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	«Атамекен» 

Қазақстан Республикасы Ұлттық кәсіпкерлер палатасының 
Басқарма төрағасының
2017 жылғы «__»_______
№_____  бұйрығына     
2-қосымша       


«Қонақ үй шаруашылығы» 
кәсіби стандарты
1. Жалпы ережелер
1. «Қонақ үй шаруашылығы» кәсіби стандарты білім беру бағдарламаларын қалыптастыруға, соның ішінде кәсіпорындардағы қызметкерлер құрамын оқытуға, білім беру мекемелерінің қызметкерлері мен түлектерін сертификаттауға, қызметкерлер құрамын басқару саласындағы міндеттердің кең ауқымын шешуге арналған. 

2. Осы кәсіби стандартта келесі терминдер мен анықтамалар қолданылады:

біліктілік – нақты еңбек функцияларын сапалы түрде орындауға қатысты жұмысшының дайындық дәрежесі;

біліктілік деңгейі – еңбек іс-қимылдарының күрделілігі, бейстандарттығы, жауапкершілігі және дербестігі параметрлеріне қарай сараланатын қызметкердің дайындық деңгейіне және құзыретіне қойылатын талаптар жиынтығы;

ұлттық біліктілік шеңбері (ҰБШ) – еңбек нарығында танылатын біліктілік деңгейлерінің құрылымдалған сипаттамасы;

ұлттық біліктілік жүйесі (ҰБЖ) – еңбек нарығы тарапынан мамандардың біліктілігіне түскен сұраныс пен ұсыныстарды құқықтық және институционалдық түрде реттейтін механизмдердің жиынтығы;

салалық біліктілік шеңбері (СБШ) – салада танылатын біліктілік деңгейлерінің құрылымдалған сипаттамасы;

сала/негізгі топ – істеп шығарылатын өнімдердің, өндіріс технологиясының, негізгі қорлардың және жұмысшылардың кәсіптік дағдыларының ортақтығы тән болып келетін кәсіпорындар мен ұйымдардың жиынтығы;

кәсіптік топ – ортақ ықпалдастық негізіне ие (ұқсас немесе жақын арналым, нысандар, технологиялар, соның ішінде еңбек құралдары) болып табылатын және оларды орындауға арналған еңбек функциялары мен құзыреттерінің орайлас жинағын талап ететін кәсіптік кіші топтардың жиынтығы.

кәсіптік кіші топ – еңбек функцияларының тұтас жиынтығынан және оларды орындауға қажетті құзыреттерден қалыптасқан кәсіптер жиынтығы;

кәсіби стандарт (КС) – кәсіби қызметтің нақты саласында біліктілік деңгейіне және құзыретке, еңбек мазмұнына, сапасына және жағдайларына қойылатын талаптарды айқындайтын стандарт;

кәсіп – арнайы дайындық нәтижесінде игерілетін және білімі туралы тиісті құжаттармен расталатын белгілі бір білімді, білікті және тәжірибелік дағдыларды талап ететін адамның еңбек қызметіндегі кәсіптерінің негізгі түрі;

еңбек функциясы – бір немесе бірнеше еңбек үдерісінің міндеттерін шешуге бағытталған өзара байланысты іс-қимылдар жиынтығы;

БТБА – Жұмысшылардың жұмыстары мен кәсіптерінің бірыңғай тарифтік-біліктілік анықтамалығы;

БА – Басшылардың, мамандардың және басқа да қызметшілердің лауазымдарының біліктілік анықтамалығы.
2. Кәсіби стандарт паспорты
3. Кәсіби стандарт атауы: Қонақ үй шаруашылығы.

4. Кәсіби стандартты әзірлеудің мақсаты: кең ауқымды қолданушылар тобының қолдануына арналған: жұмысшылар – жоспарлау саласындағы мамандыққа қойылған талаптарды түсіну, өз біліктілігін арттыру және мансабын ілгерілету үшін; жұмыс берушілер – жұмысшыларға қолданылатын талаптарды/нұсқауларды/міндеттерді әзірлеу, персоналды жалдау және аттестаттау кезінде өлшемдер қалыптастыру, сондай-ақ мамандардың біліктілігін арттыру, дамыту, жоғарылату және алмастыру бағдарламаларын құру үшін. 

5. Кәсіби стандарттың қысқаша сипаттамасы: кәсіби стандарт қонақ үй қызметтерін ұйымдастырумен және ұсынумен айналысатын мамандардың біліктілік деңгейіне, кәсіби біліміне және атқаратын жұмыстарының мөлшеріне қойылатын талаптарды анықтайды. 

6. Негізгі топ: Қоныстануды ұйымдастыру бойынша қызметтер.
Кәсіби топ: Қонақ үйлер ұсынатын қызметтер. 

3. Кәсіп карточкалары
7. Кәсіптердің тізімі: 

швейцар - Салалық біліктілік шеңбері бойынша 1 біліктілік деңгейі.

киім-кешекті қараушы әйел - Салалық біліктілік шеңбері бойынша 1 біліктілік деңгейі;

арнаулы жұмыс киімін жуу және жөндеу бойынша қызметші - Салалық біліктілік шеңбері бойынша 1 біліктілік деңгейі;

нөмірлерді брондайтын оператор – Салалық біліктілік шеңбері бойынша 2 біліктілік деңгейі;
консьерж - Салалық біліктілік шеңбері бойынша 2 біліктілік деңгейі;

кассир - Салалық біліктілік шеңбері бойынша 2 біліктілік деңгейі;

химиялық тәсілмен тазалаудың аппаратшысы - Салалық біліктілік шеңбері бойынша 2 біліктілік деңгейі;
қызметші әйел - Салалық біліктілік шеңбері бойынша 2 біліктілік деңгейі;

әкімші – Салалық біліктілік шеңбері бойынша 3 біліктілік деңгейі;  

аудитор Салалық біліктілік шеңбері бойынша 4 біліктілік деңгейі;  

супервайзер – Салалық біліктілік шеңбері бойынша 5 біліктілік деңгейі;  
бөлім басшысы (брондау, қабылдау және орналастыру, кадрлар, маркетинг және сату және т.б.) – Салалық біліктілік шеңбері бойынша 6 біліктілік деңгейі;  
департамент директоры (сату және маркетинг, қызметкерлер құрамын басқару, мейманхана шаруашылығының қызметтері, тамақтану және сусындар және т.б.) – Салалық біліктілік шеңбері бойынша бойынша 7 біліктілік деңгейі;   

бас директордың орынбасары – Салалық біліктілік шеңбері бойынша бойынша 7 біліктілік деңгейі;   
бас директор (бас менеджер), директор (мейманхана кәсіпорнының директоры) – Салалық біліктілік шеңбері бойынша 8 біліктілік деңгейі.  
Кәсіп карточкалары осы кәсіби стандарттың 1 Қосымшасында келтіріледі.
«Қонақ үй шаруашылығы» 
кәсіби стандартына 
1 - Қосымша
	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Швейцар»

	Кәсіп коды
	9152


	Кәсіп атауы
	Швейцар

	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	1

-

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	1-ші разряд

	Кәсіби білім деңгейі
	Негізгі орта, бірақ бастапқы білімнен төмен емес білімнің бар болуымен жұмыс орнындағы нұсқамалық және/немесе қысқа мерзімді курстар.

	Еңбек функциялары
	1) Меймандарды қарсы алу.

	
	2) Меймандарды ақпараттандыру.

	
	3) Автокөлікке отыру/түсу кезінде көмектесу.

	
	4) Меймандарды шығарып салу.

	1 еңбек функциясы

Меймандарды қарсы алу 
	Біліктер мен дағдылар:

1. Мейманхананың кіріс аймағында меймандарды қарсы алу.

	
	Білім:

1. Мейманхананың кіріс аймағында меймандарды қарсы алу және оларға қызмет көрсету ережелері.

2. Санитария, тазалық және униформаны кию талаптары.

3. Мейманхананың кіріс аймағының алдында көлік ағынын реттеу әдістері.

	2 еңбек функциясы

Меймандарды ақпараттандыру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Өз құзыретінің шектерінде меймандарды мейманхана қызметтері мен оның айналасы жөнінде ақпараттандыру.

	
	Білім:

1 Мейманхана мен көрсетілетін қызметтер жөнінде негізгі ақпарат. 

2. Мейманхананың ішкі тәртібінің ережелері.

	3 еңбек функциясы

Автокөлікке отыру/түсу кезінде көмектесу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Меймандарға автокөлікке отыру/түсу кезінде, жүкті жүк арбасына қауіпсіз тиеу/түсіру және жүкті мейманхана холлына шығару/кіргізу кезінде көмектесу.

	
	Білім:

1. Жол қозғалысының ережелері. 

2. Мейманхананың кіріс аймағында меймандарға қызмет көрсету  бойынша кеңестер.

	4 еңбек функциясы

Меймандарды шығарып салу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Меймандарды орналастыру қызметінің үстелшесіне дейін сүйемелдеу және қауіпсіздік қызметін оқыс жағдайларда хабардар ету.

	
	Білім:

1. Меймандарды бөлмеге дейін сүйемелдеу үшін жеткілікті көлемде шетел тілін білу.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Жауаптылық, зейінділік, тіл табыса білу

	СБШ шеңберінде басқа кәсіптермен байланыс
	3431
	Әкімші

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Киім-кешекті қараушы әйел»

	Кәсіп коды 
	9132 

	Кәсіп атауы
	Киім-кешекті қараушы әйел

	Салалық біліклік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	1 

-

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	2-3-ші разряд

	Кәсіби білім деңгейі
	Жалпы орта, бірақ негізгі орта білімнен төмен емес білімнің бар болуы, практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби дайындық (білім беру ұйымының негізіндегі қысқа мерзімді курстар немесе кәсіпорында оқыту).

	Еңбек функциялары
	1) Мейманханалық төсек-орын тысын сақтау үшін қабылдау.

	
	2) Тауар-материалдық құндылықтарды сақтауды қамтамасыз ету және сақтау тәртібін орындау.

	
	3) Тапсырыстар бойынша мейманханалық төсек-орын тысын, шығын материалдарын үлестіру және беру, қорлар есебі мен қозғалысын жүргізу.

	
	4) Қосымша мейманханалық төсек-орын тысына тапсырысты рәсімдеу.

	
	5) Түгендеуді жүргізу.

