedibas nozares pamati;

2.12. veseliga uztura pamatprincipi;

2.13. dazadu tautu €Sanas kultiira, tradicijas un ipatnibas;

2.14. banketu veidi un to apkalpoSanas pamatprincipi;

2.15. dienkarSu un dz€rienu karsu veidi, to sastadiSanas principi;
2.16. uzskaites pamatprincipi viesmilibas uzn€muma;

2.17. cenu veidoSana;

2.18. profesionalie termini valsts valoda un vismaz divas sveSvalodas;
2.19. dokumentu noformésanas tehniskas prasibas.

3. Profesionalas darbibas pamatuzdevumu veikSanai nepiecieSamas
zinasanas lietoSanas Iiment:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
darbam;
3.8.
3.9.

Latvijas tiirisma produkts;

darba organizacija viesmilibas uznémumos;

higi€nas prasibas;

viesmilibas pamati;

saskarsmes psihologijas pamatprincipi un etikete;

tikas un estetikas pamati apkalpoSanas kultiira;

tekstila izstradajumi, to veidi, kopSana, uzglabaSana un sagatavoSana

galda klajumu veidi;
riska analizes principi viesu apkalpoSanas procediiras;

3.10. viesu sagaidiSanas un apkalpoSanas principi;
3.11. &dienu un dz€rienu raksturojums;

3.12. &dienu un dzerienu pasniegSanas veidi un seciba;
3.13. norékini ar viesi;

3.14. saskarsmes psihologijas pamati;

3.15. valsts valoda;



3.16. viena sveSvaloda un otra sveSvaloda profesionalaja sazinas liment,

ieskaitot terminologiju;

3.17. informacijas iegtiSana, apstrade un analize ar datora palidzibu;
3.18. biroja tehnikas lietoSana;

3.19. runas un kustibu kultira;

3.20. viesmilibas uznémumu vésture un ta produkta raSanas;

3.21. darba tiesiskas attiecibas;

3.22. darba aizsardziba;

3.23. vides aizsardzibas prasibas.

Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

1. Darba organizéSana
viesmilibas uznémuma.

1.1.planot un kontrolet sava darba procesus;

1.2.organiz€t un koordinét savu darbu;

1.3.uzturet karttba viesmilibas uzpémumam
piederoSo saimniecibu;

1.4.organizét viesiem uzn€muma pakalpojumus un
aktivitates;

1.5.nodros$inat visu resursu pilnvertigu izmatoSanu;

1.6.pielietot saskarsmes pamatprincipus;

1.7.pielietot sertific€tus tiriSanas un kopSanas
lidzeklus, darbarikus, iekartas, metodes.

2.Saskarsmes
pamatprincipu
1everosana.

2.1.stradat komanda;

2.2.pienemt lemumus savas kompetences ietvaros;

2.3.1zvertet savu un komandas darba kvalitati;

2.4.izmantot  saskarsmes  pamatprincipus  un
prasmes;

2.5.1zvertet konfliktu risinaSanas metodes, pielietot
tas nepiecieSamibas gadijuma;

2.6.neizpaust konfidencialu informaciju par viesi un
uzpemumu.

3. Viesu uznemsana.

3.1.pienemt rezerveésanas pasiitijumus;

3.2.sagaidit un registrét viesus;

3.3.ieradit viesiem apmesSanas vietu;

3.4.sagatavot viesiem rekinu;

3.5.sazinaties ar viesiem valsts valoda un
sveSvaloda ;

3.6.palidzet risinat viesu problémas, kas radusas
uzturéSanas laika;

3.7.piedavat viesiem tlirisma produktus,
pakalpojumus un aktivitates, akcent&jot attieciga
regiona un uznémuma pieejamos;

3.8.veikt dazada veida norékinus ar viesiem;




4. Viesu apkalpoSanas

organizéSana uznpémuma.

