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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Цель реализации 

Дополнительная профессиональная программа профессиональной переподготовки 

«Специалист в сфере гостиничного бизнеса» (далее Программа) ориентирована на 

совершенствование общепрофессиональных компетенций и/или формирование новых 

профессиональных компетенций специалистов в области администрирования гостиничного 

бизнеса.  

Актуальность программы обусловлена активным развитием гостиничного бизнеса в 

рамках активизации внутреннего туризма в Российской Федерации, востребованностью на 

рынке труда грамотных, осведомленных, высококвалифицированных работников, 

специализирующихся на вопросах администрирования в сфере гостеприимства, а также 

наличием в Академии необходимого ресурсного обеспечения для предоставления данного вида 

образовательной услуги.  

Программа носит практико-ориентированный, прикладной характер, создает 

необходимые условия для повышения уровня мобильности и занятости населения страны, 

способствует стабильному экономическому росту региональных экономик, рациональному 

использованию объектов культурного и природного наследия. 

Цель программы: формирование профессиональных компетенций, требуемых для 

выполнения нового вида профессиональной деятельности в сфере индустрии гостеприимства. 

 

1.2. Нормативная правовая база 

1. Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 28.12.2022) "О 

государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

2. Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ (ред. от 28.12.2022) "О муниципальной 

службе в Российской Федерации"; 

3. Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 29.12.2022) "Об образовании 

в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023); 

4. Постановление Правительства РФ от 12.05.2012 N 473 (ред. от 16.09.2021) "Об 

утверждении устава федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования "Российская академия народного хозяйства и 

государственной службы при Президенте Российской Федерации"; 

5. Постановление Правительства РФ от 27.05.2021 N 800 (ред. от 19.12.2022) "О 

реализации мероприятий по организации профессионального обучения и дополнительного 

профессионального образования отдельных категорий граждан на период до 2024 года" (вместе 

с "Положением о реализации мероприятий по организации профессионального обучения и 
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дополнительного профессионального образования отдельных категорий граждан на период до 

2024 года"); 

6. Распоряжение Правительства РФ от 05.05.2018 N 872-р (ред. от 11.07.2019) «Об 

утверждении Концепции федеральной целевой программы "Развитие внутреннего и въездного 

туризма в Российской Федерации (2019 - 2025 годы)"; 

7. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 

2013 года № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

8. Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

9. Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 "Об утверждении Порядка 

применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 

программ" (Зарегистрировано в Минюсте России 18.09.2017 N 48226); 

10. Приказ Минобрнауки России от 12.08.2020 N 970 (ред. от 26.11.2020) "Об 

утверждении федерального государственного образовательного стандарта высшего 

образования - бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 25.08.2020 N 59449); 

11. Приказ Минтруда России от 07.05.2015 N 282н "Об утверждении 

профессионального стандарта "Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети 

гостиниц" (Зарегистрировано в Минюсте России 26.05.2015 N 37395); 

12. Приказ РАНХиГС от 19 апреля 2019 года «02-461 «Об утверждении локальных 

нормативных актов РАНХиГС по дополнительному профессиональному образованию»; 

13. Приказ РАНХиГС от 13 августа 2021 года № 02-835 «Об утверждении положения 

о порядке разработки и утверждения в РАНХиГС дополнительных профессиональных 

программ - программ профессиональной переподготовки, программ повышения 

квалификации»; 

14. Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года № 01-3036 «Об утверждении 

образовательного стандарта Академии по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент. 

 

1.3. Характеристика новой квалификации, нового вида профессиональной 

деятельности 

 

Характеристика новой квалификации: 

Выпускник программы получает право ведения нового вида деятельности в сфере 
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гостиничного бизнеса, в т.ч: получает: 

- навыки организации гостиничного бизнеса, обеспечения эффективной деятельности 

гостиничных комплексов и иных средств размещения, оказания услуг размещения и питания, 

управления персоналом и организации труда в сфере гостеприимства; 

- необходимые компетенции для реализации проектов в сфере гостиничного бизнеса. 

Возможные наименования должностей, профессий: 

- Руководитель (управляющий, менеджер) отдела (службы) гостиничного комплекса 

(предприятия) (пансионатов, гостиниц, санаториев и других средств размещения) (доп. 

требование: не менее одного года практического опыта не ниже 4-го квалификационного 

уровня); 

- Заместитель руководителя гостиницы, Руководитель департамента (управления) 

гостиничного предприятия (комплекса) (пансионатов, гостиниц, санаториев и других средств 

размещения) (доп. требование: высшее образование + не менее двух лет практического опыта 

не ниже 5-го квалификационного уровня для специалистов, имеющих среднее 

профессиональное образование); 

- Руководитель (директор) гостиничного предприятия (комплекса) (пансионатов, 

гостиниц, санаториев и других средств размещения) (доп. требование: высшее образование + 

не менее пяти лет практического опыта не ниже 6-го квалификационного уровня; 

- Руководитель сети гостиничных предприятий (директор, управляющий, генеральный 

менеджер гостиничной сети) (доп. требование: высшее образование + не менее семи лет 

практического опыта не ниже 7-го квалификационного уровня). 

Нормативные документы, определяющие требования к выпускнику программы 

Таблица – 1. Нормативные документы, определяющие требования к выпускнику программы 

Нормативный 

документ 

Код 

уровня 

Наименование раздела, уровня 

ОКЗ 1210 Руководители учреждений, организаций и предприятий 

ОКЗ 1225 Руководители специализированных (производственно-

эксплуатационных) подразделений (служб) предприятий 

общественного питания и гостиниц 

ОКЗ 1315 Руководители малых предприятий общественного питания, 

ресторанов и гостиниц 

ФГОС ВО 38.03.02 Менеджмент  
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1.4. Планируемые результаты освоения 
 

Таблица – 2. Планируемые результаты освоения 

Виды 
деятельности 

Профессиональные компетенции (формируются и (или) 
совершенствуются)1 , трудовые функции2 

ВД 1. 

Организационно-

управленческий  

 

ОПК ОС-3  Способен находить организационно-управленческие решения 

с учетом их социальной значимости и оценивать их последствия 

ОПК ОС-4 Способен демонстрировать знания последних прорывных 

направлений в менеджменте и связанных с ними революционных 

открытий, технологий и продуктов 

ПКо ОС-1 Способен использовать при осуществлении профессиональной 

деятельности временные методики маркетинга 

ПСК 1 Управление текущей деятельностью сотрудников служб, отделов 

гостиничного комплекса 

ПСК – 2 Управление текущей деятельностью департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса 

ВД 2 

исполнительно-

распорядительная 

ПСК 3 Управление текущей деятельностью сотрудников службы приема 

и размещения 

ВД 3. 