	1 еңбек функциясы

Мейманханалық төсек-орын тысын және шығын материалдарын сақтау үшін қабылдау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Таза мейманханалық төсек-орын тысын және шығын материалдарын сапасы мен саны бойынша қабылдау және сақтау үшін орналастыру.

	
	Білім:

1. Мейманханалық төсек орын тысына және шығын материалдарына қажеттілікті есептеу әдістері. 

	2 еңбек функциясы

Тауар-материалдық құндылықтарды сақтауды қамтамасыз ету және сақтау тәртібін орындау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Қоймаланатын тауар-материалдық құндылықтардың сақталуын және оларды сақтау тәртібін қамтамасыз ету.

	
	Білім:

1. Тауар-материалдық құндылықтардың тапсырыс берілген санға және сапаға сәйкессіздігі анықталған кездегі әрекеттер тәртібі.

2. Мейманханалық төсек-орын тысын қолдану мерзімдері. 

3. Тауар-материалдық құндылықтарды сапасы мен саны бойынша қабылдау ережелері.

	3 еңбек функциясы

Тапсырыстар бойынша мейманханалық төсек-орын тысын, шығын материалдарын  үлестіруі және беру, қорлар есебі мен қозғалысын жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Тапсырыстар бойынша мейманханалық төсек-орын тысын, шығын материалдарын үлестіру және беру.

2. Қорлар есебі мен қозғалысын жүргізу.

	
	Білім:

1. Тапсырысты рәсімдеу ережелері. 

2. Мейманханалық төсек-орын тысын және шығын материалдарын сақтау үшін орналастыру ережелері. 

3. Тауар-материалдық құндылықтардың сапасын тексерудің визуалдық және органолептикалық әдістері.

	4 еңбек функциясы

Қосымша мейманханалық төсек-орын тысына тапсырысты рәсімдеу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Қажет болған жағдайда қосымша мейманханалық төсек-орын тысын және шығын материалдарын алу үшін тапсырысты рәсімдеу.

	
	Білім:

1. Мейманханалық төсек орын тысы мен шығын материалдарына тапсырыс беруге және оларды қабылдауға қатысты үлгілік құжаттама.

	5 еңбек функциясы

Түгендеуді жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Тауар-материалдық құндылықтарды түгендеуге қатысу.

	
	Білім:

1. Берілген деңгейдегі қызметкердің алған тауар-материалдық құндылықтардың сапасы мен саны үшін жауапкершілігінің дәрежесі.

2. Жарамсыз деп табылған тауар-материалдық құндылықтарды қайтару ережелері.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Жауаптылық, жылдамдық

	Салалық Біліктілік Шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
	9132
	Қызметші әйел

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Арнаулы жұмыс киімін жуу және жөндеу бойынша қызметші»

	Кәсіп коды:
	9333

	Кәсіп атауы:
	Арнаулы жұмыс киімін жуу және жөндеу бойынша қызметші

	Салалық біліклік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	1 

-

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	2-ші разряд

	Кәсіби білім деңгейі
	Негізгі орта, бірақ бастапқы білімнен төмен емес білімнің бар болуымен жұмыс орнындағы нұсқамалық және/немесе қысқа мерзімді курстар.

	Еңбек функциялары
	1) Мейманханалық киім-кешекті сақтау үшін сұрыптау.

	
	2) Жуғыш құралдарды таңдау.

	
	3) Киім-кешекті жуу және үтіктеу.

	
	4) Мейманханалық киім-кешекті жөндеу.

	
	5) Тігін жабдығын қолдану.

	
	6) Мейманханалық киім-кешекті тігу.

	1 еңбек функциясы

Мейманханалық киім-кешекті сақтау үшін сұрыптау
	Біліктер мен дағдылар:
1. Мейманханалық және меймандардың жеке киім-кешегін сақтауға тапсыру үшін немесе клиенттерге беру үшін сұрыптау, қаттап жию және буу.

	
	Білім:

1. Мейманханалық төсек-орын тысы мен меймандардың киім-кешегін жөндеуге қабылдау ережелері. 

2. Тігін жабдығын күту ережелері. 

3. Мейманханалық төсек-орын тысы мен меймандар киім-кешегінің құрылымына, түсіне, сапасына және басқа да сипаттамаларына қарай кір жуу тәртіптері.

4.  Әр түрлі маталардан дайындалған киім-кешекті өңдеу технологиясы. 

5. Киім-кешекті жуу мен кептірудің оңтайлы әдістері мен тәсілдемелері.

	2 еңбек функциясы

Жуғыш құралдарды таңдау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Мейманханалық және клиенттердің жеке киім-кешегі дайындалған маталардың түрлеріне сәйкес кір жуғыш, ағартқыш және крахмалдауыш құралдарды таңдау, оларды дұрыстап мөлшерлеу және сақтау.

	
	Білім:

1. Ас жаулығын, төсек-орын тысын және өзге мейманханалық киім-кешекті, клиенттердің киімін жуу кезінде қолданылатын кір жуғыш және ағартқыш құралдардың түрлері. 

2. Әр түрлі өңдеу әсерлерін алу үшін қолданылатын крахмалдауыш құралдардың түрлері. 

3. Мейманхалық төсек-орын тысын және клиенттердің киім-кешегін жуу және кептіру кезінде қолданылатын кір жуатын-сығатын және кептіретін машиналардың түрлері және оларды қолдану ережелері. 

4. Келесі қолдану үшін тағайындалған кір жуғыш, ағартқыш және крахмалдауыш құралдарды қауіпсіз сақтау ережелері.

	3 еңбек функциясы

Киім-кешекті жуу және үтіктеу.
	Біліктер мен дағдылар:

1 Кір жуатын-сығатын, кептіретін және үтіктейтін жабдықты қолдану технологиясына сәйкес мейманханалық және клиенттердің жеке киім-кешегін жууды және үтіктеуді жүзеге асыру;

2. Матаның түсі мен түріне және киім-кешектің мөлшеріне қарай кір жуу мен кептірудің қажетті бағдарламасын таңдау, 

3. Мата түріне қарай үтіктердің, каландрлардың, жазғыштардың,  және пресс плиталарының жұмыс беткейлерін қыздыру температурасын белгілеу.

	
	Білім:

1. Мейманханалық төсек-орын тысы мен меймандар киімін жөндеу үшін қолданылатын тігін жабдығының түрлері.

2. Әр түрлі маталардан дайындалған бұйымдарды жөндеу үшін қолданылатын инелер мен жіптердің түрлері. 

3. Тігіс түрлері және әр түрлі тігістерді қолмен және тігін жабдығында орындау техникасы. 

4. Мейманханалық төсек-орын тысы мен меймандар киімін жөндеу сапасына қойылатын талаптар. Киімді жуу және кептіру кезінде сапасын сақтауға мүмкіндік беретін амалдар.

5. Мейманханалық төсек-орын тысы мен меймандар киімін үтіктеу үшін қабылдау ережелері. 

6. Мейманханалық төсек-орын тысы мен меймандар киімін жуу мен кептіруге және жуылған бұйымдардың сапасына қойылатын талаптар.

	
	Біліктер мен дағдылар:

1. Қолмен және тігін жабдығын қолдана отырып мейманханалық киім-кешек (төсек-орын тысы мен жамылғылар, жастықтар, халаттар, перделер және мейманхананың басқа да тұрмыстық заттары) пен меймандар киімін жөндейді, персоналға арналған нысанды киімді жөндейді және қиыстырып келтіреді.

	
	Білім:

1. Тігін жабдығын күту ережелері. 

	5 еңбек функциясы

Тігін жабдығын қолдану.
	Біліктер мен дағдылар:

1. Тігін жабдығын қауіпсіз пайдаланады және оны ұқыпты күйінде ұстайды.

	
	Білім:

1. Үтіктеу жабдығын қолдану кезіндегі қауіпсіздік техникасының талаптары. 

2. Тігін жабдығын қолдану кезіндегі қауіпсіздік техникасының талаптары.

	6 еңбек функциясы

Мейманханалық киім-кешекті тігу.
	Біліктер мен дағдылар:

1. Төсек-орын тысы мен ас жаулықтардың шеттерін тігеді, тозған мейманханалық киім-кешекті шүберектерге өзгертіп тігеді.

	
	Білім:
1. Мейманханалық киім-кешек пен меймандар киімін жөндеу тәсілдері. 
2. Мейманханалық киім-кешек пен меймандар киімін жөндеу кезіндегі жұмыстарды орындаудың оңтайлы әдістері мен тәсілдемелері. 
3. Мейманханалық киім-кешек мен меймандар киімін жөндеу сапасына қойылатын талаптар

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Жауаптылық, жылдамдық, зейінділік

	Салалық Біліктілік Шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
	9132
	Киім-кешекті қараушы әйел

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Бөлмелерді брондау бойынша оператор»

	Кәсіп коды
	КЗ-да жоқ

	Кәсіп атауы
	Бөлмелерді брондау бойынша оператор

	Салалық біліклік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	2 

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	КС-да жоқ

	Кәсіби білім деңгейі
	Жалпы орта, бірақ негізгі орта білімнен төмен емес білімнің бар болуы, практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби дайындық (білім беру ұйымының негізіндегі қысқа мерзімді курстар немесе кәсіпорында оқыту).

	Еңбек функциялары
	1) Бөлмелерді брондау үшін қабылданған өтінімдерді тіркеу және есебін жүргізу.

	
	2) Бөлме қорының жүктелім жоспарын құру және пайдаланылмаған брондау есебін және клиенттердің деректер қорын жүргізу.

	
	3) Бөлмелерді брондау үшін өтінімдерді қабылдау, талап етілетін ақпаратты беру.


	
	4) Брондау үшін берілген тапсырысқа өзгертулер енгізу және брондауды жою.

	
	5) Алғытөлем депозиттерін өңдеу және тіркеу.

	
	6) Брондалмаған бөлмелерді орналастыру қызметіне тікелей сату үшін табыстау.

	1 еңбек функциясы

Бөлмелерді брондау үшін қабылданған өтінімдерді тіркеу және есебін жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Мейманмен тікелей, телефон, факс, e-mail, Интернет, орталық брондау жүйесі және GDS арқылы тілдесу кезінде қазақ, орыс және негізгі клиентураның тілдерінде бөлмелерді брондау жөнінде өтінімдерді қабылдау.

2. Мейманмен тікелей және телефон арқылы тілдесу кезінде оның бөлмеге тапсырыс беруге қатысты тілектері мен қажеттіліктерін анықтау.

3. Тапсырыс деректерін мейманхананың автоматтандырылған жүйесіне енгізу.