4.1.pienemt pasiitijumus;

4.2.1zveleties  situacijai
veidu;

4.3.organiz€t tirdzniecibas telpu sakartoSanu darbam
un beidzot darbu;

4.4 klat galdus atbilstos$i apkalpoSanas veidam;

4.5.sagaidit un apkalpot viesus;

4.6. sazinaties ar viesi valsts valoda un svesvalodas ;

4.7.parzinat un pielietot profesionalo terminologiju;

atbilstigu apkalpoSanas

5. Valodas prasmju
pielietoSana.

5.1.komunicét valsts valoda;

5.2.sazinaties ar  klientiem
sveSvalodas;

5.3.lietot profesionalo terminologiju valsts valoda
un divas svesvalodas.

vismaz  divas

6.Viesmilibas
pamatdokumentacijas
sakartoSana.

6.1.noformet dokumentus atbilstosi LV
likumdoSanai un lietvedibas noteikumiem ;
6.2. sastadit norekinu dokumentaciju;

6.3.sastadit razoSanas procesa atskaites
dokumentaciju;
6.4.parzinat inventara, preCu, produktu uzskaiti un

atskaiti;
6.5.piedalities inventarizacija uznémuma un sastadit
inventarizacijas dokumentaciju;
6.6.1zstradat  pasakumu un  tai
nepiecieSamo dokumentaciju.

atbilstosu

7.Uznémuma darbibas
pamatprincipu
IstenoSana un
novertésana.

7.1.sadarboties ar uznémuma struktiirvienibam,;

7.2.sekmét uznémuma apgrozijuma palielinasanos,
izmantojot profesionalas zinaSanas;

7.3.analiz€t raZzoSanas atskaites un inventarizacijas
rezultatus;

7.4.veikt pieprasijuma pétiSanu (klientu aptaujas,
anket€Sana un citi);

7.5.1zvertét  pieprasijumu  savas kompetences
letvaros ;
7.6.1zstradat priekslikumus uznémuma

saimnieciskas darbibas pilnveidosanai;
7.7.tiekties uz  kopgu  uzpémuma
sasniegSanu.

merku

8. Darba aizsardzibas
noteikumu ievero$ana.

8.1.ieverot darba iek$gjas kartibas noteikumus;

8.2.ievérot uznémuma tehnologisko iekartu un
inventara lietoSanas noteikumus;

8.3.sekot elektroiekartu drosai ekspluatacijai;

8.4.sniegt pirmo palidzibu;




8.5.1everot valsts kontrolgjoSo institiiciju saistoSo
noteikumu 1zpildi;
8.6. saudzet apkartejo vidi.

9.Profesionalo zinasanu | 9.1.apgit jaunas, racionalas profesionalas iemanas;

un prasmju 9.2.piedalities pieredzes apmainas programmas;

pilnveidoSana. 9.3.piedalities profesionalaja pilnveide ;

9.4.iepazities ar jaunako profesionalo literatiiru;

9.5.pilnveidot  sveSvalodu un  profesionalas
terminologijas lietoSanu.

Viesmilibas pakalpojumu specialista profesijas standarta izstrades darba
grupas sastavs:

Santa Graikste —  Latvijas Viesnicu un restoranu asociacijas izpilddirektore;

Dace Baltvilka—  SIA Viesnicu un restoranu centra eksperte;

Elmars Kovalevskis — viesnicas ISLANDE HOTEL restoranu un baru direktors;

Inta AnnuSkane — Rigas Purvciema amatu skolas Tirisma un viesmilibas
nodalas vaditaja;

Janis Caune — Tarisma agentiiras un macibu centra Pog&tika lektors;
Livija Bruvere —  Biznesa augstskolas Starptautiska Turisma fakultates
docetaja.

Viesmilibas pakalpojumu specialista profesijas standarta konsultanti:

Margarita Platace — SIA Hotel Kolonna valdes priekSsédétaja;

Inese Tomase — SIA ,,Domina Management” LVRA valdes locekle;

Janis Kalkis — viesnicas Jirmala SPA &dienu un dz€rienu nodalas vaditajs;

Astrida Mitrevica — Valsts izglitibas satura centra Profesionalas izglitibas satura
nodroS$inajuma nodalas vecaka referente.

Viesmilibas pakalpojumu specialista profesijas standarta eksperti:

Elina Egle — Latvijas darba dev&ju konfederacija, generaldirektore
Janis Naglis — Latvijas Viesnicu un restoranu asociacija, prezidents
Juris Kalnin§ — Latvijas sabiedrisko pakalpojumu un transporta darbinieku

asociacija, priekssedetajs