Информационно-

аналитический 

ОПК ОС-5. Способен использовать при решении профессиональных 

задач современные информационно- коммуникационные технологии и 

программные средства 

УК- универсальные компетенции (совершенствуются) 

УК ОС-8 Способен создавать и поддерживать безопасные условия 

жизнедеятельности, в том числе при возникновении чрезвычайных 

ситуаций и военных конфликтов 

 

1.5.  Категория слушателей 

ДПП разработана в рамках федерального проекта «Содействие занятости» национального 

проекта «Демография» по дополнительному профессиональному образованию отдельных 

категорий граждан, в т.ч:  

- граждане в возрасте 50 лет и старше, граждане предпенсионного возраста; 

- женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 

лет; 

- женщины, не состоящие в трудовых отношениях и имеющие детей дошкольного 

возраста в возрасте от 0 до 7 лет включительно; 

- безработные граждане, зарегистрированные в органах службы занятости; 

- работники, находящиеся под риском увольнения, включая введение режима неполного 

                                                 
1 Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года № 01-3036 «Об утверждении образовательного стандарта Академии по 

направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент. 
2 Приказ Минтруда России от 07.05.2015 N 282н "Об утверждении профессионального стандарта 

"Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети гостиниц" (Зарегистрировано в Минюсте России 

26.05.2015 N 37395). 
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рабочего времени, простой, временную остановку работ, предоставление отпусков без 

сохранения заработной платы, проведение мероприятий по высвобождению работников; 

- граждане Украины и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории 

Украины, которые получили удостоверение беженца или свидетельство о предоставлении 

временного убежища на территории Российской Федерации; 

- граждане из числа молодежи в возрасте до 35 лет включительно, относящиеся к 

следующим категориям: 

- граждане, которые с даты окончания военной службы по призыву не являются занятыми 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о занятости населения в течение 4 

месяцев и более; 

- граждане, которые с даты выдачи им документа об образовании и (или) о квалификации 

не являются занятыми в соответствии с законодательством Российской Федерации о занятости 

населения в течение 4 месяцев и более; 

- граждане, находящиеся под риском увольнения (граждане, планируемые к увольнению 

в связи с ликвидацией организации либо с прекращением деятельности индивидуального 

предпринимателя, сокращением численности или штата работников организации, 

индивидуального предпринимателя и возможным расторжением с ними трудовых договоров); 

- граждане, завершающие обучение по образовательным программам среднего 

профессионального или высшего образования в текущем календарном году (за исключением 

получивших грант на обучение или обучающихся по договорам о целевом обучении), 

обратившиеся в органы службы занятости по месту жительства, для которых отсутствует 

подходящая работа по получаемой профессии (специальности). 

К освоению программы допускаются лица, имеющие и/или получающие высшее или 

среднее профессиональное образование. 

1.6. Формы обучения и сроки освоения 

Форма обучения очная (с применением электронного обучения (ЭО) и дистанционных 

образовательных технологий (ДОТ)).  

Срок освоения (в час.) -256 акад.ч. (32 учебных дня), в т.ч.: 

контактная работа -  8 акад. ч; 

с применением ЭО и ДОТ-182 акад. ч; 

самостоятельная работа – 54ч.; 

итоговая аттестация – 2 акад. часа 

1.7. Период обучения и режим занятий 

Продолжительность обучения – 35 учебных дней. 

Режим занятий - 5 дней в неделю, время проведения занятий: 8 акад.ч. в день. 
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1.8. Документ о квалификации 

Вид документа, выдаваемый при успешном освоении программы - диплом                        о 

профессиональной переподготовке РАНХиГС. 

2. Содержание программы 

2.1. Календарный учебный график  

        Таблица - 3. Календарный учебный график                       
 

Период обучения  

1 нед. 2 нед. 3 нед. 4 нед. 

УЗ/УЗ (ДОТ) УЗ/ПА (ДОТ/ЭО) УЗ/ПА (ДОТ/ЭО) УЗ/ПА (ДОТ/ЭО) 

5 нед. 6 нед. 7 нед.  

УЗ/ПА (ДОТ/ЭО) УЗ/ПА (ДОТ/ЭО) 

УЗ УЗ/ПА 

(ДОТ/ЭО)/ 

ИА(ЭО) 

 

 

 

 

УЗ - учебные занятия;  

ПА - промежуточная аттестация;  

ЭО – обучение с применением электронного обучения; 

ДОТ - обучение с применением дистанционных образовательных технологий; 

ИА - итоговая аттестация.
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2.2. Учебно-тематический план 

Таблица – 4. Учебно-тематический план  
 

 

№ 

п/п 

Наименование дисциплины (модуля), 

практики, стажировки 

О
б

щ
ая

 т
р

у
д

о
ем

к
о

ст
ь
, 

ч
ас

. 

Контактная работа, час. Контактная работа с применением 

дистанционных образовательных 

технологий, электронного обучения, 

час. 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с
 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
тр

о
л
ь
 у

сп
е
в
ае

м
о

ст
и

 

П
р

о
м

еж
у

то
ч

н
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
*

 

И
то

го
в
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
 

К
о

д
 к

о
м

п
ет

е
н

ц
и

и
 

В
се

г
о

 

В том числе 

В
се

г
о

 

В том числе 

Л
ек

ц
и

и
 в

 и
н

те
р

а
к
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

за
н

я
ти

я
 

(п
р

ак
ти

к
у

м
ы

)/
в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

Л
ек

ц
и

и
 /

 в
 и

н
те

р
а
к
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

за
н
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н
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о
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ем
и

н
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и

е
) 
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н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

1 

МОДУЛЬ  I   Основы менеджмента и 

маркетинга в сфере гостиничного бизнеса 62     56 24  32 4  
Э 

(Д) 

 ОПК ОС-4  

ОПК ОС-3 

ПСК-3 

1.1  
Законодательство Российской Федерации о 

предоставлении гостиничных услуг 
8     4 4   4 O   

 

1.2  
Основы организации деятельности гостиниц 

и иных средств размещения 
16     16 8 

 
8  O   

 

1.3. 

Методика оценки соответствия 

гостиничного комплекса системе 

классификации гостиниц и иных средств 

размещения 

12     12 4  8  O   

 

1.4. 
Гостиничный маркетинг и технологии 

продаж 
12   

 
 12 4 

 
8  O   

 

1.5. 
Основы риск-менеджмента и 

антикризисного управления 
12     12 4  8  O   

 

 Экзамен по модулю 1 2           2   
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2 

МОДУЛЬ II Управление персоналом и 

организация труда в сфере гостиничного 

бизнеса 

70   

 

 40 16 

 

24 28  
Э 

(Д)  
 

УК ОС-8  

ПКо ОС-1  

ОПК ОС-5 

ПСК-2 

2.1 Основы управления персоналом 12   
 

   
 

 12 O   
 

2.2 
Основы финансового, бухгалтерского и 

статистического учета 
12   

 
 12 4 

 
8  O   

 

2.3. Охрана труда 20   
 

 4 4 
 

 16 O   
 

2.4. Защита персональных данных 12     12 4  8  O    

2.5 Основы стратегического менеджмента 12     12 4  8  O   
 

 Экзамен по модулю 2 2           2   

3 

Модуль III Вспомогательная 

деятельность в сфере предоставления 

гостиничных услуг 

66     48 16  32 16  
Э 

(Д) 
 

ПСК-1 

ПСК-2 

ПСК-3 

ОПК ОС-5 

УК ОС-8 

3.1 
Основы охраны здоровья, санитарии и 

гигиены 
12   

 
 12 4 

 
8  O   

 

3.2 Управление проектами  16         16 O    

3.3 
Специализированные информационные 

программы и технологии 
12   

 
 12 4 

 
8  O   

 

3.4 Службы гостиничного предприятия 12     12 4  8  O    

3.5 Основы эргономики офиса 12     12 4  8  O    

 Экзамен по модулю 3 2           2   

4 МОДУЛЬ IV Деловой протокол и этикет  38     20 8  12 16  
Э 

(Д) 
 

ПСК-1 

ПСК -2 

4.1 Этика делового общения 12     12 4  8  O    

4.2 Основы конфликтологии 8         8 O    

4.3 Протокольные служба  8         8 O    

4.4 Основы межкультурной коммуникации 8     8 4  4  O    

 Экзамен по модулю 4 2           2   

5 Модуль 5  18         16  

З 

 (Д) 
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Цифровые технологии в государственном 

и муниципальном управлении3 

 Итого: 254     164 64  100 80  10   

 Итоговая аттестация 2            
Э (Д) 

2 

 

 Всего 256     164 64  100 80  10 2  

                                                 
3 Электронный ресурс РАНХиГС 
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3. Организационно-педагогическое обеспечение 

Реализация программы обеспечивается профессорско-преподавательским составом СЗИУ РАНХиГС, а также 

высококвалифицированными специалистами из числа руководителей и ведущих специалистов государственных органов, учреждений и иных 

организаций, а также преподавателями ведущих российских образовательных организаций. 

