
Предисловие

Уважаемые читатели!

Предлагая вашему вниманию этот сборник профессио�
грамм, искренне надеемся, что вы узнаете много интересно�
го о мире профессий и обязательно воспользуетесь этой ин�
формацией при поиске ответа на вопрос «Кем быть?».

Сборник стандартизированных описаний 111 профессий
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ным за профориентацию учащихся и реализующим
Программу МОиН РФ по предпрофильной подготовке
и профильному обучению старшеклассников;

• специалистам центров профориентации, занятости
населения, социальных служб;

• всем, для кого актуален вопрос смены, вторичного вы�
бора профессии.

Сборник является популярным изданием и не является
нормативным документом. Он написан доступным и в то же
время профессиональным языком и будет понятен любому
пользователю начиная с 12–13 лет. В толковом словарике
в конце книги приведены объяснения некоторых терминов
и понятий.

Введение в профессиографию
Профессиоведение — информирование о содержании и

сущности различных профессий.
Профессиография — описание и квалификация профес�

сий по различным критериям и признакам.
Профессиограмма — «описательно�технологическая харак�

теристика различных видов профессиональной деятельности,
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ностические, конструктивные, методические, диагности�
ческие.
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АДМИНИСТРАТОР ГОСТИНИЦЫ

Общая информация
Администратор (лат. administro — заведую, управляю) —

должностное лицо, управляющее чем�нибудь; ответствен�
ный распорядитель.

Согласно толковому словарю Уэбстера, «индустрия гос�
теприимства — это сфера предпринимательства, состоящая
из таких видов обслуживания, которые опираются на прин�
ципы гостеприимства, характеризующиеся щедростью и
дружелюбием по отношению к гостям».

Гостеприимство — это то, что создает у гостя, клиента
представление о предприятии (гостинице, ресторане, кафе)
как об одном из лучших в городе.

Высшей целью деловой активности в сфере гостеприим�
ства является прежде всего удовлетворение нужд клиента.

Гостиничные предприятия классифицируют в зависимо�
сти от расположения, набора предоставляемых услуг и уров�
ня предлагаемого обслуживания, их главная функция —
предоставление временного жилья.

По формам собственности и организации управления го�
стиничные предприятия России бывают муниципальными,
акционерными, совместными с участием иностранного ка�
питала, ведомственными.

Одной из основных служб в любой гостинице является
административная служба, которая отвечает за организа�
цию, управление всеми службами гостиничного комплекса.

Содержание труда.
Психологические характеристики профессии

 В обязанности администратора гостиницы входят:
• организация обслуживания и создание комфортных

условий для посетителей;
• консультирование посетителей о наличии оказывае�

мых услуг;
• предотвращение и разрешение конфликтных ситуаций

с посетителями;

• обеспечение контроля сохранности материальных
ценностей;

• контроль соблюдения подчиненными работниками
трудовой и производственной дисциплины, правил и
норм охраны труда, требований производственной са�
нитарии и гигиены;

• осуществление контроля размещения, обновления и
состояния рекламы внутри помещения и на здании.

Таким образом, основная цель деятельности администра�
тора гостиницы — управление службами гостиницы и
сервисное обслуживание посетителей.

 Основные предметы труда — человек (сервисное обслужи�
вание) и знаковые системы (документы, деньги).

 В своей работе администратор гостиницы использует
средства труда:
• вещественные  (орудийные) — ручные (авторучку),

электрифицированные (калькулятор, персональный
компьютер), средства связи;

• невещественные (функциональные) — словесно�логи�
ческое мышление, долговременную и кратковременную
память, объемное, распределенное внимание; деловые
речь и поведение; общую координацию движений тела;
органы чувств — зрение, слух.

 Работа администратора гостиницы имеет достаточно чет�
кий характер и осуществляется в соответствии с действу�
ющими:
• должностными обязанностями;
• постановлениями, распоряжениями, приказами, руко�

водящими и нормативными документами вышестоя�
щих организаций;

• правилами и методами организации обслуживания по�
сетителей;

• прейскурантом оказываемых услуг;
• нормами профессиональной этики,

но при возникновении критических ситуаций требует от
специалиста самостоятельного реагирования и принятия
ответственного решения.

 Труд администратора имеет и коллективную организацию,
при которой выполнение его трудовых заданий зависит от
процесса и результата деятельности других людей — чле�
нов коллектива, специалистов контактных организаций,
и индивидуальную, когда свою работу он выполняет са�
мостоятельно.
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 Функционально администратор гостиницы является орга�
низатором работы других людей — специалистов подчи�
ненных служб.

 Контакты многочисленные, с меняющимся кругом лиц —
это посетители, коллеги.

 Ответственность повышенная моральная — за создание у
посетителей благоприятной репутации заведения и мате�
риальная — за сохранность денежных средств и докумен�
тации, материальных средств.

 Администратор гостиницы работает в комфортных усло�
виях — в помещении, но может много и часто переме�
щаться.

 Возможные факторы психофизиологической напряженности
в работе:
• повышенная моральная и материальная ответствен�

ность;
• постоянное общение с людьми (коммуникативные и

эмоциональные нагрузки);
• физические нагрузки (ходьба);
• возможность возникновения сложных ситуаций и не�

обходимость быстрого реагирования на них;
• ночные смены (круглосуточная работа гостиницы).

Требования профессии

 К индивидуальным способностям и особенностям:
• нервно�психическая устойчивость;
• физическая выносливость;
• четкая речь;
• внешняя привлекательность (желательно).

 К личностным способностям и качествам:
• умение управлять собой, личная организованность;
• социальный интеллект (способность адекватно вос�

принимать и оценивать человека);
• коммуникативные и организаторские способности;
• ответственность;
• исполнительность, обязательность;
• терпеливость, доброжелательность;
• личное обаяние.

 К состоянию здоровья (медицинские противопоказания).
Работа администратора гостиницы не рекомендуется лю�
дям с заболеваниями:

• нервно�психическими (органические заболевания цен�
тральной нервной системы, психические, логоневроз);

• сердечно�сосудистой системы (ревматизм, органичес�
кие поражения клапанов и мышц сердца, функцио�
нальные нарушения, гипертоническая и гипотоничес�
кая болезнь);

• системы крови (хронические лейкозы, анемии);
• опорно�двигательной системы (деформации позво�

ночника и грудной клетки, деформации и заболевания
нижних и верхних конечностей, кистей рук);

• бронхо�легочными (туберкулез, хронические заболе�
вания бронхов, легких);

• лор�органов (глухота на оба уха, хронический ларингит);
• зрения (сильное снижение остроты зрения).

 К допрофессиональному образованию:
необходимы знания по русскому языку, математике, об�
ществознанию, иностранному языку в рамках школьной
программы.

 К профессиональному образованию:
среднее и высшее профессиональное образование, курсы
профессиональной подготовки и переподготовки специа�
листов.

Родственные профессии
Отельер, менеджер по кадрам, менеджер организации.
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