	
	Білім:

1. Мейманханаларда бөлмелерді брондау жүйелері мен арналары.

2. Әдеп нормалары.

3. Мейманханада бөлмені брондау үшін берілген өтінімнен алынуы тиіс ақпарат.

	2 еңбек функциясы

Бөлме қорының жүктелім жоспарын құру және пайдаланылмаған брондау есебін және клиенттердің деректер қорын жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлмелерді брондау үшін қабылданған өтінімдерді тіркеу және есебін жүргізу.

2. Меймандардың келу кестелерін және мейманханада орындарды брондау бойынша есептерді құру.

3. Бөлме қорының бір күндік жүктелім жоспарын құру

	
	Білім:

1. Меймандардан тікелей, компаниялардан, туристік агенттіктерден және операторлардан мейманханада тұру үшін жіберілген алдын-ала тапсырыстарды қабылдау, өңдеу және мақұлдау технологиясы.

2. Мейманханада бөлмелерді брондау үшін берілген өтінімдерді қарау кезеңдері.

3. Мейманхана бөлмелерін келуші меймандар бойынша үлестіру технологиясы.

	3 еңбек функциясы

Бөлмелерді брондау үшін өтінімдерді қабылдау, талап етілетін ақпаратты беру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Меймандарға қажетті мерзімге сұралған санатты бос бөлмелердің бары және олардың құны жөнінде ақпаратты беру.

2. Меймандарға әр түрлі санатты бөлмелердің ерекшеліктері мен мейманханада бөлмелерді брондау шарттары жөнінде ақпарат беру; Меймандарға бөлмені таңдау кезінде көмек көрсету.

3. Алынған тапсырысқа сәйкес қажетті бөлмені тауып, мейманның атына бекіту.

	
	Білім:

1. Мейманханада бөлмелерді брондау үшін алдын ала төлем жасау түрлері. 

2. Мейманханада орындарды брондау бойынша жеке автоматтандырылған бағдарламалардың артықшылықтары мен кемшіліктері.

3. Берілген біліктілік деңгейіндегі қызметкердің келуші меймандар бойынша бөлмелерді үлестірудің дұрыстығы үшін жауапкершілік деңгейі.

	4 еңбек функциясы

Брондау үшін берілген тапсырысқа өзгертулер енгізу және брондауды жою
	Біліктер мен дағдылар:

1. Брондауды мақұлдау/жою және визалық қолдау жөнінде хабарландыруды рәсімдеу; мейманға толық/ішінара төлем жасау үшін шот және бөлмелерді брондау жөнінде мақұлдама жіберу.

2. Бос бөлмелер жоқ болған жағдайда мейманханада бөлмелерді брондаудан сыпайы бас тарту және басқа мейманханаларда жайғасуды ұсыну.

3. Мейманды брондауды жою шарттары және болуы мүмкін айыппұл шаралары жөнінде хабардар ету.

4. Бөлмені брондау және қайта брондау үшін берілген тапсырысқа өзгертулер енгізу.

	
	Білім:

1. Мейманханада бөлмелерді брондау үшін берілген өтінімдерді жою рәсімі.

2. Мейманханада бөлмелерді брондау үшін тапсырыстарды қабылдау кезінде мейманға қызмет көрсету сапасына қойылатын талаптар.

3. Бөлмелерді брондау кезінде туындайтын күрделі мәселелер мен оларды шешу бойынша кеңестер.

4. Бөлмелерді кепілдендірілген және кепілдендірілмеген брондау ерекшеліктері.

	5 еңбек функциясы

Алғытөлем депозиттерін өңдеу және тіркеу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлмелерді брондау бойынша тапсырысты қабылдау кезінде тұрақты клиенттердің/меймандардың деректер қорын пайдалану.

2. Алғытөлем депозиттерін өңдеу және тіркеу.

	
	Білім:

1. Бөлмелерді on-line брондау технологиясы. Интернет-брондау түрлері.

2. Алғытөлем депозиттерімен жұмыс

	6 еңбек функциясы

Брондалмаған бөлмелерді орналастыру қызметіне тікелей сату үшін табыстау.
	Біліктер мен дағдылар:

1. Брондауды жою.

2. Пайдаланылмаған брондау есебін жүргізу.

3. Брондалмаған бөлмелерді орналастыру қызметіне тапсыру.О

	
	Білім:

1. Мейманханада бөлмелерді брондау ережелері мен рәсімдері.

2. Мейманханада келуші меймандар бойынша бөлмелерді үлестіру технологиясы.

3. Брондау ерекшеліктері (Топтық брондау, Кешіктірілген брондау және «үстелшеден тұрып» брондау).

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Зейінділік, жылдамдық, адамдармен тіл табыса білу

	Салалық Біліктілік Шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
	3431
	Әкімші

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Консьерж»

	Кәсіп коды
	
КЗ-да жоқ

	Кәсіп атауы
	Консьерж

	Салалық біліклік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	2

-

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	КС-да жоқ

	Кәсіби білім деңгейі
	Жалпы орта, бірақ негізгі орта білімнен төмен емес білімнің бар болуы, практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби дайындық (білім беру ұйымының негізіндегі қысқа мерзімді курстар немесе кәсіпорында оқыту).

	Еңбек функциялары
	1) Меймандарға қонақүй қызметтерінің жұмысы, мейманханада қызмет көрсетудің ерекшеліктері, көрікті жерлер, демалыс орындары, мұражайлар, театрлар және бос уақытты өткізудің өзге де мүмкіндіктері жөнінде ақпарат және кеңес беру.

	
	2) Меймандар үшін қосымша қызметтерге тапсырысты рәсімдеу.

	1 еңбек функциясы

Меймандарға қонақүй қызметтерінің жұмысы, мейманханада қызмет көрсетудің ерекшеліктері, көрікті жерлер, демалыс орындары, мұражайлар, театрлар және бос уақытты өткізудің өзге де мүмкіндіктері жөнінде ақпарат және кеңес беру.
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Ақпаратты басқару.

	
	Білім:

1. Қызмет көрсету кезінде мейманға қызмет көрсету сапасына қойылатын талаптар.

2. Ағылшын тілі.



	2 еңбек функциясы

Меймандар үшін қосымша қызметтерге тапсырысты рәсімдеу
	Біліктер мен дағдылар:

1.Қосымша қызметке тапсырысты рәсімдеу үшін меймандардың қажеттілігін анықтау.

2. Қосымша қызметтерді жеткізушілердің деректер қорын пайдалану.

3. Коммуникациялық дағдылар. 

	
	Білім:

1.Меймандар үшін қосымша қызметтерге тапсырыс жасау тәртібі.

2. Қызмет көрсету кезінде мейманға қызмет көрсету сапасына қойылатын талаптар.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Тіл табыса білу, зейінділік, жылдамдық

	СБШ шеңберінде басқа кәсіптермен байланыс
	3431
	Әкімші

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Кассир»

	Кәсіп коды
	4211


	Кәсіп атауы
	Кассир

	Салалық біліклік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	 2

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз

	Кәсіби білім деңгейі
	Жалпы орта, бірақ негізгі орта білімнен төмен емес білімнің бар болуы, практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби дайындық (білім беру ұйымының негізіндегі қысқа мерзімді курстар немесе кәсіпорында оқыту).

	Еңбек функциялары
	1) Бақылау-кассалық жабдықты дайындау және оны төлемдерді рәсімдеу үшін қолдану.

	
	2) Кассалық құжаттаманы жүргізу. 

	
	3) Меймандардан төлем қабылдау.

	
	4) Рәсімделген төлемдерді қайтаруды жүзеге асыру.

	
	5) Төлемдер бойынша есеп жүргізу.

	
	6) Қолма қол ақшаны, төлемдерді, несиелік карталармен және жол чектерімен депозиттеу.

	1 еңбек функциясы

Бақылау-кассалық жабдықты дайындау және оны төлемдерді рәсімдеу үшін қолдану
	Біліктер мен дағдылар:

1. Жұмыс барысында бақылау-кассалық жабдықты қолдану.

2. Несиелік картаны сәйкестендіру және түпнұсқалылығын анықтау.

	
	Білім:

1. Мейманханалық кәсіпорындармен қолданылатын бақылау-кассалық жабдықтың түрлері мен сипаттамалары және оны қолдану ережелері.

2. Несиелік карталарды тексеру бойынша нұсқаулықтар

	2 еңбек функциясы

Кассалық құжаттаманы жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Кассалық кітапты жүргізу.

2. Кассалық есептерді құру.

	
	Білім:

1. Кассалық операцияларды жүргізу тәртібі мен ережелері.

2. Кассалық кітапты жүргізу.

	3 еңбек функциясы

Меймандардан төлем қабылдау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Төлемді қабылдауды және төлемдерді рәсімдеуді әр түрлі тәсілдермен орындау (қолма қол ақшамен, жол туристтің чектерімен/ваучерлермен, нисиелік карталармен қабылдау

	
	Білім:

1. Төлем жасау үлгілері: қолма қол ақшамен, қолма қол ақшасыз төлеу, несиелік картамен, жол чектерімен/туристік ваучерлермен төлеу.

2. Қолма қол ақшасыз және жол чегі/туристік ваучер көмегімен төлем жасау ерекшеліктері.

3. Қолма қол ақшамен төлем жасау кезінде тұтынушылармен есеп айырысу ережелері мен тәртібі. Жол чегі/туристік ваучердің типтік үлгісі және ондағы қажетті ақпарат.

	4 еңбек функциясы

Рәсімделген төлемдерді қайтаруды жүзеге асыру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Несиелік картаға қаражаттың қайтарылуын жүзеге асыру.

2. Рәсімделген төлемдердің қайтарылуын қабылдау.

3. Несиелік карта бойынша операциялар жүргізу және авторизацияны болдырмау.

	
	Білім:

1. Ақшалай қаражатты қайтару ережелері.

2. Меймандардың төлем жасаудан бас тартуы кезінде әрекет ету ережелері.

3. Меймандармен есеп айырысуларды жүзеге асыру саласындағы нормативтік-құқықтық құжаттама.

	5 еңбек функциясы

Төлемдер бойынша есеп жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Кассалық құжаттама жүргізу.

	
	Білім:

1. Қолма қол ақшамен есеп айырысу, қолма-қол ақшасыз есеп айырысу, несиелік карталармен орындалатын барлық операциялар бойынша кассалық есептерді құру және тапсыру ережелері.