Таблица - 5. Сведения о профессорско-преподавательском составе и ведущих специалистах 

Ф.И.О. 

преподавателя 

Специальность, 

присвоенная по 

диплому 

Дополнительная 

квалификация 

Место работы, 

должность 

Ученая 

степень, 

ученое 

(почетное) 

звание 

Стаж работы в 

области 

профессиональ-

ной 

деятельности/ 

по 

дополнительной 

квалификации 

Стаж научно-

педагогической 

работы 
Наименование 

преподаваемой 

дисциплины/темы 

(модуля), 

практики/ 

стажировки 

(при наличии) по 

данной программе 

всего В т.ч. по 

Препода

вае-мой 

дис-цип-

лине 

(мо-

дулю) 

Щербакова Дарья 

Васильевна 

Высшее. 

Специалитет, Санкт-

Петербургский 

государственный 

университет: 

Экономика труда. 

Экономист 

Повышение 

квалификации. Развитие 

компетенций в сфере 

регионального и 

муниципального 

управления по 

направлениям 

современные ИКТ в ГМУ 

и институциональные 

основы МСУ, РАНХиГС, 

26.05.2021 

Профессиональная 

переподготовка. 

Управление проектной 

деятельностью в 

цифровой 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

государственног

о и 

муниципального 

управления, 

Кафедра 

государственног

о и 

муниципального 

управления 

Доцент 17 5 5 

Методика оценки 

соответствия 

гостиничного 

комплекса системе 

классификации 

гостиниц и иных 

средств размещения 
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образовательной среде 

университета, 

Национальный 

исследовательский 

ядерный университет 

"МИФИ", 20.10.2021 

Бурдов Сергей 

Николаевич 

Санкт-

Петербургский 

филиал Российской 

таможенной 

академии имени В.Б. 

Бобкова 

Юриспруденция. 

Юрист 

2010-2013 

аспирантура СЗИУ 

РАНХиГС, 

специализация 

«12.00.14 – 

Административное 

право, 

административный 

процесс». 

Повышение 

квалификации: 

«Мониторинг 

законодательства и 

правоприменения для 

федеральных 

государственных 

гражданских служащих» 

2019г 

Генеральный 

директор ООО 

"ЛЕКСПРОФКО

НСАЛТИНГ 

Аккредитов

анный 

независимы

й эксперт по 

проведению 

правовой и 

антикорруп

ционной 

экспертизы 

при 

Министерст

ве юстиции 

Российской 

Федерации 

11 9 9 Законодательство 

Российской 

Федерации о 

предоставлении 

гостиничных услуг 

Охрана труда 

 

Навроцкая 

Татьяна 

Геннадьевна 

Высшее. 

Специалитет, 

Ленинградский 

финансово-

экономический 

институт им. Н.А. 

Вознесенского: 

Планирование 

народного хозяйства. 

Повышение 

квалификации. Активные 

и интерактивные 

образовательные 

технологии. Организация 

учебного процесса с 

использованием 

технологий электронного 

обучения по смешанной 

 Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

экономики и 

финансов, 

Кафедра 

Кандидат 

экономичес

ких наук, 

доцент 

31 31 31 

Основы риск-

менеджмента и 

антикризисного 

управления 

Управление 

проектами 
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Экономист 

Высшее. 

Аспирантура, 

Институт социально- 

экономических 

проблем РАН: 

08.00.05 Экономика и 

управление 

народным 

хозяйством. 

Кандидат 

экономических наук 

модели (на основе LMS 

Moodle), РАНХиГС г. 

Москва, 29.05.2019 

Повышение 

квалификации. 

"Организационные и 

психолого-

педагогические основы 

инклюзивного высшего 

образования", РУМЦ 

РГПУ им. А.И. Герцена, 

07.12.2019 

Повышение 

квалификации. 

Наставничество. 

Современные технологии 

работы с молодежью, 

СЗИУ филиал РАНХиГС, 

29.05.2021 

менеджмента, 

доцент 

Морозова Марина 

Александровна 

Санкт-Петербургская 

государственная 

инженерно-

экономическая 

академия: 

бухгалтерский учет и 

аудит. Экономист 

Сопровождение учебного 

процесса в Moodle, 

РАНХиГС, 11.05.2020 

Директор 

департамента 

магистратуры и 

аспирантуры 

Доктор 

экон.наук 

24 24 24 Гостиничный 

маркетинг и 

технологии продаж 

 

Основы организации 

деятельности 

гостиниц и иных 

средств размещения 

 

Гриненко Тамара 

Григорьевна 

Ленинградский 

государственный 

университет, 

специальность 

философия, 

квалификация: 

Параметры качества 

академической 

программы, РАНХиГС, 

30.11.2019 

Государственное и 

муниципальное 

Доцент кафедры 

социальных 

технологий 

Кандидат 

философски

х наук, 

доцент 

54 54 25 
Основы управления 

персоналом 

Основы 

стратегического 

менеджмента 
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философ, 

преподаватель   

управление, РАНХиГС, 

27.03.2021 

Денисова Елена 

Ивановна 

Одесский институт 

народного хозяйства 

(в настоящее время 

Одесский 

экономический 

университет),специа

льность 

«Бухгалтерский 

учет». 

Аттестат налогового 

консультанта, выданный 

Палатой налоговых 

консультантов. 

Аттестат преподавателя 

Института 

профессиональных 

бухгалтеров России на 

преподавание по 

программам подготовки 

аттестации 

профессиональных 

бухгалтеров по курсу 

«Бухгалтерский учет», 

«Бухгалтерская 

отчетность», «Основы 

аудита». 

Доцент кафедры 

«Бухгалтерский 

учет и аудит» 

Санкт-

Петербургского 

Государственног

о университета 

промышленных 

технологий и 

дизайна. 

Член 

Института 

профессион

альных 

бухгалтеров 

России; 

Член 

«Гильдии 

аудиторов, 

Института 

Профессион

альных 

Бухгалтеро

в России»; 

Налоговый 

консультант 

Палаты 

налоговых 

консультант

ов России; 

Эксперт-

практик в 

области 

МСФО, 

бухгалтерск

ого учета и 

аудита;  

44 44 44 

Основы финансового, 

бухгалтерского и 

статистического учета 

в сфере гостиничного 

сервиса 
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Барклаевская 

Наталья 

Владимировна 

Ленинградский 

институт 

авиационного 

приборостроения, 

специальность - 

электронные 

вычислительные 

машины, 

квалификация: 

инженер-электрик 

Профессиональная 

переподготовка. 

Активные и 

интерактивные 

образовательные 

технологии. Организация 

учебного процесса с 

использованием 

технологий электронного 

обучения по смешанной 

модели (на основе LMS 

Moodle), 

СЗИУРАНХиГС, 

28.04.2018 

Повышение 

квалификации. Основы 

анализа данных, СЗИУ 

РАНХиГС, 03.02.2020 

Повышение 

квалификации. 

Подготовка 

преподавателей по 

программированию на 

платформе 

1С:Предприятие 8.3, 

ООО 1С, 16.03.2020 

Сертификация. 1C: 

Предприятие 8.3, ООО 

1С, 20.03.2020 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

экономики и 

финансов, 

Кафедра бизнес 

информатики 

Старший 

преподавате

ль 

38 38 38 

Защита персональных 

данных 

Молчанова 

Светлана 

Юрьевна 

Высшее. 

Аспирантура, Санкт-

Петербургский 

Медицинский 

Сертификация. 

