Оформляется на бланке предприятия
Информация о персонале гостиницы 
КАДРОВАЯ СПРАВКА

Для оценки персонала  «____________» (название гостиницы)
По состоянию  на «    »               2021г. в ____________ (название гостиницы) работает __________(количество персонала)

1. Соответствие персонала средства размещения квалификационным требованиям

	№№ п/п
	Должность
	Наличие высшего профессионального образования

(учебное заведение, год окончания, специальность)
	Наличие среднего профессионального образования (учебное заведение, год окончания, специальность)
	Наличие высшего образования по следующим направлениям: "Гостиничное дело", "Туризм" и (или) "Менеджмент" по профилю "Гостиничный и туристский бизнес" или прошедших переподготовку по указанным направлениям по программе дополнительного образования (подтверждается дипломом о профессиональной переподготовке)
	Наличие среднего образования по следующим направлениям: "Гостиничное дело", "Туризм" и (или) "Менеджмент" по профилю "Гостиничный и туристский бизнес" или прошедших переподготовку по указанным направлениям по программе дополнительного образования (подтверждается дипломом о профессиональной переподготовке)
	Стаж работы

	Руководители высшего звена управления средства размещения
	в гостиничном  бизнесе
	в данной гостинице
	На руководящей позиции начальника любой службы гостиницы

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководители среднего звена управления средства размещения
	в гостиничном  бизнесе
	в данной гостинице
	на позиции старшего смены или супервайзера

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	Обслуживающий персонал, непосредственно контактирующих с гостями

	
	
	Наличие высшего профессионального образования


	Наличие среднего профессионального образования
	Наличие высшего профессионального образования в сфере гостеприимства
	Наличие среднего профессионального образования в сфере гостеприимства
	

	Количество всего – чел., в том числе
	
	
	
	
	

	Вспомогательный обслуживающий персонал 

	Количество  всего 
	


2. Знание персоналом иностранных языков

	Требования к знанию иностранных языков.
	Должность 
	Количество сотрудников
	Язык, которым владеет специалист
	Уровень владения (разговорная речь, свободное владение)

	Знание персоналом гостиницы иностранных языков в объеме, необходимом для выполнения служебных обязанностей:

	1. Одного на уровне разговорной речи (языка международного общения или языка, наиболее употребляемого клиентами средств размещения в этом регионе) для директора или управляющего гостиницей
	
	
	
	

	2.  Одного на уровне разговорной речи для сотрудников, непосредственно контактирующих с гостями;

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Не менее двух иностранных языков для сотрудников, непосредственно контактирующих с гостями (один иностранный язык - свободное владение);

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4. Не менее двух иностранных языков на уровне разговорной речи (языка международного общения или языка, наиболее употребляемого клиентами средств размещения в этом регионе) для директора или управляющего средства размещения и двух иностранных языков (один - свободное владение) для сотрудников, непосредственно контактирующих с гостями:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Не менее двух иностранных языков на уровне разговорной речи (языка международного общения или языка, наиболее употребляемого клиентами средств размещения в этом регионе) для д

	ректора или управляющего средства размещения и минимум двух иностранных языков - свободное владение для сотрудников, непосредственно контактирующих с гостями.



	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Итоговая информация  знанию иностранных языков:

Директор или управляющий гостиницей

	Уровень знания иностранных языков
	Да/нет

	знание одного на уровне разговорной речи (языка международного общения или языка, наиболее употребляемого клиентами средств размещения в этом регионе) 
	

	знание не менее двух иностранных языков на уровне разговорной речи (языка международного общения или языка, наиболее употребляемого клиентами средств размещения в этом регионе)
	


	Сотрудники, непосредственно контактирующие с гостями

	Всего сотрудников, непосредственно контактирующих с гостями
	

	в том числе знание:
	

	владение одним языком
	

	знание не менее двух иностранных языков  (один иностранный язык – свободное владение);
	

	минимум двух иностранных языков – свободное владение 
	

	Не владеют иностранным языком
	


3. Повышение квалификации  персонала 
	Должность, служба, подразделение
	Повышение квалификации до начала процедуры классификации (последние три года)
	План повышения квалификации на 2021-2023 г.г.

	
	Дата
	Тема, программа, количество часов
	Организация, проводившая повышение квалификации или переподготовку персонала
	Дата
	Тема, программа
	Организация, проводившая повышение квалификации или переподготовку персонала

	Руководители высшего и среднего звена управления

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Обслуживающий персонал, непосредственно контактирующий с гостями и вспомогательный обслуживающий персонал

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4. Выполнение требований к персоналу гостиницы, определенных «Положением классификации гостиниц  и  иных средств размещения»

	Требования, предъявляемые к персоналу средства размещения:
	Количество работников в средстве размещения, чел
	Результаты проверки знаний
	Дата повторной проверки знаний работников, получивших оценку неудовлетворительно

	
	
	оценка удовлетворительно (количество работников)
	Оценка неудовлетворительно (количество работников)
	

	Знание и соблюдение должностных инструкций, правил внутреннего распорядка
	
	
	
	

	Знание и соблюдение Стандартов предприятия и технологий обслуживания в части:

	знание и соблюдение стандартов предприятия, фиксирующих функциональные обязанности и технологии обслуживания сотрудниками всех служб в части:
	
	
	
	

	внешнего вида сотрудников
	
	
	
	

	поведения сотрудников
	
	
	
	

	техники безопасности
	
	
	
	

	технологий обслуживания
	
	
	
	

	знание и соблюдение санитарно-эпидемиологических норм и правил
	
	
	
	

	знание и соблюдение правил пожарной безопасности
	
	
	
	

	знание и соблюдение инструкций о действиях в чрезвычайных ситуациях
	
	
	
	

	умение оказать первую помощь в чрезвычайной ситуации
	
	
	
	

	знание требований нормативных документов на услуги средств размещения
	
	
	
	

	знание и умение работать с используемыми в различных службах средства размещения компьютерными системами
	
	
	
	


Руководитель предприятия
(должность) _________________ (подпись) /ФИО/

М.П.

ПРИМЕЧАНИЕ:
К сотрудникам, непосредственно контактирующим с гостями, относятся работники, входящие в штат гостиницы: администраторы и портье, менеджеры службы бронирования, менеджеры по связям с гостями, сотрудники отдела продаж, администраторы торгового зала ресторана, бармены, официанты. В зависимости от особенностей организационного построения гостиницы перечень должностей может быть сокращен или расширен.

Проверка знаний по пункту 4 всех работников гостиницы проводится при подготовке к экспертной оценке и оформляется соответствующим документом (протоколом). Протокол предоставляется специалисту, который осуществляет проверку.