	6 еңбек функциясы

Қолма қол ақшаны, төлемдерді, несиелік карталармен және жол чектерімен депозиттейді
	Біліктер мен дағдылар:

1. Ауысым бойынша қолма қол ақшаны тапсыру.

2. Ақшалай қаражатты кассада сақтау

	
	Білім:

1. Инкассалауды жүргізу және ауысым бойынша қолма қол ақшаны тапсыру ережелері.

2. Ақшалай қаражаттың сақталуын қамтамасыз ету бойынша нұсқаулықтар.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Зейінділік, жауаптылық

	Салалық Біліктілік Шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
	3431
2411
	Әкімші
Аудитор

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Химиялық тәсілмен тазалау аппаратшысы»

	Кәсіп коды
	8264


	Кәсіп атауы
	Химиялық тәсілмен тазалау аппаратшысы

	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі 
	2 

	БА бойынша біліктілік деңгейі 
	3-4-5-ші разряд

	Кәсіби білім деңгейі
	Жалпы орта, бірақ негізгі орта білімнен төмен емес білімнің бар болуы, практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби дайындық (білім беру ұйымының негізіндегі қысқа мерзімді курстар немесе кәсіпорында оқыту).

	Еңбек функциялары
	1) Меймандар киімінің, үлгілік киімнің және мейманхананың тұрмыстық заттарының химиялық тазалануын жүзеге асыру.

	1 еңбек функциясы

Меймандар киімінің, үлгілік киімнің және мейманхананың тұрмыстық заттарының химиялық тазалануын жүзеге асыру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Химиялық препараттарды/дақ кетіргіш құралдарды таңдау, мөлшерлеу және сақтау.

2. Үлгілік киімді және меймахананың басқа да тұрмыстық заттарын және меймандардың киімін химиялық тазалау және үтіктеу кезінде санитария және тазалық, өртке қарсы қауіпсіздік және қауіпсіздік техникасы ережелерін сақтау.

3. Меймандар киімін, мейманхананың нысанды киімін және басқа да күнделікті тұрмыстық заттарды сұрыптау және қолданылатын үтіктеу жабдығының технологиясына сәйкес, материал типін ескере отырып үтіктеу.

4. Химиялық (құрғақ) тазалауға арналған жабдықты, үтіктеу және өзге жабдықты қауіпсіз қолдану және оларды таза күйінде сақтау.

	
	Білім:

1. Киімді химиялық тазалауға арналған жабдықты қолдану технологиясы (ластану түріне, материал типіне және киім-кешек мөлшеріне қарай, қажет етілетін тазалау бағдарламасын таңдау.

2. Дақ кетіргіш құралдардың сұрыпталымы және қасиеттері.

3. Химиялық тазалауға арналған машиналар мен жабдық түрлері және оларды қолдану ережелері.

4. Киімді химиялық тәсілмен тазалау және үтіктеу кезінде санитария және тазалық ережелері, өртке қарсы қауіпсіздік және қауіпсіздік техникасының талаптары.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Жауаптылық

	Салалық біліктілік шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
	9333
	Арнаулы жұмыс киімін жуу және жөндеу бойынша қызметші

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Қызметші әйел»

	Кәсіп коды
	9132 

	Кәсіп атауы
	Қызметші әйел

	Салалық біліклік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі 
	2

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	2- ші разряд

	Кәсіби білім деңгейі
	Жалпы орта, бірақ негізгі орта білімнен төмен емес білімнің бар болуы, практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби дайындық (білім беру ұйымының негізіндегі қысқа мерзімді курстар немесе кәсіпорында оқыту).

	Еңбек функциялары
	1) Бөлмелерде тәртіптілік пен тазалықты ұстап тұру.

	
	2) Бөлмелерді мейманханалық төсек-орын тысымен және шығын материалдарымен қамтамасыз ету.

	1 еңбек функциясы

Бөлмелерде тәртіптілік пен тазалықты ұстап тұру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Тұрғын және ванна бөлмелерін жинау барысында қажетті жуғыш және залалсыздандырушы құралдарды таңдау және оларды қауіпсіз қолдану. 

2. Меймандарға арналған бөлмелерді (тұрғын және ванна бөлмелерін) жинау және меймандардың келуіне дайындау, оларда қолмен және жинау техникасының көмегімен мейманханада белгіленген тазалық стандарттарына сәйкес саралай және ағымдағы жинауды жүргізу. 

3. Төсек жинау.

	
	Білім:

1. Бөлмелерді меймандардың жайғастырылуына дайындаудың мейманханада белгіленген стандарттары.

2. Бөлмелерді жинауға арналған жуғыш және залалсыздандырушы құралдары таңдау ережелері.

3. Төсек жинау техникасы.

	2 еңбек функциясы

Бөлмелерді мейманханалық төсек-орын тысымен және шығын материалдарымен қамтамасыз ету
	Біліктер мен дағдылар:

1. Кір төсек-орын тысын кір жуатын орынға тасымалдау, қоймадан/киім-кешек сақтайтын орыннан таза төсек-орын тысын және шығын материалдарын алу. 

2. Мейманхана стандарттарына сәйкес бөлмені сүлгілермен және төсек-орын тысымен, шығын материалдарының қажетті қорымен толықтыру.

3. Бөлмелерде ақаулар мен зақымдарды (ақаулы жарықты, астынан су аққан крандарды және басқаларын) анықтау және олар жөнінде жауапты қызметкерге хабарлама беру.

	
	Білім:

1. Меймандарға арналған бөлмелерді жинау стандарттары.

2. Меймандарға арналған бөлмелерді жинаудың тәртібі мен реттілігі. 

3. Меймандарға арналған бөлмелерді дайындау сапасына қойылатын талаптар.

4. Мейманханалардағы бөлмелердің негізгі санаттары және олардың жиынтықтылануы.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Жауаптылық, жылдамдық

	Салалық Біліктілік Шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
	9132
	Киім-кешекті қараушы әйел

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Әкімші»

	Кәсіп коды
	3431 

	Кәсіп атауы
	Мейманхана (демалыс үйінің) әкімшісі

	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	4

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз

	Кәсіби білім деңгейі
	Практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби даярлық (бір жылға дейінгі кәсіби даярлық бағдарламалары бойынша білім беру ұйымының негізіндегі курстар немесе кәсіпорында оқыту).

Практикалық тәжірибесіз негізгі орта білім немесе жалпы орта білім негізіндегі техникалық және кәсіби білімнің бар болуы шартымен.

	Еңбек функциялары:
	1) Әр түрлі санатты меймандарды қабылдау, орналастыру және тіркеу

	
	2) Меймандардың шығуын және олармен есеп айырысуды рәсімдеу.

	
	3) Бос емес нөмірлер мен бос орындар есебін жүргізу.

	1 еңбек функциясы

Әр түрлі санатты меймандарды қабылдау, орналастыру және тіркеу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Меймандарды орналастыру және тіркеу кезінде қажетті ішкі құжаттаманы толтыру.

2. Меймандар тобын қабылдау және орналастыру, меймандардың тұру мерзімін ұзарту.

3. Мейманды бөлмеге кіргізу/көшіру/тұру мерзімін ұзарту жөнінде деректерді мейманхананың автоматтандырылған жүйесіне енгізу.

4. Магниттік кілттерді белсендіру.

6. Коммуникациялық дағдылар, оның ішінде ағылшын тілінде.

	
	Білім:

1. Меймандарды мейманханаға орналастыру тәртібі.

2. Нөмірлердің түрлері.

3. Меймандар тобын және аса маңызды меймандарды орналастыру технологиясы.

4. Меймандарды алдын ала брондау бойынша және алдын ала брондаусыз орналастыру тәртібі.

5. Магниттік кілттерді белсендіру тәсілдері.

6. Ағылшын тілі.

7. Меймандарға қызмет көрсету сапасына қойылатын талаптар.

	2 еңбек функциясы

Меймандардың шығуын және олармен есеп айырысуды рәсімдейді 
	Біліктер мен дағдылар:

1. Мейманның шығуы жөніндегі құжаттаманы рәсімдеу. 

2. Меймандардың шығуы жөнінде ақпаратты мейманхананың автоматтандырылған бағдарламасына және клиенттік деректер қорына енгізу.

3. Нөмірлік қордың ағымдағы жағдайы жөнінде деректерге өзгерістер енгізу.

4. Коммуникациялық дағдылар, оның ішінде ағылшын тілінде.

	
	Білім:

1. Мейманның шығуын рәсімдеу шарасы. 

2. Мейманның шығуы жөніндегі құжаттаманы рәсімдеу тәртібі.

3. Мейманхананың автоматтандырылған басқару жүйесі.

4. Алдын ала брондау кезінде мейманмен есеп айырысу, жылдамдатылған есеп айырысу, меймандар тобымен есеп айырысу тәсілдері.

5. Ағылшын тілі.

6. Мейманмен есеп айырысу және мейманның мейманханадан шығуы кезіндегі мейманға қызмет көрсету сапасына қойылатын талаптар

7. Мейманның мерзімінен бұрын шығуы кезінде алдын ала төлемді қайтару ережелері.

	3 еңбек функциясы

Бос емес нөмірлер мен бос орындар есебін жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1.Қонақ үйдің автоматтандырылған басқару жүйесінде жұмыс жасау.

2. Меймандардың келу/шығу кестесін құру.

	
	Білім:

1. Мейманхананың автоматтандырылған басқару жүйесі.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Жауаптылық, жылдамдық, адамдармен тіл табыса білу

	СБШ шеңберінде басқа кәсіптермен байланыс
	4211
2411

-

-
	Кассир
Аудитор

Консьерж

Нөмірлерді брондайтын оператор

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Аудитор»

	Кәсіп коды
	2411 

	Кәсіп атауы
	Аудитор 
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	БА бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз

	Кәсіби білім деңгейі
	Практикалық тәжірибе және/немесе кәсіби даярлық (бір жылға дейінгі кәсіби даярлық бағдарламалары бойынша білім беру ұйымының негізіндегі курстар немесе кәсіпорында оқыту). Практикалық тәжірибесіз негізгі орта білім немесе жалпы орта білім негізіндегі техникалық және кәсіби білімнің бар болуы шартымен. 

	Еңбек функциялары:
	1) Шоттарды, нөмірлік қор нысандарының күйі мен мәртебесін мейманхана қызметтері мен бөлімшелерінің есептерімен салыстыру.

	
	2) Өткізілген тексеріс негізінде автоматтандырылған басқару жүйесіне түзетулер енгізу.