Социальная гигиена и 

организация 

здравоохранения , 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Кандидат 

медицински

х наук, 

Санкт-

29 29 12 
Основы охраны 

здоровья, санитарии и 

гигиены 
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Университет им. ак. 

И.П. Павлова: 

Лечебное дело . 

Врач- лечебник 

Педиатрическая 

медицинская академия 

Санкт-Петербург, 

14.04.1998 

Факультет 

социальных 

технологий, 

Доцент кафедры 

социальных 

технологий 

Петербургс

кая 

Медицинск

ая 

педиатриче

ская 

академия 

,2003, 

14.02.03 

Обществен

ное 

здоровье и 

здравоохра

нение 

Шеметев 

Александр 

Александрович 

Уральская 

государственная 

сельскохозяйственна

я академия: 

Финансовый 

менеджмент. 

Финансы и кредит; 

Уральский 

государственный 

университет имени 

А.М. Горького (с 

2010 - Уральский 

Федеральный 

университет): 

Антикризисное 

управление. 

Менеджмент 

Профессиональная 

переподготовка. Data 

Science, Jihn Hopkins 

University (verified by 

Coursera), 16.10.2020; 

Сопровождение учебного 

процесса в системе 

электронного обучения 

(на основе LMS Moodle) в 

СЗИУ РАНХиГС, 2021 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

государственног

о и 

муниципального 

управления, 

Кафедра 

государственног

о и 

муниципального 

управления, 

доцент 

Канд. экон. 

наук, 

доцент 

16 16 16 

Специализированные 

информационные 

программы и 

технологии 

Бурдов Сергей 

николаевич 

Санкт-

Петербургский 

филиал Российской 

Повышение 

квалификации: 

«Мониторинг 

Генеральный 

директор ООО 

Аккредитов

анный 

независимы

11 9 9 
Защита прав 

потребителя 
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таможенной 

академии имени В.Б. 

Бобкова 

Юриспруденция. 

Юрист 

2010-2013 

аспирантура СЗИУ 

РАНХиГС, 

специализация 

«12.00.14 – 

Административное 

право, 

административный 

процесс». 

законодательства и 

правоприменения для 

федеральных 

государственных 

гражданских служащих» 

2019г 

"ЛЕКСПРОФКО

НСАЛТИНГ 

й эксперт по 

проведению 

правовой и 

антикорруп

ционной 

экспертизы 

при 

Министерст

ве юстиции 

Российской 

Федерации 

Деревянко Ксения 

Игоревна 

  Аттестат преподавателя 

Института 

профессиональных 

бухгалтеров России на 

преподавание по 

программам подготовки 

аттестации 

профессиональных 

бухгалтеров по курсу 

«Бухгалтерский учет», 

«Бухгалтерская 

отчетность», «Основы 

аудита». 

  Канд. экон. 

наук, 

доцент 

9 9 8 

Основы эргономики 

офиса 

Кучина Ольга 

Владимировна 

Ленинградский 

инженерно-

экономический 

институт им. 

Пальмиро Тольятти 

Удостоверение о ПК 

000707УО-РАНХиГС-

149; 

ЧАНО ДПО «Северо-

Западная академия 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

Канд. экон. 

Наук, 

доцент 

31 31 29 

Этика делового 

общения 
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(ИНЖЭКОН), 

специализация – 

«Экономика  

и управление  

на транспорте», 

квалификация – 

экономист-менеджер  

остеопатии и 

медицинской 

психологии», Санкт-

Петербург, спец. 

«Психология в 

социальной сфере», квал. 

«психолог»  

"Сопровождение 

учебного процесса в 

системе электронного 

обучения (на основе LMS 

Moodle) в СЗИУ 

РАНХиГС, 2021 

экономики и 

финансов, 

Кафедра 

менеджмента, 

доцент 

Лёвина Светлана 

Александровна 

Саратовский 

государственный 

университет им. 

Н.Г.Чернышевского, 

специальность – 

психология, 

квалификация – 

психолог-практик, 

преподаватель 

Повышение 

квалификации. Digital-

преподаватель: практики 

и инструменты 

организации 

эффективного 

дистанционного 

обучения, РАНХиГС, 

11.11.2020 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

социальных 

технологий, 

Кафедра 

журналистики и 

медиа-

коммуникаций, 

доцент 

Канд. 

социол. 

наук, 

доцент 

24 24 24 

Основы 

конфликтологии 

Шевчук  

Нина  

Викторовна 

Приднестровский 

госу-дарственный 

университет им. Т.Г. 

Шевченко: 

Юриспруденция. 

Юрист 

 

Повышение 

квалификации 

Формирование контента 

курса в системе 

дистанционного 

обучения и его 

использование в учебном 
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отношений 
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1. Цель и задачи итоговой аттестации 

Итоговая аттестация слушателей по дополнительной профессиональной программе 

профессиональной переподготовки «Специалист в сере гостиничного бизнеса» (далее – 

Программа, ДПП) проводится с целью установления соответствия достигнутых выпускником 

результатов освоения ДПП. 

Задачи - оценка уровня освоения выпускниками компетенций, определенных 

образовательным стандартом Академии в соответствии с Приказом РАНХиГС от 29 марта 

2021 года № 01-3036 «Об утверждении образовательного стандарта Академии по направлению 

подготовки 38.03.02 Менеджмент, Приказом Минтруда России от 07.05.2015 N 282н "Об 

утверждении профессионального стандарта "Руководитель/управляющий гостиничного 

комплекса/сети гостиниц", необходимых для выполнения нового вида профессиональной 

деятельности в сфере гостиничного бизнеса. 

2. Результаты освоения ДПП ПП 

 

Виды 

деятель- 

ности 

Общепрофессиональ-

ные/профессиональ-ные 

компетенции' ОПК, ПК 

или трудовые функции 

(формируются и (или) 

совершенствуются)1 

ПСК 2 

Знания Умения Практический опыт 

ВД 1. 

Организацио

нно-

управленческ

ий 

ОПК ОС-3  Способен 

находить 

организационно-

управленческие решения 

с учетом их социальной 

значимости и оценивать 

их последствия 

основ менеджмента, 

методов принятия 

решений с учетом 

действующего 

законодательства 

описывать проблемы 

и ситуации 

профессиональной 

деятельности, 

используя 

профессиональную 

терминологию 

применения 

полученных знаний 

на практике 

ОПК ОС-4 Способен 

демонстрировать знания 

последних прорывных 

направлений в 

менеджменте и 

связанных с ними 

революционных 

открытий, технологий и 

продуктов 

 

специфики 

определения и 

реализации 

инновационных 

стратегий 

выявлять в 

деятельности 

организаций 

современные 

технологии 

управления, 

формирующиеся в 

рамках прорывных 

направлений 

менеджмента 

применения 

полученных знаний 

на практике 

ПКо ОС-1 Способен 

использовать при 

осуществлении 

профессиональной 

деятельности временные 

методики маркетинга 

сущности и 

принципов 

маркетинговых 

технологий 

использовать 

современные методы 

маркетинга в своей 

профессиональной 

деятельности 

применения 

современных 

методик 

маркетинга на 

практике 

ПСК 1 Управление 

текущей деятельностью 

сотрудников служб, 

стандартов 

обслуживания 

взаимодействия со 

службами номерного 

фонда и питания, 

контроля 

выполнения 

сотрудниками 

                     
1 Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года № 01-3023 «Об утверждении образовательного стандарта Академии 

по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. 
2 Приказ Минтруда России от 02.08.2018 N 514н Об утверждении профессионального стандарта "Специалист в 

сфере национальных и религиозных отношений 
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отделов гостиничного 

комплекса 

другими отделами 

(службами) 

гостиничного 

комплекса 

стандартов 

обслуживания и 

регламентов 

службы приема и 

размещения 

ПСК – 2 Управление 

текущей деятельностью 

департаментов (служб, 

отделов) гостиничного 

комплекса 

функционала служб, 

отделов 

обеспечения 

взаимодействия со 

службами номерного 

фонда и питания, 

другими отделами 

(службами) 

гостиничного 

комплекса 

координации 

деятельности 

подчиненных 

ВД 2 

исполнительн

о-

распорядител

ьная 

ПСК 3 Управление 

текущей деятельностью 

сотрудников службы 

приема и размещения 

правил делового 

общения 

управления 

конфликтными 

ситуациями в службе 

приема и размещения. 

