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Методические указания для самостоятельных  занятий по дисциплине
ОП.01  «Менеджмент  и  управление  персоналом  в  гостиничном  деле»

составлены  в  соответствии  с  требованиями  ФГОС  СПО  к  подготовке
выпуска  для  получения  квалификации.  Предназначены  для  студентов,
обучающихся по специальности 43.02.14  Гостиничное дело.



Пояснительная записка
Самостоятельная работа студентов — одно из основных средств овладения учебным

материалом  во  время,  свободное  от  аудиторных  учебных  занятий.    Самостоятельная
работа  студентов  специальности  43.02.14   над  ОП.01  «Менеджмент  и  управление
персоналом в гостиничном деле» включает следующие формы:

- подготовка к семинарским занятиям;
-подготовка к выполнению задач;
-написание рефератов;
-подготовка к экзамену.
Самостоятельная работа осуществляется студентами при подготовке к семинарским

занятиям,  написании  рефератов,  оформлении  докладов,  выполнении  контрольной  и
других форм учебно-исследовательской работы. 

 Цель  самостоятельной  работы  является  закрепление,  расширение  и  углубление
приобретенных  в  процессе  аудиторной  работы  знаний,  умений  и  навыков,  а  также
самостоятельное изучение и усвоение нового материала под руководством преподавателя,
но без его непосредственного участия.

С  целью  овладения  указанным  видом  профессиональной  деятельности  и
соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся  в  ходе  освоения
профессионального модуля должен:

уметь:
распознавать проблему в профессиональном контексте и анализировать ее; 
определять этапы решения задачи; 
выстраивать траектории профессионального и личностного развития;
организовывать работу коллектива и команды; 
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами;
планировать потребность в материальных ресурсах и персонале служб гостиницы;

определять численность и функциональные обязанности сотрудников гостиницы;
оценивать и планировать потребность служб гостиницы в материальных ресурсах и

персонале; 
определять численность работников, занятых обслуживанием проживающих гостей,

в соответствии установленными нормативами;
оценивать и планировать потребность служб гостиницы в материальных ресурсах и

персонале; 
планировать и прогнозировать;
проводить тренинги и производственный инструктаж работников различных служб

гостиницы; 
выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работни-

ков службы; 
организовывать процесс работы службы;
организовывать выполнение и контролировать соблюдение стандартов качества ока-

зываемых услуг сотрудниками различных служб гостиницы; 
рассчитывать нормативы работы горничных;
проводить обучение, персонала различных служб гостиницы;
контролировать работу сотрудников различных служб гостиницы;
контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов

различных служб гостиницы;
контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов

различных служб гостиницы; 
контролировать состояние номерного фонда, ведение документации службы, работу

обслуживающего персонала по соблюдению техники безопасности на рабочем месте, оказа-
нию первой помощи и действий в экстремальной ситуации;



оценивать эффективность работы службы бронирования и продаж; 
определять  эффективность  мероприятий  по  стимулированию  сбыта  гостиничного

продукта; 
разрабатывать и предоставлять предложения по повышению эффективности сбыта

гостиничного продукта;
знать:
алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; 
методы работы в профессиональной и смежных сферах;
структуру плана для  решения задач;  порядок оценки результатов решения задач

профессиональной деятельности.; 
возможные траектории профессионального развития и самообразования; 
психология коллектива; 
методы планирования труда работников службы (приема и размещения, питания,

обслуживания и эксплуатации номерного фонда); 
методик определения потребностей службы приема и размещения в материальных

ресурсах и персонале;
структуру служб гостиницы; 
методику определения потребностей службы обслуживания и эксплуатации номер-

ного фонда в материальных ресурсах и персонале;
структура и место различных служб в системе управления гостиничным предприя-

тием, взаимосвязь с другими подразделениями гостиницы; 
функциональные обязанности сотрудников службы;
правила поведения в конфликтных ситуациях,  возникающих в процессе функци-

онирования гостиницы (конфликтные ситуации между сотрудниками гостиницы, между
сотрудниками гостиницы и гостями, между сотрудниками гостиницы и деловыми партне-
рами гостиницы, поставщиками и подрядчиками);

кадровый состав различных служб гостиницы, его функциональные обязанности;
 требования к обслуживающему персоналу;
методику проведения тренингов для персонала;
критерии и показатели качества обслуживания в различных службах гостиницы;
 основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей;
критерии и показатели качества обслуживания; 
методы оценки качества предоставленных услуг;
принципы взаимодействия с другими службами отеля; 
сервисные стандарты housekeeping (стандарты обслуживания и регламенты службы

обслуживания и эксплуатации номерного фонда); 
критерии и показатели качества обслуживания;
критерии и методы оценки эффективности работы сотрудников и службы брониро-

вания и продаж; 

Виды и содержание самостоятельной работы студента; формы контроля

№
п/п

Наименование разделов и тем дисциплины, их краткое
содержание; вид самостоятельной работы

Форма
контроля

Зачетные
единицы

(часы)

3 семестр

Раздел 1.  Современное состояние индустрии гостеприимства 6
1 Тема  1.  История  становления  и  развития  гостиничного

дела.
Вид самостоятельной работы:

собеседование 2



Самостоятельное изучение литературы

2

Тема 2. Классификация и типология средств размещения в
России и за рубежом.
Вид самостоятельной работы:
Самостоятельное изучение литературы

собеседование

2

Раздел  2.  Система  управления  гостиницами  и  другими  средствами
размещения.