	
	3) Кассалық операциялардың хаттамасын құру және қаржы күнін жабу.

	
	4) Өткен тәулік үшін теңгерім жасап, мейманхана қызметі жөнінде есепті және өткен күн бойынша қорытынды есепті құру.

	1 еңбек функциясы
Шоттарды, нөмірлік қор нысандарының күйі мен мәртебесін мейманхана қызметтері мен бөлімшелерінің есептерімен салыстыру.
	Біліктер мен дағдылар:
1. Қонақ үйдің автоматтандырылған басқару жүйесінде жұмыс жасау.
2. Өткізілген тексеріс негізінде автоматтандырылған басқару жүйесінде бөлмелердің мәртебелері жөнінде деректерді түзету.

3. Ағымдағы күн бойынша меймандардың болжамды келуі бойынша деректерді тексеру және тиісті өзгерістерді автоматтандырылған басқару жүйесіне енгізу.

	
	Білім:
1. Біріншілік есеп жүргізу және есептілік құжаттары.

2. Операциялар/сатылым нүктелері бойынша күнделікті теңгерімді өткізу қағидалары.

3. Мейманхананың автоматтандырылған басқару жүйелері және операциялар/сатылым нүктелері бойынша күнделікті теңгерімді жүргізу үшін қолданылатын компьютерлік бағдарламалар жиынтығы.

	2 еңбек функциясы
Өткізілген тексеріс негізінде автоматтандырылған басқару жүйесіне түзетулер енгізу
	Біліктер мен дағдылар:
1. Автоматтандырылған басқару жүйесінің деректеріндегі қателіктерді жою.

	
	Білім:
1. Мейманхананың автоматтандырылған басқару жүйесі.

	3 еңбек функциясы
Кассалық операциялардың хаттамасын құру және қаржы күнін жабу
	Біліктер мен дағдылар:
1. Кассалық операциялардың есебін жүргізудің дұрыстығын тексеру.

2. Меймандардың тіркеу карталарын мұрағаттау.

3. Талдау жасау дағдылары.

	
	Білім:
1. Кассалық операциялардың түрлері.

2. Мейманхана кәсіпорнында қабылданған үлгілік есептілік.
3. Меймандардың тіркеу карталарын мұрағаттау тәртібі.

	4 еңбек функциясы
6)
Өткен тәулік үшін теңгерім жасап, мейманхана қызметі жөнінде есепті және өткен күн бойынша қорытынды есепті құру.
	Біліктер мен дағдылар:
1. Талдау жасау дағдылары. 

	
	Білім:
1. Операциялар/сатылым нүктелері бойынша күнделікті теңгерімді өткізу бойынша ішкі үлгілік нұсқаулықтар.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Жауаптылық, зейінділік.

	СБШ шеңберінде басқа кәсіптермен байланыс
	3431
	Әкімші

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Супервайзер»

	Кәсіп коды
	2419

	Кәсіп атауы
	Супервайзер
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	БА бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз

	Кәсіби білім деңгейі
	Жоғары деңгейлі техникалық және кәсіптік білім (қосымша кәсіптік даярлық), тәжірибелік машық және/немесе кәсіптік даярлық

	
	1) Әріптестермен өзара қарым-қатынасты қолдау

	
	2) Бөлімшеде қызметтің бағыты бойынша бизнес-жоспарды орындау

	
	3) Сыртқы ортаның субъекттерімен өзара іс-қимыл жасау

	
	4) Мейманханалық қызметтерді сату/көрсету

	
	5) Қызметкерлер құрамын жұмыс орнына бейімдеуге және оқытуға қатысу 

	
	6) Мейманхана кәсіпорнындағы бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау

	1 еңбек функциясы

Әріптестермен өзара қарым-қатынасты қолдау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Корпоративтік әдеп кодексі.

2. Бизнес-коммуникациялар негіздері.

	2 еңбек функциясы

Бөлімшеде қызметтің бағыты бойынша бизнес-жоспарды орындау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Бекітілген бизнес-жоспарға сәйкес өз қызметін жоспарлау.

2. Қызметке мониторинг жүргізу.

	
	Білім:

1. Бизнес-жоспарды тиімді түрде іске асырудың қағидалары, әдістері, тәсілдері.

	3 еңбек функциясы

Сыртқы ортаның субъекттерімен өзара іс-қимыл жасау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар (Сендіру, дәлелді қарсылық білдіру, қарсыластардың қарсылықтарын еңсеру).

2. Келіссөз жүргізу.

	
	Білім:

1. Сыртқы ортамен өзара іс-қимыл жасауға қатысты компанияның саясаты.

2. Қадағалау органдарымен өзара іс-қимыл жасау бойынша нормативтік құжаттама. 

3. Тиімді келіссөз жүргізу әдістері.

	4 еңбек функциясы

Мейманханалық қызметтерн сату/көрсету
	Біліктер мен дағдылар:

1. Мейманханалық қызметтерді сату/көрсету бойынша міндеттерді орындау.

2. Өз қызметіне баға беру.

	
	Білім:

1. Бөлімшенің бекітілген бизнес-жоспарға сәйкес мақсаттары мен міндеттері.

2. Тиімді сату қағидалары, әдістері және технологиялары.

3. Бизнес-коммуникациялар технологиялары.

4. Өткізу қызметін реттемелейтін нормативтік құжаттар. 

5. Сатып алушыларды бағалау белгілерін әзірлеуге қойылатын талаптар.

6. Сатып алушылармен шарт талаптарының орындалуына мониторинг жүргізу қағидалары мен әдістері.

7. Тәуекелді бағалау және барынша азайту әдістері. 

	5 еңбек функциясы

Қызметкерлер құрамын жұмыс орнына бейімдеуге және оқытуға қатысу 
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Кәсіби дағдыларды табыстау.

	
	Білім:

1. Қызметкерлер құрамын жұмыс орнына бейімдеуді реттемелейтін нормативтік құжаттар.

2. Корпоративтік әдеп кодексі.

3. Біліктілік талаптары (кәсіби стандарттар).

4. Қызметкерлер құрамын жұмыс орнына бейімдеу және оқыту әдістері.

	6 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнындағы бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Кәсіпорынның корпоративтік мәдениетін сақтау.

	
	Білім:

1. Компанияның корпоративтік мәдениет саласындағы саясаты.

2. Корпоративтік мәдениеттің ұғымы мен қағидалары.

3. Ұлттық және халықаралық тәжірибеден алынған табысты корпоративтік мәдениет мысалдары.

4. Кәсіпорынның корпоративтік әдеп кодексі.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Компанияға шексіз берілгендік, сыпайылық және ақ ниеттілік, сабырлық.  

	СБШ шеңберінде басқа кәсіптермен байланыс
	1232
	Бөлім басшысы

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Бөлім басшысы (брондау, қабылдау және орналастыру, мейманхана шаруашылығы қызметі, тамақтану және сусындар жөніндегі бөлім басшысы)»

	Кәсіп коды
	1232

	Кәсіп атауы
	Бөлім басшысы
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	БА бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз

	Кәсіби білім деңгейі
	Жоғары білім немесе бакалавр дәрежесі, бейін бойынша жұмыс тәжірибесі – кемінде 3 жыл, мамандану саласында біліктілікті арттыру сертификатының болуы керек.

	Еңбек функциялары:
	1) Өзінің дамуын басқару

	
	2) Өзінің қызметін басқару

	
	3) Әріптестермен өзара қарым-қатынас орнату және оны үзбеу

	
	4) Бөлімшеде қызметтің бағыты бойынша бизнес-жоспардың орындалуын ұйымдастыру

	
	5) Мейманханалық қызметтердің сатылуын ұйымдастыру

	
	6) Бөлімшенің қызметкерлер құрамын ынталандыруды қолдау

	
	7) Бөлімшеде бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау

	
	8) Бөлімшенің қызметкерлер құрамының жұмыс істеуіне жағдай жасау

	1 еңбек функциясы

Өзінің дамуын басқару


	Біліктер мен дағдылар:

1. Ақпаратты басқару (ақпаратты іздеу, түсіндіру, талдау, оның ішінде көптеген дерек көздерден).

2. Қызметті жоспарлау, ұйымдастыру, бақылау. 

3. Өзін-өзі бағалау.

	
	Білім:

1. Кәсіби даму қағидалары.

2. Бөлімшенің мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өзін-өзі бағалау тәсілдері.

3. Мақсат қою тәсілдері.

4. Жекеше оқыту стильдері және оларды анықтау тәсілдері.

5. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

	2 еңбек функциясы

Өзінің қызметін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Баға беру (тиімділікке, қызметке, қабылданған шешімдерге).  

2. Бөлімше қызметінің басымдықтарын анықтау. 

3. Бөлімше қызметіне мониторинг жүргізу. 

	
	Білім:

1. Уақытты жоспарлау және басқару әдістері. 

2. Кәсіпорынның мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өз қызметіне өзі баға беру тәсілдері.

3. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

4. Өзін-өзі ынталандыру тәсілдемелері.

	3 еңбек функциясы

Әріптестермен өзара қарым-қатынас орнату және оны үзбеу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Келіссөз жүргізу дағдылары.

	
	Білім:

1. Корпоративтік әдеп кодексі.

2. Іскери келіссөз жүргізу техникасы.

3. Бизнес-коммуникациялар негіздері.

	4 еңбек функциясы

Бөлімшеде қызметтің бағыты бойынша бизнес-жоспардың орындалуын ұйымдастыру


	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлімшенің қызметін жоспарлау.

2. Бөлімше қызметіне мониторинг жүргізу.

3. Бөлімшемен кері байланысты орнату.

	
	Білім:

1. Бизнес-жоспарды тиімді түрде іске асырудың қағидалары, әдістері, тәсілдері.

2. Бизнес-жоспардың орындалуын ұйымдастыру қағидалары мен әдістері.

	5 еңбек функциясы

Мейманханалық қызметтердің сатылуын ұйымдастыру

	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлімше алдында мейманханалық қызметтерді сату бойынша міндеттер қою.

2. Бөлімшемен кері байланысты орнату.

3. Бөлімше қызметіне баға беру.

	
	Білім:

1. Бекітілген бизнес-жоспарға сәйкес бөлімшенің мақсаттары мен міндеттері.

2. Мейманханалық қызметтерді сатуды тиімді ұйымдастырудың әдістері, тәсілдері. 

3. Ресурстарға қатысты сұрауларды және есеп құжаттамасын құруға қойылатын талаптар.