Контроля выполнения 

сотрудниками 

стандартов 

обслуживания и 

регламентов службы 

приема и размещения 

применения  

навыков делового 

общения, 

проведения 

совещаний 

трудового 

коллектива отдела 

(службы) 

ВД 3. 

Информацио

нно-

аналитически

й 

ОПК ОС-5. Способен 

использовать при 

решении 

профессиональных задач 

современные 

информационно- 

коммуникационные 

технологии и 

программные средства 

Современных 

информационно- 

коммуникационных 

технологий и 

программных 

средств 

Применять 

информационные 

технологии и 

программные 

средства 

необходимые для 

решения задач в 

профессиональной 

деятельности 

выбирать 

современные 

информационно-

коммуникационные 

технологии и 

программные 

средства 

УК – универсальные компетенции (формируются и (или) совершенствуются 

Код и наименование компетенции Знания Умения Практический опыт 

УК ОС-8 Способен создавать и 

поддерживать безопасные условия 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении чрезвычайных ситуаций и 

военных конфликтов 

методов решения 

задач по 

обеспечению 

безопасности 

жизнедеятельности 

на рабочем месте 

распознавать угрозы 

и опасности для 

жизнедеятельности 

 

нахождения 

оптимальных 

методов решения 

задач по 

обеспечению 

безопасности 

жизнедеятельности 

на рабочем месте 

исходя из 

имеющихся 

реальных 

возможностей 
 

 
 

3. Формы и объем итоговой аттестации 

Итоговая аттестация проводится в форме междисциплинарного экзамена в виде 

тестирования.  

Время на проведение экзамена в форме тестирования в СДО – 60 минут (на одного 

слушателя). 

Сроки проведения итоговой аттестации – в соответствии с планом-

графиком/заключенным контрактом/договором. 
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4. Общие требования к итоговым аттестационным испытаниям 

Результаты итоговой аттестации должны свидетельствовать о заявленных в программе 

знаниях, умениях и навыках. 

К итоговой аттестации по ДПП допускается слушатель, не имеющий задолженности и в 

полном объеме выполнивший учебный план по ДПП. 

Итоговая аттестация слушателей по ДПП не может быть заменена оценкой уровня 

знаний на основе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации слушателей. 

В случае если итоговая аттестация прошла на оценку «неудовлетворительно», а также 

лицам, не прошедшим итоговую аттестацию без уважительной причины, выдается справка 

установленного образца. 

5. Руководство и консультирование итоговой аттестационной работой 

Не предусмотрено УП. 

6. Требования к объему, структуре и оформлению итоговой аттестационной 

работы (при наличии) 

Не предусмотрено УП.  

7. Процедура проведения итоговых аттестационных испытаний 

7.1. Защита аттестационной работы 

Не предусмотрено УП. 

7.2. Сдача междисциплинарного экзамена в форме тестирования 

Слушатель имеет возможность в определённое учебным планом программы время 

зайти на портал электронного обучения СЗИУ по логину и паролю в итоговый тест по 

программе, содержащий 30 вопросов и 4 варианта ответов с выбором 1 правильного. На тест 

отводится 60 минут и 2 попытки. Лучший результат будет засчитан как итоговый. 

Персональные результаты сохраняются в СДО. Результаты заносятся в ведомость. 

Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или прервавшим обучение 

по уважительной причине (по медицинским показаниям, производственная необходимость 

или в других документально подтвержденных исключительных случаях), предоставляется 

возможность переноса срока прохождения итоговой аттестации на основе личного заявления. 

В случае если слушатель был направлен на обучение предприятием (организацией), 

данный вопрос согласовывается с данным предприятием (организацией). 

7.3. Условия и порядок проведения апелляций 

Апелляция подается и рассматривается в день проведения итоговой аттестации. 

8. Фонд оценочных средств итоговой аттестации 

 

8.1. Примерные вопросы для экзамена в форме тестирования: 
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Вопрос Правильный ответ Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

Модуль 1«Основы менеджмента и маркетинга в сфере гостиничного бизнеса» 

Правильный ответ Неправильный ответ Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

1. Что понимается 

под менеджментом? 

деятельность по 

подготовке, 

выработке и 

реализации 

управленческих 

решений 

управление 

человеческим 

коллективом в 

процессе 

общественного 

производства 

целенаправленны

й, осознанный 

процесс 

регулирования 

процессов 

производства для 

достижения 

целей 

организации 

управление 

производствен

но-

хозяйственным

и системами: 

предприятиями

, фирмами, 

компаниями и 

т.д. 

2. Главная задача 

менеджера: 

получение 

максимальной отдачи 

от имеющихся 

ресурсов 

налаживание 

системы 

внутрифирменны

х коммуникаций 

организация 

труда персонала 

тайм-

менеджмент 

3. Традиционно 

выделяющиеся методы 

в менеджменте 

административные и 

бюрократические 

бюрократические 

и социально-

психологические 

социально-

психологические 

и 

демократические 

экономические 

и 

административ

ные 

4. Выберите того, 

кто должен 

осуществлять контроль 

за выполнением 

поставленных задач 

перед коллективом: 

Руководители Работники Специалисты Эксперты  

5. Возглавляет 

работу гостиничного 

комплекса 

генеральный 

директор 

(генеральный 

менеджер) 

коммерческая 

служба 

исполнительный 

директор 

владелец 

6. Основные 

факторы, 

предопределяющие 

выбор площадей для 

размещения 

гостиничного 

комплекса 

Верны все  Архитектурно-

ландшафтные 

Экологические Градостроител

ьные 

7. Оперативные 

планы 

разрабатываются 

сроком на 

1 год неделю месяц 5 лет 

8. Цель 

менеджмента 

гостиничного бизнеса 

Обеспечение высоких 

темпов развития 

гостиниц  

Возрастание 

конкурентной 

позиции на рынке  

Получение прибыли 

  

Расширение 

сегмента 

потребительского 

рынка 

Образование 

связей 

Антикризисное 

управление 

9. Основные 

функции управления 

гостиничного бизнеса 

Планирование + 

Организация + 

Контроль + 

Регламентирован

ие 

Мониторинг Реструктуризац

ия 

 

10. Политика, 

обеспечивающая 

правомерность и 

допустимость риска 

конкретного вида в 

рисковых решениях, 

стратегия система концепция технология 
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разрабатываемых 

применительно к 

конкретным 

социально-

экономическим 

системам и ситуациям 

– это … управления 

риском 

11. Риск, 

связанный с 

неопределенностью 

возврата вложенных 

средств и получения 

дохода 

инвестиционный  маркетинговый производственны

й 

технологически

й 

12. Деятельность 

по продвижению 

товаров и услуг от 

производителя к 

потребителю 

маркетинг менеджмент риск-менеджмент тайм-

менеджмент 

13. Группа 

потребителей, 

характеризующаяся 

однотипной реакцией 

на предлагаемый 

туристский продукт 

или услугу и на набор 

маркетинговых 

стимулов 

сегмент кампания заказчик исполнитель 

14. «Электрически

й шок» -антикризисная 

стратегия, 

предполагающая 

увеличение расходов 

на критических 

направлениях 

сокращение 

расходов на 

критических 

направлениях 

обращение к 

кредиторам 

усиление 

контроля 

15. Классификация 

гостиниц проводится в 

______этапа/ов 

3 2 4 5 

16. Основными 

целями классификации 

гостиниц являются 

предоставление 

потребителям 

необходимой и 

достоверной 

информации о 

соответствии 

гостиниц категориям, 

предусмотренным 

настоящим 

Положением; 

 

повышение 

конкурентоспособнос

ти гостиничных услуг 

и привлекательности 

гостиниц, 

направленное на 

увеличение 

туристского потока и 

развитие внутреннего 

и въездного туризма, 

за счет укрепления 

доверия потребителей 

к оценке соответствия 

гостиниц. 

