ADMINISTRATOR HOTEL

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatiei: Practicanti unei astfel de ocupatii asigura fintretinerea si functionarea
hotelurilor. Este gestionarul bunurilor care apartin acestora. Organizeaza si asigura cazarea turigtilor,
avand o evidentd permanent actualizata a capacitatii de cazare/numar de locuri ocupate. Se ocupa de

aprovizionarea hotelului cu marfuri necesare si de organizarea activitatii alimentatie publica.

Cod COR: 512108 (131505 conf. Ordinului 149/2006 MMSSF si 308/2006 INS)

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoana cu performante reduse (novice).

« Intretine in stare de buna functionare hotelul i bunurile din dotare;

¢ Administreaza bunurile hotelului, primeste, pastreaza si elibereaza obiecte de inventar dupa caz.

e Coordoneaza activitatea de cazare a clientilor, actualizand zilnic registrul de cazare;

e Se ocupa de aprovizionarea hotelului si a restaurantului aferent;

e Urmareste respectarea normelor de conduita civilizata si a regulamentului hotelului;

e Conduce, organizeaza si urmareste activitatea subordonatilor;

e Mentine relatiile cu alte hoteluri, agentii de turism, banci, unitati administrative;

e Supravegheaza respectarea regulamentului intern de functionare si a standardelor de calitate
specifice activitatii de turism si alimentatie publica;

e Se ocupa de promovarea directa a serviciilor unitatii sau a potentialului turistic prin prezentarea
oportunitatilor oferite clientilor sau operatorilor de turism;

e Se asigura de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a intimitatii clientilor
hotelului;

e Observa si monitorizeaza performanta angajatilor in timpul activitatilor;

e Colaboreaza cu managerii si coordonatorii diferitelor departamente existente in structura de

organizare;
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e Supravegheaza solutionarea reclamatiilor sau solicitarilor venite din partea clientilor si/sau se
implica in mod direct in rezolvarea acestora;

e Traseaza sarcinile personalului si supervizeaza programul de lucru al angajatilor;

o Participa la activitati financiare cu privire la stabilirea bugetului, strategii de promovare, alocarea
resurselor pe departamente;

e Participa la intruniri cu ceilalti administratori de hoteluri din acelasi lant hotelier sau la intruniri cu
caracter comercial cu diversi furnizori de servicii;

e Se ocupa de coordonarea activitatii de recrutare si selectie de personal pentru asigurarea
necesarului de resurse umane;

o Implementeaza politica de promovare si de dezvoltare a hotelului in conformitate cu strategia de

dezvoltare a unitatii.

Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente si eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic

o Activitatea se desfasoara in mare parte in incinta hotelului, in spatiu protejat

B2. Mediul socio-organizational
e Munca presupune in mod general sarcini structurate si repetitive
o Contactele interpersonale sunt foarte frecvente

¢ Incidenta situatiilor conflictuale poate fi ridicata

Bs. Riscuri. Alte notificari speciale

e Nu este cazul

Exercitarea oricdrei ocupatii necesita un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e Studii superioare de specialitate (institut, nivel licenta)
e Nivel de calificare: N5, N6
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Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunostintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o

activitate (proceduri, strategii, tehnici), de requla cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi

e Servicii clienti si personal e Deprinderi folosite in invatare

e Administratie si management e Deprinderi de rezolvare a problemelor
e Limbi straine e Deprinderi sociale
e Vanzari si marketing

¢ Resurse umane si de personal

e Functionaresti

e Economie si contabilitate

Aptitudinea reprezinta un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine
performanta intr-o gama de activitéti. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de

cunostinte dobandite printr-o rutd educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)

1. Abilitatea generala de invatare X
2. Aptitudinea verbala X
3. Aptitudinea numerica X
4. Aptitudinea spatiala X
5. Aptitudinea de perceptie a formei X
6. Abilitati functionaresti X
7. Rapiditatea in reactii X
8. Capacitatea decizionala X
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E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A f)

E2. Aptitudini psihomotorii

e Nu sunt relevante

E3. Aptitudini senzoriale

e Claritate in vorbire

E4. Aptitudini fizice

e Nu sunt relevante

Cele mai importante caracteristici, altele decéat cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

i C S (intreprinzator, conventional, social)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
o Folosirea abilitatilor individuale
e Recunoastere
e Responsabilitate
e Munca in echipa

e Compensatii

F3. Caracteristici de personalitate
e Practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui s& manifeste o inclinatie psihologica deosebita catre
lucrurile din afara propriei persoane, orientarea atentiei catre ambianta fizica sociala (obiectele si
oameni din mediu). Contactul permanent cu clientul presupune atitudine amabild, politete in
gestionarea relatiilor interumane. Natura muncii presupune o buna capacitate de a lucra in mod

independent, de a lua decizii intr-un cadru de reguli bine delimitat dar fara o supervizare directa.

Copyright COGNITROM 2007 4



Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltarii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a

altor ocupatij) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

o Crestere

Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,
independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim gi ocupatii de n x salariul

minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,,2-4” x salariul minim).

(5-6) X Salariu minim pe economie

Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupa, conform opiniei specialistilor.

e Administrator
e Cabanier

e [ntendent
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