4. Бизнес-коммуникациялар технологиялары.

	6 еңбек функциясы

Бөлімшенің қызметкерлер құрамын ынталандыруды қолдау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлімше қызметіне мониторинг жүргізу.

2. Бөлімше қызметіне баға беру.

3. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Ұйымның стратегиялық мақсаттары.

2. Ынталандыру менеджменті.

3. Еңбек нәтижелерін бағалау әдістері.

4. Мейманхана кәсіпорнының еңбекке ақы төлеу және еңбекті ынталандыру нысандары мен жүйелері жөніндегі ішкі нормативтік құжаттары.

	7 еңбек функциясы

Бөлімшеде бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау 
	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлімшеде корпоративтік мәдениеттің сақталуына мониторинг жүргізу.

	
	Білім:

1. Компанияның корпоративтік мәдениет саласындағы саясаты.

2. Корпоративтік мәдениеттің ұғымы мен қағидалары.

3. Ұлттық және халықаралық тәжірибеден алынған табысты корпоративтік мәдениет мысалдары.

4. Кәсіпорынның корпоративтік әдеп кодексі.

	8 еңбек функциясы

Бөлімшенің қызметкерлер құрамының жұмыс істеуіне жағдай жасау

	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлімшенің қызметін жоспарлау.

2. Бөлімше қызметіне мониторинг жүргізу.

3. Бөлімшемен кері байланысты орнату.

	
	Білім:

1. ҚР Еңбек кодексі.

2. Бөлімше ішінде рөлдер мен міндеттерді тиімді бөлу тәсілдері.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Сыпайылық және ақ ниеттілік, көшбасшылық, команда мүшелеріне қолдау және көмек көрсетуге дайындық, әділдік, 

кәсіпорынға шексіз берілгендік. 
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	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Департамент директоры (қаржы, сату және маркетинг, қызметкерлер құрамын басқару, мейманхана шаруашылығының қызметтері, тамақтану және сусындар департаменттері)» 

	Кәсіп коды
	КЗ-да жоқ

	Кәсіп атауы
	Департамент директоры

	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	7

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз

	Кәсіби білім деңгейі
	Жоғары білім, магистр немесе маман дәрежесі. Бейін бойынша жұмыс тәжірибесі – кемінде 5 жыл, мамандану саласында қосымша кәсіби білімі болуы керек.

	Еңбек функциялары:
	1) Өзінің дамуын басқару

	
	2) Өзінің қызметін басқару

	
	3) Бөлімшенің бизнес-жоспарын әзірлеу және келістіру

	
	4) Функция аралық өзара іс-қимыл жасау

	
	5) Сыртқы ортаның субъекттерімен өзара іс-қимыл жасау

	
	6) Нарықты талдау

	
	7) Бөлімшенің жұмыс істеуіне жағдай жасау

	
	8) Ұйымдық құрылымды және еңбек ресурстарын жоспарлау

	
	9) Мейманхана кәсіпорнының қызметкерлер құрамының еңбек қызметін реттемелейтін құжаттардың әзірленуін басқару

	
	10) Қызметкерлер құрамының таңдалуын, жұмысқа қабылдануын, бейімделуін және жұмыстан шығарылуын басқару

	
	11) Қызметкерлер құрамының бағалануын басқару

	
	12) Қызметкерлер құрамын оқыту және дамыту үдерісін басқару

	
	13) Мейманхана кәсіпорнында қызметкерлер құрамын ынталандыру жүйесін басқару

	
	14) Мейманхана кәсіпорнындағы бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау

	
	15) Жанжалды жағдайларды басқару

	
	16) Сапа жүйесін және бөлімшенің ағымдағы қызметінің нәтижелерін басқару

	1 еңбек функциясы

Өзінің дамуын басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Ақпаратты басқару (ақпаратты іздеу, түсіндіру, талдау, оның ішінде көптеген дерек көздерден).

2. Қызметті жоспарлау, ұйымдастыру, бақылау. 

3. Өзін-өзі бағалау.

	
	Білім:

1. Кәсіби даму қағидалары.

2. Бөлімшенің мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өзін-өзі бағалау тәсілдері.

3. Мақсат қою тәсілдері.

4. Жекеше оқыту стильдері және оларды анықтау тәсілдері.

5. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

	2 еңбек функциясы

Өзінің қызметін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Баға беру (тиімділікке, қызметке, қабылданған шешімдерге).  

2. Бөлімше қызметінің басымдықтарын анықтау. 

3. Бөлімше қызметіне мониторинг жүргізу. 

	
	Білім:

1. Уақытты жоспарлау және басқару әдістері. 

2. Кәсіпорынның мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өз қызметіне өзі баға беру тәсілдері.

3. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

4. Өзін-өзі ынталандыру тәсілдемелері.

	3 еңбек функциясы

Бөлімшенің бизнес-жоспарын әзірлеу және келістіру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Коммуникациялық дағдылар.

3. Бөлімшенің қызметін жоспарлау.

	
	Білім:

1. Бизнес-жоспарды әзірлеу әдістері.

2. Бизнес-коммуникациялардың технологиялары.

	4 еңбек функциясы

Функция аралық өзара әрекет
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнының ұйымдық құрылымы.

2. Мейманхана кәсіпорнының өзара іс-қимыл саласындағы нормативтік құжаттары (реттемелер, ережелер және т.б.);

3. Мейманхана кәсіпорнындағы бизнес-үдерістердің ерекшеліктері;

4. Функция аралық коммуникациялардың тәсілдері мен түрлері;

5. Тиімді қатынасу, келіссөз жүргізу әдістері;

6. Даулы және жанжалды жағдайлардың алдын алу тәсілдері.

7. Мейманхана кәсіпорнында қабылданған мінез-құлық қағидалары мен үлгілері.
8. Мейманхана кәсіпорнында қабылданған саясат және өзге нормалар.

	5 еңбек функциясы

Сыртқы ортаның субъекттерімен өзара іс-қимыл жасау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Келіссөз жүргізу.

2. Сендіру.

3. Дәлелді қарсылық білдіру.

4. Қарсыластардың қарсылықтарын еңсеру.

5. Қызметке баға беру.

	
	Білім:

1. Сыртқы ортамен өзара іс-қимыл жасауға қатысты компанияның саясаты.

2. Қадағалау органдарымен өзара іс-қимыл жасау бойынша нормативтік құжаттама. 

3. Тиімді келіссөз жүргізу әдістері.

	6 еңбек функциясы

Нарықты талдау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Салыстыру.

3. Ақпаратты басқару.

4. Нарық мониторингін жүргізу.

	
	Білім:

1. Жеткізушілер мен сатып алушылар нарығының құрылымы.

2. Нарықты зерттеу және оған мониторинг жүргізу әдістері.

3. Нарықтардың дамуы туралы ақпараттың дереккөздері және жинау тәсілдері.

4. Нарықтардың өзгеруіне әсер ететін факторлар.

5. Шығындар мен нәтижелерді талдау әдістері.

6. Компанияның бәсекелік артықшылығын қамтамасыз ету әдістері.

7. Нарықтық тәуекелдерді бағалау әдістері.

8. Тәуекелдерді азайту тәсілдері.

9. Нарықты зерттеу туралы есеп-қисаптарды рәсімдеуге қойылатын талаптар.

	7 еңбек функциясы

Бөлімшенің жұмыс істеуіне жағдай жасау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлімшенің қызметін жоспарлау. 

2. Бөлімшенің жұмыс жасауына арналған жағдайларға мониторинг жүргізу.
3. Бөлімшемен кері байланысты орнату. 

4. Шешім қабылдау.

	
	Білім:

1. Кәсіпорынның мақсаттары, бағыттар бойынша ағымдағы қызметтің жоспарлары.

2. Қызметтің ұйымдастырылуын реттемелейтін нормативтік құжаттар.

3. Рөлдер мен міндеттерді тиімді түрде бөлу тәсілдері.

	8 еңбек функциясы

Ұйымдық құрылымды және еңбек ресурстарын жоспарлау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Шешім қабылдау.

3. Кері байланысты орнату.

4. Ақпаратты басқару.

	
	Білім:

1. ҚР Еңбек кодексі;

2. Мейманхана кәсіпорнының кадрлық саясаты;

3. Қызметкерлер құрамын басқару қағидалары; 

4. Мейманхана кәсіпорны басқармасының ұйымдық құрылымы;

5. Қызметкерлер құрамының біліктілік талаптары;

6. Мейманхана кәсіпорнының еңбек ресурстарына қатысты қажеттілігін есептейтін ішкі нормативтер;

7. Еңбек ресурстарының жоспарын әзірлеу әдістері және оны іске асыру механизмдері.

	9 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнының қызметкерлер құрамының еңбек қызметін реттемелейтін құжаттардың әзірленуін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Шешім қабылдау.

3. Кері байланысты орнату.

4. Ақпаратты басқару.

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнының қызметкерлер құрамының еңбек қызметін реттемелейтін құжаттарды құрастыруға қойылатын талаптар.

2. Еңбек қатынастарын, еңбектің ұйымдастырылуын және кәсіпорынның басқарылуын реттейтін заңнамалық және нормативтік құжаттар.

	10 еңбек функциясы

Қызметкерлер құрамының таңдалуын, жұмысқа қабылдануын, бейімделуін және жұмыстан шығарылуын басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Ұйымдастыру машықтары.

3. Ақпаратты басқару.

4. Тиімді шешім қабылдау.

5. Кері байланысты орнату.

6. Жанжалды жағдайларды шешу.

	
	Білім:

1. Қызметкерлер құрамын басқару теориясы.

2. Ұйымдық мінез-құлық теориясы. 

3. Қызметкерлер құрамын іздеу және іріктеу әдістері;

1. Қызметкерлер құрамын бейімдеу әдістері мен түрлері;

2. Жұмысқа қабылдау мен іріктеуге, бейімдеу мен жұмыстан шығаруға байланысты тәуекелдерді бағалау әдістері.

3. ҚР Еңбек кодексі;

4. Кадрлық іс жүргізуді реттемелейтін нормативтік актілер.  

	11 еңбек функциясы

Қызметкерлер құрамының бағалануын басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Тиімді шешім қабылдау.

3. Кері байланысты орнату.

4. Талдау жасау дағдылары.

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнының қызметкерлер құрамын басқару саласындағы саясаты.

2. Қызметкерлер құрамын бағалау әдістері мен белгілері.

3. Қызметкерлер құрамын Бағалауды реттемелейтін нормативтік құжаттар.