построение 

рейтинга 

гостиниц 

аккредитация 

гостиниц 

размещение 

сведений о 

классифициров

анной 

гостинице в 

реестре 

Министерства 

экономическог

о развития 

Российской 

Федерации на 

сайте 

классификация

-туризм.рф 

17. Правила 

предоставления 

12.00 14.00 на усмотрение 

исполнителя 

07.00 
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гостиничных услуг в 

РФ устанавливают 

официальное время 

заезда: 

18. Укажите, что 

относится к услугам 

гостиничного 

предприятия, 

предоставляемым без 

дополнительной 

оплаты 

+пользование 

аптечкой 

+вызов скорой 

помощи  

+доставка 

корреспонденции 

+побудка 

обслуживание в 

номере 

проживание питание 

19. Категория 

гостиницы в 

соответствии с 
Постановлением 

Правительства РФ "Об 

утверждении 

Положения о 

классификации 

гостиниц" - это 

показатель, 

определяющий 

соответствие 

гостиницы и 

предоставляемых в 

ней гостиничных 

услуг уровню 

требований, 

предусмотренных 

настоящим 

Положением для 

гостиниц 

определенного вида и 

категории 

показатель, 

определяющий 

соответствие 

номера гостиницы 

уровню 

требований, 

предусмотренных 

настоящим 

Положением для 

номеров гостиниц 

определенной 

категории 

общее количество 

эксплуатируемых 

но 

показатель 

общего 

количества 

эксплуатируемых 

номеров в 

гостинице 

показатель 

классификации 

по системе 

звезд 

20. Общий срок 

проведения 

аккредитованной 

организацией всех 

этапов классификации 

гостиницы не может 

превышать  

90 календарных дней 30 календарных 

дней 

25 календарных 

дней 

10 календарных 

дней 

21. Укажите 

верную 

последовательность 

маркетингового цикла 

Информационно-

аналитическое 

исследование  

Стратегическое и 

оперативное 

планирование 

Создание, вывод 

и продвижение на 

рынок нового 

товара  

Оценка 

эффективности 

маркетинговых 

мероприятий 

22. Постановление 

Правительства РФ от 

18.11.2020 г. № 1860 

«Об утверждении 

Положения о 

классификации 

гостиниц» 

распространяется на 

следующие виды 

Все ответы верны Городская 

гостиница, отель, 

апарт-отель, 

санаторий, дом 

отдыха 

Гостиница, 

расположенная в 

здании, 

являющемся 

объектом 

культурного 

наследия, и (или) 

выявленным 

объектом 

культурного 

наследия, и (или) 

объектом, 

составляющим 

предмет охраны 

исторического 

поселения 

Хостел, мотель, 

загородный 

отель, турбаза 

23. Согласно 

"Кодексу Российской 

Федерации об 

административных 

правонарушениях" 

предоставление 

гостиничных услуг без 

Свидетельства о 

присвоении гостинице 

определенной 

должностных лиц в 

размере от 30000 до 

50000 рублей 

юридических лиц 

в размере от 30000 

до 50000 рублей 

- - 
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категории, либо 

использование в 

рекламе, названии 

гостиницы или 

деятельности, 

связанной с 

использованием 

гостиницы, категории, 

не соответствующей 

категории, указанной в 

Свидетельстве, влечет 

предупреждение или 

наложение 

административного 

штрафа на 

Модуль 2 Управление персоналом и организация труда в сфере гостиничного бизнеса 

24. Жизненный 

цикл сотрудника – это 

модель, которая 

описывает 

взаимоотношения: 

Сотрудник – 

Организация 

Сотрудник – 

Сотрудник 

Сотрудник – HR-

служба 

Сотрудник – 

Начальник 

25. Оплата труда и 

оклад должны 

соответствовать 

объему и качеству 

выполненной работы – 

это принцип: 

Справедливости Стабильности Порядка Дисциплины 

26. Персонал – это: личный состав 

предприятия, в 

который включаются 

все наемные 

работники, а также 

работающие 

собственники и 

совладельцы  

штатный состав 

работников 

организации, 

исключая 
работников, 

которые приняты 

на сезонную, 

временную, а 

также постоянную 

работу на срок от 

одного дня и 

более  

Руководящий 

состав 

работников 

организации 

Сотрудники на 

рядовых, не 

руководящих 

должностях 

27. Совокупность 

должностей служащих 

находит свое 

отражение в: 

Штатном расписании Правилах 

внутреннего 

распорядка 

Положении о 

подразделении 

Коллективном 

договоре 

28. Технологии 

аутплейсмента – это 

технологии: 

Высвобождения 

сотрудника 

Найма сотрудника Повышения в 

должности 

Понижения в 

должности 

29. Главная цель 

контроля: 

Предотвращение 

ошибок 

Исправление 

ошибок 

Прогноз ошибок Стратегическое 

планирование  

30. Укажите, что 

относится к ошибкам 

руководителя при 

постановке задач: 

50% Не убедился, что 

задача понята 

правильно 

50% Поставил зада-чу 

без указания сро-ков 

итогового вы-

полнения и сроков 

промежуточного 

контроля 

Поставил задачу, 

не учитывая 

предыду-щий 

опыт сотрудника 

При постановке 

задачи разъяснил, 

почему 

поставлена такая 

задача 

При постановке 

задачи указал 

критерии 

оценивания 

31. Выберите, 

какие способы 

мотивации относятся к 

нематериальным: 

33,3% Повышение в 

должности 

33,3% 

Корпоративные 

праздники 

Заработная плата Премии Путевка в 

санаторий 
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33,3% Делегирова-ние 

полномочий 

32. К способам 

удовлетворения 

потребностей в 

стабильности и 

безопасности 

относятся: 

50% Долгосрочный 

контракт 

50% Безопасное 

рабочее место 

Заработная плата Поддержка 

коллег 

Грамоты и 

благодарности 

33. Определите, 

какие нематериальные 

стимулы по 

результатам 

исследований являются 

приоритетными для 

сотрудников: 

25% Карьерное 

продвижение 

25% Самостоятель-

ность в работе 

25% Внимание и 

признание со сторо-

ны руководителя 

25% Интересная 

деятельность 

Общественное 

порицание 

Коллективное 

распределение 

премий 

 

34. Способы 

удовлетворения 

материальных 

потребностей: 

50% 

Заработная плата 

50% 

Премия 

Долгосрочный 

контракт 

Поддержка 

коллег 

Грамоты и 

благодарности 

35. Способы 

удовлетворения 

потребностей в 

самореализации: 

50% 

Творческая работа 

50% 

Сложные и 

нестандартные задачи 

Грамоты и 

благодарности 

Долгосрочный 

контракт 

Возможность 

общаться 

36. Способы 

удовлетворения 

потребностей в 

уважении и признании: 

50% 

Грамоты и 

благодарности 

50% 

Возможность быть 

экспертом 

Поддержка коллег Долгосрочный 

контракт 

Возможность 

общаться 

37. Способы 

удовлетворения 

социальных 

потребностей: 