2

3

Тема  9.  Организация  и  координация  деятельности
персонала структурного подразделения.
Вид самостоятельной работы:
Самостоятельное изучение литературы

собеседование

2

Итого за 3 семестр: 6

ИТОГО: 6

 

Методические рекомендации по проведению устного опроса.

Собеседование -  наиболее  распространенный  метод  контроля  знаний  учащихся,
вариант  текущей  проверки,  процессе  которого  преподаватель  получает  широкие
возможности для изучения индивидуальных возможностей усвоения учащимися учебного
материала.

При подготовке к устному опросу студент должен:
1.  Предварительно  повторить  теоретический  материал  темы  (тем)  по  которой

проводится устный опрос.
2. Ознакомиться с заданием, уяснить его фабулу и поставленные вопросы. 
3.  Продумать  логику  и  последовательность  изложения  материала.  Ответы  на

поставленные вопросы должны быть аргументированными.

Критерии оценивания устного опроса:
Оценка  «отлично» выставляется  студенту,  если  изложение  полученных  знаний

полное,  в  системе,  в  соответствии  с  требованиями  учебной  программы;  допускаются
единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправляемые учащимися 

Оценка  «хорошо» выставляется  студенту,  если  изложение  полученных  знаний
полное,  в  системе,  в  соответствии  с  требованиями  учебной  программы;  допускаются,
отдельные  несущественные  ошибки,  исправляемые  учащимися  после  указания
преподавателя на них

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если изложение полученных
знаний  неполное,  однако  это  не  препятствует  усвоению  последующего  программного
материала;  допускаются  отдельные  существенные  ошибки,  исправляемые  с  помощью
преподавателя 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если изложение учебного
материала  неполное,  бессистемное,  что  препятствует  усвоению  последующей  учебной
информации; существенные ошибки, не исправляемые даже с помощью преподавателя 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ



ДИСЦИПЛИНЫ

Рекомендуемая литература
Основная литература:
1. Мальшина, Н. А. Менеджмент : учебное пособие для СПО / Н. А. Мальшина. — 2-

е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 100 c. — ISBN 978-5-
4486-0354-9,  978-5-4488-0199-0.  —  Текст  :  электронный  //  Электронно-библиотечная
система  IPR BOOKS :  [сайт].  — URL:  http://www.iprbookshop.ru/76994.html.  — Режим
доступа: для авторизир. Пользователей

2.  Чиликина,  И.  А.  Управление  персоналом  :  учебное  пособие  для  СПО /  И.  А.
Чиликина.  —  2-е  изд.  —  Липецк,  Саратов  :  Липецкий  государственный  технический
университет,  Профобразование,  2019.  — 76 c.  — ISBN 978-5-88247-939-7,  978-5-4488-
0292-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт].
—  URL:  http://www.iprbookshop.ru/85992.html.  —  Режим  доступа:  для  авторизир.
Пользователей

3.  Н.В.  Дмитриева,  Н.А.  Зайцева,  С.В.  Огнева,  Р.Н.  Ушаков.  Гостиничный
менеджмент: Учебное пособие - М.: Альфа-М: НИЦ ИНФРА-М, 2015.

Дополнительная литература:
1. Ушаков, Р.Н. Организация обеспечения безопасности гостиницы : учебное пособие

/ Р.Н. Ушаков, Н.Л. Авилова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2016. – 139 с. : табл. –
Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=442851. –
Библиогр.:  с.  122-124.  –  ISBN  978-5-4475-8304-0.  –  DOI  10.23681/442851.  –  Текст  :
электронный.

2.  Менеджмент  :  практикум  /  Министерство  образования  и  науки  Российской
Федерации,  Федеральное  государственное  автономное  образовательное  учреждение
высшего профессионального образования «Северо-Кавказский федеральный университет»
; авт.-сост. Л.И. Горбенко, О.А. Борис. - Ставрополь : СКФУ, 2016. - 132 с. : табл. ; То же
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459095.

Интернет-ресурсы:
1.Российская Государственная Библиотека. Форма доступа: http://rsl.ru
2.Программы  по  обеспечению  подбора  и  управления  кадрами.  Форма  доступа:

http://www.podborkadrov.ru; 
3.Сообщество HR-менеджеров. Форма доступа: http://www.HR – portal.ru; 
4.Профессиональный сайт  для HR:  книги,  информация о  семинарах  и тренингах.

Форма доступа: http://www.hrc.ru; 
5.Новости,  статьи,  форум,  делопроизводство,  подбор  персонала,  аналитические

материалы – для менеджеров по персоналу. Форма доступа: http://www.kadrovik-praktik.ru;
6.Статьи  по  актуальным  проблемам  управления  персоналом.  Форма  доступа:

http://www.hro.ru.

http://rsl/
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