	12 еңбек функциясы

Қызметкерлер құрамын оқыту және дамыту үдерісін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Қонақ үйінің қызметкерлер құрамын оқыту әдістері мен нысандары.

2. Қонақ үйінің қызметкерлер құрамын кәсіптік оқыту және олардың біліктілігін арттыру жоспарларын әзірлеу қағидалары.

3. Тәлімгерлік технологиясы; 

4. Оқыту тиімділігінің критерийлері.

	13 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнында қызметкерлер құрамын ынталандыру жүйесін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Қонақ үйінің қызметкерлер ынталандыру әдістері мен үлгілері.

2. Тәлімгерлік технологиясы. 

	14 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнындағы бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Бөлімше ішінде корпоративтік мәдениеттің сақталуына мониторинг жүргізу.

	
	Білім:

1. Компанияның корпоративтік мәдениет саласындағы саясаты.

2. Корпоративтік мәдениеттің ұғымы мен қағидалары.

3. Ұлттық және халықаралық тәжірибеден алынған табысты корпоративтік мәдениет мысалдары.

4. Кәсіпорынның корпоративтік әдеп кодексі.

	15 еңбек функциясы

Жанжалды жағдайларды басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Келіссөз жүргізу.

2. Коммуникациялық дағдылар. 

3. Жанжалды жағдайларды шешу.

4. Жанжалды жағдайдың туындау себебін талдау.

5. Ықпал ете білу.

	
	Білім:

1. Жанжалдардың типтері мен түрлері;

2. Жанжалды жағдайларды шешу әдістері;

3. Жанжалды жағдайларды болдырмау тәсілдері;

4. Тиімді коммуникация қағидалары;

5. Корпоративтік мәдениет;

6. Жанжалдарды шешуге арналған заңнама негіздері.

	16 еңбек функциясы

Сапа жүйесін және бөлімшенің ағымдағы қызметінің нәтижелерін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Коммуникациялық дағдылар.

3. Ақпаратты басқару.

	
	Білім:

1. Кәсіпорынның сапа саласындағы саясаты.

2. Сапаға әсер ететін факторлар.

3. Сапаның бақылау көрсеткіштерін анықтау әдістемелері.

4. Сапа саласындағы нормативтік құжаттама.

5. Ішкі аудиттерді өткізудің қағидалары мен әдістері.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Әділдік, талапшылдық, стратегиялық тұрғыдан ойлау,

Икемділік, бейімделгіштік, әртүрлі жағдайларда, соның ішінде күрделі жағдайларда төзімділік таныту және өзін ұстай білу, кәсіпорынға шексіз берілгендік, бағыныштыларға қолдау және көмек көрсетуге дайындық.

	Салалық Біліктілік Шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
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	Бас директордың орынбасары

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «(Бас) директордың орынбасары»

	Кәсіп коды
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	Кәсіп атауы
	(Бас) директордың орынбасары

	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	7

	БА бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз

	Кәсіби білім деңгейі
	Жоғары білім, магистр немесе маман дәрежесі. Бейін бойынша жұмыс тәжірибесі – кемінде 5 жыл, мамандану саласында қосымша кәсіби білімі болуы керек.

	Еңбек функциялары:
	1) Өзінің дамуын басқару

	
	2) Өзінің қызметін басқару

	
	3) Әріптестермен өзара қарым-қатынас орнату және оны үзбеу

	
	4) Өкілеттікті табыстау

	
	5) Команданы құру және оның қызметін үйлестіру

	
	6)Қызметтің бағыты бойынша бизнес-жоспардың іске асырылуын басқару

	
	7) Тиімді шешім қабылдау

	
	8) Мейманхана кәсіпорнындағы бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау

	
	9) Жанжалды жағдайларды басқару

	
	10) Кәсіпорында еңбекті қорғау және қауіпсіздік талаптарының сақталуына мониторинг жүргізу

	1 еңбек функциясы

Өзінің дамуын басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Ақпаратты басқару (ақпаратты іздеу, түсіндіру, талдау, оның ішінде көптеген дерек көздерден).

2. Қызметті жоспарлау, ұйымдастыру, бақылау. 

3. Өзін-өзі бағалау.

	
	Білім:

1. Кәсіби даму қағидалары.

2. Бөлімшенің мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өз қызметін өзі бағалау тәсілдері.

3. Мақсат қою тәсілдері.

4. Жекеше оқыту стильдері және оларды анықтау тәсілдері.

5. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

	2 еңбек функциясы

Өзінің қызметін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Тиімділікке, қызметке, қабылданған шешімге баға беру.  

2. Қызмет басымдықтарын анықтау. 

3. Қызметке мониторинг жүргізу. 

	
	Білім:

1. Уақытты жоспарлау және басқару әдістері. 

2. Кәсіпорынның мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өз қызметіне өзі баға беру тәсілдері.

3. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

4. Өзін-өзі ынталандыру тәсілдемелері.

	3 еңбек функциясы

Әріптестермен өзара қарым-қатынас орнату және оны үзбеу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Келіссөз жүргізу дағдылары.

	
	Білім:

1. Корпоративтік әдеп кодексі.

2. Іскери келіссөз жүргізу техникасы.

3. Бизнес-коммуникациялар негіздері.

	4 еңбек функциясы

Өкілеттікті табыстау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Талдау жасау дағдылары.

3. Ықпал ету.

4. Анық мақсаттар қою.

5. Кері байланысты орнату.

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнындағы өкілеттікті тиімді түрде табыстау тәсілдері мен қағидалары.

2. Бақылау әдістері мен түрлері.

3. Нәтижелерді талдау әдістемесі.

	5 еңбек функциясы

Команданы құру және оның қызметін үйлестіру


	Біліктер мен дағдылар:

1. Мейманхана кәсіпорны мен команда қызметінің күйін талдау.

2. Жүргізілетін талдаудың негізінде шешім қабылдау.

3. Қолайлы ортаны қамтамасыз ету үшін оқыту, ынталандыру, көтермелеу және жаза қолдану саласындағы кадрлық саясатты оңтайлы түрде және дұрыс жүргізу.

4. Жұмыс көлемі мен функциялық міндеттерді анықтай отырып, қызметті үйлестіру.

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнының миссиясы, мақсаты және стратегиясы;

2. Еңбек ресурстарын басқару саясаты;

3. Еңбек ресурстарын басқару негізі;

4. Еңбек заңнамасының негізі, еңбек саласындағы нормативтік актілер.

	6 еңбек функциясы

Қызметтің бағыты бойынша бизнес-жоспардың іске асырылуын басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Сендіру. 

2. Дәлел келтіру. 

3. Анық және сауатты түрде тұжырымдау, қарсылықтарды еңсеру. 

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнында бекітілген бизнес-жоспарды қорғау әдістемесі мен пішімі.

2. Тиімді қатынасу, сендіру, келіссөз жүргізу қағидалары мен әдістері.

3. Мейманхана кәсіпорны қызметінің стратегиялық және жедел мақсаттары.

4. Коммуникация құралдары.

	7 еңбек функциясы

Тиімді шешім қабылдау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Негізделген қорытынды шығару.

3. Салыстыру.

4. Ақпаратты басқару. 

	
	Білім:

1. Тиімді шешім қабылдау қағидалары;
2. Тәуекелдерді бағалау және азайту әдістері;
3. Жоспарлау қағидалары, әдістері, тәсілдері. 

4. Басқарушылық шешімдердің тиімділігін бағалау тәсілдері.

	8 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнындағы бірыңғай корпоративтік мәдениетті сақтау
	Біліктер мен дағдылар:

1. Мейманхана кәсіпорнындағы корпоративтік мәдениетке мониторинг жүргізу. 

2. Кәсіпорын қызметіне баға беру. 

3. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Компанияның корпоративтік мәдениет саласындағы саясаты.

2. Корпоративтік мәдениеттің ұғымы мен қағидалары.

3. Ұлттық және халықаралық тәжірибеден алынған табысты корпоративтік мәдениет мысалдары.

4. Корпоративтік әдеп кодексі.

	9 еңбек функциясы

Жанжалды жағдайларды басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Келіссөз жүргізу.

2. Коммуникациялық дағдылар. 

3. Жанжалды жағдайларды шешу.

4. Жанжалды жағдайдың туындау себебін талдау;

5. Ықпал ете білу.

	
	Білім:

1. Жанжалдардың типтері мен түрлері;

2. Жанжалды жағдайларды шешу әдістері;

3. Жанжалды жағдайларды болдырмау тәсілдері;

4. Тиімді коммуникация қағидалары;

5. Корпоративтік мәдениет құрамы;
6. Жанжалдарды шешуге арналған заңнама негіздері.

	10 еңбек функциясы

Кәсіпорында еңбекті қорғау және қауіпсіздік талаптарының сақталуына мониторинг жүргізу
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Кәсіпорында еңбекті қорғау және қауіпсіздік талаптарының сақталуын бағалау.
3. Коммуникациялық дағдылар (Дәлел келтіру, негіздеу).

4. Шешім қабылдау.

	
	Білім:

1. Кәсіпорынның еңбекті қорғау және экологиялық қауіпсіздік саласындағы саясаты. 

2. Кәсіпорында еңбекті қорғау және қауіпсіздікке қатысты еңбек кодексі.

3. Еңбекті қорғау және қауіпсіздік саласындағы ішкі нормативтік құжаттар.

4. Кәсіпорында еңбекті қорғау және қауіпсіздік талаптарының сақталуына мониторинг жүргізу және талдау жасау тәсілдері мен әдістері.

5. Есеп-қисаптарды ұсыну нысандары.

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Әділдік, сабырлық, талапшылдық, стратегиялық тұрғыдан ойлау, икемділік, көшбасшылық, команда мүшелеріне қолдау және көмек көрсетуге дайындық. 

	Салалық Біліктілік Шеңбері шеңберіндегі басқа кәсіптермен байланыс
	1210 
	Бас директор (бас менеджер), директор (мейманхана кәсіпорнының директоры)

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ: «Бас директор (бас менеджер), директор (мейманхана кәсіпорнының директоры)»

	Кәсіп коды
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	Кәсіп:
	Бас директор (директор)

	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
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	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	Санатсыз 

	Салалық біліктілік шеңбері бойынша біліктілік деңгейі
	Жоғары білім, магистр немесе маман дәрежесі. Бейін бойынша жұмыс тәжірибесі – кемінде 7 жыл, мамандану саласында қосымша кәсіби білімі болуы керек.