50% 

Хороший социально-

психологический 

климат 

50% 

Поддержка коллег 

Долгосрочный 

контракт 

Грамоты и 

благодарности 

Творческая 

работа 

38. Укажите 

ограничения 

материальной 

мотивации: 

33,3% 

Часть потребностей 

человека не 

удовлетворяется 

деньгами 

33,3% 

Материальная 

мотивация обезличена 

33,3% 

Материальные 

ресурсы работодателя 

ограничены 

Вызывает 

зависимость у 

сотрудника 

Применима 

только для 

рабочих 

специальностей 

Дает 

руководителю 

дополнительну

ю власть 

39. Если отель 

предоставляет  

различного уровня 

скидки разным группам 

клиентов, рассчитывая 

привлечь 

максимальное число 

клиентов к продукту, 

то какой/ие подход/ы к 

рынку используется  в 

данном случае 

+Дифференцированн

ый 

 

+Целевой маркетинг   

  

Недифференциро

ванный 
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40. Внеплановый 

инструктаж по охране 

труда проводится для 

работников 

организации в случае, 

обусловленном 

произошедшими 

авариями и 

несчастными случаями 

на производств 

Верно/неверно 
ВЕРНО 

   

41. Работник имеет 

право на отказ от 

выполнения работ в 

случае возникновения 

опасности для его 

жизни и здоровья 

вследствие нарушения 

требований охраны 

труда до устранения 

такой опасности. Верно 

ли утверждение? 

Верно/неверно 

ВЕРНО 

   

42. Оператор 

вправе осуществлять 

обработку 

персональных данных 

без уведомления 

уполномоченного 

органа по защите прав 

субъектов 

персональных данных в 

случаях (укажите две 

позиции) 

Включенных в 

государственные 

информационные 

системы 

персональных 

данных, созданные в 

целях защиты 

безопасности 

государства и 

общественного 

порядка + 

В случае, если 

оператор 

осуществляет 

деятельность по 

обработке 

персональных данных 

исключительно без 

использования 

средств 

автоматизации+ 

Относящихся к 

субъектам 

персональных 

данных, которых 

связывают с 

оператором 

трудовые 

отношения 

Включающих в 

себя фамилии, 

имена, отчества, 

даты рождения, 

должности 

субъектов 

персональных 

данных 

 

43. Распространяю

тся ли требования ФЗ-

152 «О персональных 

данных» на 

юридическое лицо 

иностранного 

государства 

Распространяется, 

если деятельность 

осуществляется на 

территории РФ 

Распространяется 

только закон этого 

иностранного 

государства 

Распространяется Не 

распространяет

ся 

Модуль 3 «Вспомогательная деятельность в сфере предоставления гостиничных услуг» 

44. Эргономисты 

на рабочем месте 

оператора выделяют 

следующие внешние 

среды 

комфортную, 

относительно 

дискомфортную, 

экстремальную и 

сверхэкстремальную 

комфортную, 

относительно 

дискомфортную 

экстремальную и 

сверхэкстремаль

ную 

комфортную, 

экстремальную 

45. Предметом 

эргономики как науки 

является 

трудовая 

деятельность 

человека 

зона отдыха 

человека 

промышленное 

оборудование 

стрессовые 

состояния 

человека 

46. Комфортная 

среда обеспечивает 

оптимальную 

динамику 

работоспособности, 

хорошее 

хорошее 

самочувствие 

удовлетворение 

потребности в 

самореализации 

достойную 

заработную 

плату 
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самочувствие и 

сохранение здоровья 

47. Гигиена труда 

изучает 

влияние 

производственной 

среды и трудовой 

деятельности на 

организм человека и 

разрабатывающий 

санитарно-

гигиенические 

мероприятия по 

созданию здоровых 

условий труда 

типы внешней 

среды 

динамику 

работоспособнос

ти 

охрану 

здоровья и 

профилактику 

различных 

заболеваний, а 

также комплекс 

мер по 

практическому 

применению 

разработанных 

нормативов 

труда 

48. Термин 

«эргономика» означает 

закон работы закон отдыха закон физиологии закон 

психологии 

49. Основная цель 

всех гостиничных 

служб 

продвижение 

существующего 

гостиничного 

продукта, выработка 

предложений по 

созданию новых 

видов услуг, которые 

будут востребованы 

на рынке 

 

анализ результаты 

хозяйственной и 

финансовой 

деятельности 

предприятия 

реализация и 

разработка 

рекламных 

компаний 

исследование 

рынка, 

конкурентов 

способность 

конкурировать 

на рынке 

50. В современных 

условиях система 

управления, чтобы быть 

конкурентоспособной 

должна соответствовать 

следующей 

характеристике 

небольшое число 

уровней управления 

 

большое 

количество 

уровней 

управления 

- - 

51. Что такое 

Front-Office 

общее наименование 

группы 

подразделений или 

процессов в 

организациях, 

отвечающих за 

непосредственную 

работу с клиентами, 

заказчиками 

служба приема и 

размещения 

служба вахтера обслуживание 

номерного 

фонда 

52. Коммерческая 

служба гостиницы 

занимается 

 

оперативным и 

стратегическим 

планированием, 

оптимизацией 

предоставляемых 

услуг, реализацией и 

разработкой 

рекламных компаний 

исследованием рынка, 

конкурентов. 

анализом 

результатов 

хозяйственной и 

финансовой 

деятельности 

предприятия 

обеспечением 

обслуживания 

гостей в 

ресторанах, кафе, 

буфетах 

обслуживанием 

номерного 

фонда 

53. Административ

ная служба отвечает за 

координацию 

деятельности всех 

служб 

гостиницы/отеля 

вопросы 

оперативного и 

стратегического 

планирования  

оптимизацию 

предоставляемых 

услуг  

реализацию и 

разработку 

рекламных 

компаний  

54. Инженерно-

техническая служба 

создает условия для 

функционирования 

санитарно-

технического 

оборудования, служб 

ремонта и 

строительства, систем 

связи и телевещания, 

продвижения 

существующего 

гостиничного 

продукта  

выработки 

предложений по 

созданию новых 

видов услуг, 

которые будут 

востребованы на 

рынке. 

оказания 

платных услуг 
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систем 

кондиционирования, 

электротехнических 

устройств, 

теплоснабжения 

55. Служба приема 

и размещения 

занимается решением 

вопросов, связанных с 

бронированием 

номеров, приемом 

гостей, прибывающих 

в гостиницу, их 

регистрацией и 

размещением по 

номерам, оказанием 

различных услуг, а 

также отправкой 

домой 

поддержанием и 

созданием 

необходимых 

условий труда, 

соблюдением 

правил и норм по 

охране труда, 

технике 

безопасности, 

экологической и 

противопожарной 

безопасности. 

организацией и 

обслуживанием 

банкетов, 

презентаций 

анализом 

результатов 

хозяйственной 

и финансовой 

деятельности 

предприятия 

56. Номера  

гостиничных номеров 

"высшей категории" 

"сюит" 

"апартамент" 

"люкс" 

"джуниор сюит" 

 "студия" 

стандарт   

57. Базовой 

ценностью в системе 

корпоративной 

культуры гостиничного 

предприятия является: 

потребитель – гость качество услуг наличие правил и 

инструкций 

поведения на 

рабочем месте и 

система 

административно

й 

связи 

система 

договорных 

отношений 

58. Кто является 

основоположником 

отечественной гигиены 

в России? 

Доброславин А.П. Семашко Н.А. Соловьев З.П. - 

59. Что обозначает 

термин «гигиена»? 