	Еңбек функциялары:
	1) Өзінің дамуын басқару

	
	2) Өзінің қызметін басқару

	
	3) Мейманхана кәсіпорнының қызметін стратегия тұрғысынан жоспарлау және оның саясаттарын қалыптастыру

	
	4) Сыртқы ортамен өзара іс-қимыл жасау кезіндегі мейманхана кәсіпорнының мүдделерін қорғау

	
	5) Өкілеттікті табыстау

	
	6) Мейманхана кәсіпорнының стратегиялық мақсаттарына сәйкес мейманхана кәсіпорнының қызметіне мониторинг жүргізуді және оны бағалауды басқару

	
	7) Мейманхана кәсіпорнының бизнес-жоспарының әзірленуіне басшылық ету

	
	8) Тәуекелді басқару

	
	9) Мейманхана кәсіпорнының ресурстарын басқару

	
	10) Мейманханалық қызметтердің іске асырылуын басқару

	
	11) Мейманхана кәсіпорнында еңбекті қорғау және қауіпсіздік жүйесін құру

	
	12) Кәсіпорында Сапа менеджменті жүйесін құру

	
	13) Сапа жүйесін және кәсіпорын қызметінің нәтижелерін басқару

	1 еңбек функциясы

Өзінің дамуын басқару


	Біліктер мен дағдылар:

1. Ақпаратты басқару (ақпаратты іздеу, түсіндіру, талдау, оның ішінде көптеген дерек көздерінен).

2. Қызметті жоспарлау, ұйымдастыру, бақылау. 

3. Өзін-өзі бағалау.

	
	Білім:

1. Кәсіби даму қағидалары.

2. Бөлімшенің мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өз қызметінің өзін-өзі бағалау тәсілдері.

3. Мақсат қою тәсілдері.

4. Жекеше оқыту стильдері және оларды анықтау тәсілдері.

5. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

	2 еңбек функциясы

Өзінің қызметін басқару


	Біліктер мен дағдылар:

1. Баға беру (тиімділікке, қызметке, қабылднған шешімдерге).  

2. Бөлімше қызметінің басымдықтарын анықтау. 

3. Бөлімше қызметіне мониторинг жүргізу. 

	
	Білім:

1. Уақытты жоспарлау және басқару әдістері. 

2. Мейманхана кәсіпорнының мақсаттары мен міндеттерін ескере отырып, өз қызметінің өзін-өзі бағалау тәсілдері.

3. Өз қызметіне мониторинг жүргізу қағидалары.

4. Өзін-өзі ынталандыру тәсілдемелері.

	3 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнының қызметін стратегия тұрғысынан жоспарлау және оның саясаттарын қалыптастыру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Ақпаратты басқару.

2. Талдау жасау дағдылары.

3. Кәсіпорын қызметін жоспарлау.

4. Шешім қабылдау.

5. Коммуникациялық дағдылар.

6. Ықпал ету.

7. Келіссөз жүргізу.

8. Мақсат қою.

9. Тәуекелді басқару.

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнының қызмет бағыты бойынша макроэкономикалық үрдістер.

2. Стратегиялық менеджмент пен маркетинг негіздері.

3. SWOT-талдау.

4. Ішкі және сыртқы ортаны талдау әдістері.
5. Мейманхана кәсіпорнының қызметі саласындағы нормативтік-құқықтық құжаттама.

6. Тәуекелдерді бағалау әдістері мен тәсілдері.

7. Стратегиялық жоспарды әзірлеу әдістері.

	4 еңбек функциясы

Сыртқы ортамен өзара іс-қимыл жасау кезіндегі мейманхана кәсіпорнының мүдделерін қорғау 


	Біліктер мен дағдылар:

1.Коммуникациялық дағдылар(сендіру, дәлел келтіру, пікірін негіздеу).

2.Талдау жасау дағдылары.

3. Қарсыластың қарсылықтарын еңсеру.

4.Келіссөз жүргізу.

5.Жанжалдарды шешу. 

6.Ықпал ету 

7.Шешім қабылдау.

	
	Білім:

1. Сыртқы ортаның субъекттерімен өзара іс-қимыл жасау саласы.

2. Қызмет бағыты бойынша нормативтік және реттемелеуші құжаттар (мемлекеттік нормативтік актілер және мейманхана кәсіпорнының ішкі құжаттары).

3. Ақпаратты ашу жөніндегі реттемелеуші құжаттар.

4. Құжаттаманы рәсімдеуге қойылатын талаптар.

	5 еңбек функциясы

Өкілеттікті табыстау


	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Талдау дағдылары.

3. Ықпал ету.

4. Айқын міндет жүктеу.

5. Кері байланыс орнату.

	
	Білім:

1. Өкілеттікті тиімді түрде табыстау тәсілдері мен қағидалары.

2. Бақылау әдістері мен түрлері.

3. Нәтижелерді талдау әдістемесі.

	6 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнының стратегиялық мақсаттарына сәйкес мейманхана кәсіпорнының қызметіне мониторинг жүргізуді және оны бағалауды басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Шешім қабылдау.

3. Ақпаратты басқару.

4. Кері байланысты орнату.

	
	Білім:

1. Мейманхана бизнесі саласындағы нормативтік-құқықтық актілер.

2. Мониторинг жүргізу әдістемелері, қызмет бағыттары бойынша тиімділік көрсеткіштері.

3. Бизнестің тиімділігін бағалау әдістері.

	7 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнының бизнес-жоспарын әзірленуіне басшылық ету
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Дәлелді қорытынды шығару (оның ішінде толық емес деректер негізінде).

3. Ақпаратты басқару.

4. Кәсіпорын қызметінің мақсаттары мен басымдықтарын анықтау.

5. Кері байланысты орнату.

6. Кәсіпорын қызметін жоспарлау.

7. Шешім қабылдау.

	
	Білім:

1. Стратегиялық мақсаттар, кәсіпорынды дамытудың басым бағыттары.

2. Бизнес-жоспарды әзірлеу саласындағы нормативтік құжаттама (стандарттар, ережелер, реттемелер және т.б.).

3. Кәсіпорын қызметінің бағыты.

4. Кәсіпорын қызметінің тиімділік көрсеткіштері.

5. Бизнес-жоспарлау негіздері.

	8 еңбек функциясы

Тәуекелді басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Тәуекелді бағалау.

3. Ақпаратты басқару.

4. Шешім қабылдау.

	
	Білім:

1. Тәуекел-менеджменті.

2. Тәуекелді бағалау әдістері.

3. Тәуекелді барынша азайту әдістері.

4. Кәсіпорында тәуекелді басқаруға мониторинг жүргізудің тиімді жүйелерін құру қағидалары.

	9 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнының ресурстарын басқару


	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Баға беру.

3. Коммуникациялық дағдылар. 

4. Шешім қабылдау.

	
	Білім:

1. Қажетті ресурстарға деген қажеттіліктерді бағалау әдістері.

2. Тәуекелді бағалау әдістері. 

3. Тәуекелді барынша азайту тәсілдері.

4. Ресурстарды басқару саласындағы нормативтік құжаттама.

5. Ресурстарды қолданудың күйі мен тиімділігіне бақылау жасау әдістері.

6. Ресурстарды пайдаланудың тиімділігін арттырудың жолдары мен тәсілдері.

	10 еңбек функциясы

Мейманханалық қызметтердің іске асырылуын басқару

	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Ақпаратты басқару.

3. Мейманханалық қызметтердің жүзеге асырылуын жоспарлау және бақылау.

4. Шешім қабылдау.

5. Келіссөз жүргізу.

6. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Сатып алушыларды бағалау белгілері.

2. Сатып алушылардың таңдау қағидалары.

3. Тәуекелді бағалау және барынша азайту әдістері. 

4. Қызметті сатуды басқару қағидалары, әдістері және технологиялары.

5. Бизнес-коммуникациялар технологиялары.

	11 еңбек функциясы

Мейманхана кәсіпорнында еңбекті қорғау және қауіпсіздік жүйесін құру
	Біліктер мен дағдылар:

1. Талдау жасау дағдылары.

2. Қызметке баға беру.

3. Мониторинг жүргізу.

4. Шешім қабылдау.

5. Коммуникациялық дағдылар.

	
	Білім:

1. Кәсіпорынның еңбекті қорғау және экологиялық қауіпсіздік саласындағы саясаты. 

2. ҚР Еңбек кодексі.  

3. Нормативтік құжаттаманы әзірлеуге қойылатын талаптар (соның ішінде қадағалаушы органдармен келістіру тәртібі).

4. Еңбекті қорғау және экологиялық қауіпсіздік саласындағы істердің жағдайына мониторинг жүргізу жүйесінің көрсеткіштері.

	12 еңбек функциясы

Кәсіпорында сапа менеджменті жүйесін құру 
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар.

2. Талдау жасау дағдылары.

3. Шешім қабылдау.

	
	Білім:

1. Мейманхана кәсіпорнының стратегиясы мен сапа саласындағы саясаттың өзара байланысы.

2. Мейманхана кәсіпорнының құрылымдық бөлімшелері үдерістерінің өзара іс-қимыл жасау тәсімдері.

3. Мейманхана кәсіпорнының сапа саласындағы стандарттары.

4. Мейманхана кәсіпорындарының сапа менеджменті жүйелерінің үлгілері. 

5. Қызмет сапасын бағалау және оған мониторинг жүргізу әдістері.

6. Мейманхана кәсіпорнының сапа саласындағы нормативтік құжаттамасы.

	13 еңбек функциясы

Сапа жүйесін және кәсіпорын қызметінің нәтижелерін басқару
	Біліктер мен дағдылар:

1. Коммуникациялық дағдылар (сендіру, дәлел келтіру, негіздеу, уәждеу. 

2. Сапа жүйесіне және кәсіпорын қызметінің нәтижелеріне мониторинг жүргізу. 

3. Талдау жасау дағдылары.

4. Кері байланысты орнату. 

	
	Білім:
1. Компанияның сапа саласындағы саясаты.

2. Сапаға әсер ететін факторлар.

3. Сапаның бақылау көрсеткіштерін анықтау әдістемелері.

4. Мейманхана кәсіпорнының сапа саласындағы нормативтік құжаттамасы

	Жеке тұлғаның құзыретіне қойылатын талаптар
	Мақсаткерлік, көшбасшылық қасиеті, әділдік, икемділік, сабырлық, адамдармен тіл табыса білу, стратегиялық ойлау қабілеті.
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