наука о правильном и 

рациональном образе 

жизни 

наука о жилище наука о форме и 

строении 

человека 

наука о 

жизнедеятельн

ости живого 

организма 

60. Требование к 

номеру гостиницы 

категории «сьют» 

номер в гостинице 

общей площадью не 

менее 75 кв. м, 

состоящий из 3 и 

более жилых комнат 

номер в гостинице 

общей площадью 

не менее 40 кв. м, 

состоящий из 2 и 

более комнат 

номер в 

гостинице общей 

площадью не 

менее 35 кв. м, 

состоящий из 2 

жилых комнат 

номер в 

гостинице 

общей 

площадью не 

менее 25 кв. м, 

состоящий из 2 

жилых комнат 

61. Проект 

отличается от 

процессной 

деятельности тем, что: 

Процессы однотипны 

и цикличны, проект 

уникален по своей 

цели и методам 

реализации, а также 

имеет четкие срока 

начала и окончания 

Процессы 

однотипны и 

цикличны, проект 

уникален по своей 

цели и методам 

реализации, а 

также имеет 

четкие срока 

начала и 

окончания 

Процессы 

однотипны и 

цикличны, 

проект уникален 

по своей цели и 

методам 

реализации, а 

также имеет 

четкие срока 

начала и 

окончания 

- 

62. Назовите 

отличительную 

особенность 

инвестиционных 

проектов: 

высокая степень 

неопределенности и 

рисков 

Большой бюджет Целью является 

обязательное 

получение 

прибыли в 

результате 

- 
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реализации 

проекта 

63. Убытки, 

причиненные 

потребителю, подлежат 

возмещению: 

всегда в полной сумме 

сверх неустойки 

(пени), установленной 

законом или 

договором + 

только в части, не 

покрытой 

неустойкой 

- - 

Модуль 4 «Деловой протокол и этикет» 

64. Дипломатический 

протокол – это: Вид 

международного 

договора  

Совокупность 

общепринятых 

правил, традиций и 

условностей, 

соблюдаемых 

официальными 

лицами в 

международном 

общении 

Порядок 

вступления в 

должность нового 

главы 

дипломатическог

о 

представительств

а 

Вид 

международного 

договора 

Вид документа 

дипломатическ

ой переписки 

65. Какова природа 

и как регулируются 

нормы протокола: 

Большинство норм 

протокола исходят из 

традиций 

международной 

вежливости, носят 

согласительный 

характер, частично 

могут быть 

закреплены 

юридически 

Все нормы 

протокола 

обязательно 

закреплены 

юридически 

Нормы 

протокола 

никогда не 

закрепляются 

юридически 

Нормы 

протокола 

регулируются 

исключительно 

национальным 

законодательст

вом 

66. Международна

я вежливость – это: 

Совокупность 

общепринятых в 

международной 

практике правил 

этикета, 

почтительности и 

уважения, 

добровольно 

соблюдаемых 

государствами в 

межгосударственных, 

деловых и 

общегражданских 

отношениях 

Дипломатический 

протокол 

Совокупность 

норм 

дипломатическог

о протокола, 

закрепленных в 

Венской 

конвенции о 

дипломатических 

сношениях 

Дипломатическ

ий этикет 

67. Первое 

внешнеполитическое 

ведомство в России 

называлось: 

Посольский приказ Государственная 

Коллегия 

иностранных дел 

Церемониальный 

департамент 

Министерство 

иностранных 

дел 

68. Протокольное 

старшинство – это 

Право преимущества 

официального лица по 

отношению к 

другому, связанное с 

его положением в 

государственной, 

дипломатической, 

общественной или 

иной иерархической 

структуре 

Право 

преимущества, 

одного 

дипломатическог

о представителя 

по отношению к 

другому, на 

основании того, 

какое государство 

он представляет 

Право 

представителей 

соседних 

государств на 

более почетные 

места  

Право самого 

старого по 

возрасту 

дипломатическ

ого 

представителя 

на более 

почетное место 

69. Деловая часть 

визита на высшем 

уровне включает в себя 

следующие 

мероприятия: 

Переговоры, беседы, 

встречи, подписание 

документов, пресс-

конференцию  

Протокольные 

мероприятия: 

завтрак, обед, 

ужин  

Церемонию 

встречи гостя в 

Георгиевском 

зале Большого 

Кремлевского 

Дворца 

Протокольные 

мероприятия и 

пресс-

конференцию 
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70. Официальный 

визит является высшим 

видом визита для: 

Глав правительств и 

министров 

иностранных дел 

зарубежного 

государства 

Главы 

зарубежного 

государства  

Главы 

зарубежного 

государства и 

специальных 

представителей 

главы 

государства 

Глав 

парламентов 

71. Протокольное 

мероприятие –это как 

правило  проводится 

при официальном 

визите высокого 

уровня. 

Заносится вручную 

Перетаскивание в 

текст Завтрак 

Обед  Чай Ужин 

72. Выберите из 

перечисленных видов 

приемов те, на которых 

время прибытия на 

прием и ухода с него 

этикетом не 

регламентированы: 

Коктейль  Обед Ужин «Бокал 

шампанского» 

73. До какого 

места хозяева 

провожают гостя по 

окончании прием 

До того места, где 

встречали гостя перед 

началом приема  

До автомобиля До двери До входа в 

здание 

74. Карточки, 

которыми 

обозначаются места 

гостей за столом, 

называются: 

Кувертные  Гостевые  Застольные  Посадочные 

75. Укажите место 

переводчика 

(переводчиков) за 

столом переговоров: 

Слева от главы 

делегации 

Справа от главы 

делегации 

Не имеет 

значения  

Напротив 

главы 

делегации 

76. Что обозначает 

столкновение 

противоположно 

направленных целей, 

интересов, позиций, 

явлений или взглядов 

оппонентов или 

субъектов 

взаимодействия 

конфликтом конкуренцией ссорой соревнованием 

77. На какой фазе 

конфликта самая 

высокая возможность 

разрешения конфликта 

начальной фазе фазе подъема пике конфликта фазе спада 

78. Что является 

одной из основных и 

эффективных форм 

участия третьего лица в 

разрешении 

конфликтов 

переговорный 

процесс 

сотрудничество конформизм компромисс 

79. Что является 

основными моделями 

поведения личности в 

конфликте (исключите 

лишнее): 

конструктивная 

модель 

деструктивная 

конформистская 

нонконформистская+ 

   

80. В ценностно — 

ориентированных 

манипулятивных 

технологиях делового 

общения мишенью 

Ценностные 

установки партнера 

— адресата 

Духовные идеалы 

партнера — 

адресата 

Потребности и 

склонности 

партнера — 

адресата 

Привычки и 

традиции 
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психологического 

воздействия являются 

81. Деловой стиль 

взаимодействия 

партнеров включает: 

Признание ценности и 

значимости 

поведенческих 

действий друг друга 

Ослабление 

контроля за 

социально-

статусными и 

этикетными 

нормами 

Рациональное 

использование 

партнерами 

поддерживающи

х техник 

Исключает 

ориентацию на 

индивидуальны

е ценности 

партнеров 

82. К средствам 

невербальной 

коммуникации 

относятся: 

все варианта 

правильные 

Такетика Проксемика,  кинесика 

83. Невербальными 

средствами общения 

являются: 

Перетаскивание 

Рукопожатие+ 

походка+ 

взгляд + 

Телефон - 

Электронная почта- 

   

 

 

9. Учебно-методическое и информационное обеспечение итоговой аттестации 

 

9.1 Нормативные правовые документы 

(Необходимо использовать тексты перечисленных нормативных правовых актов в последней 

редакции.) 

1. «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 

2. Федеральный закон от 24.11.1996 N 132-ФЗ (ред. от 28.05.2022) "Об основах 

туристской деятельности в Российской Федерации". 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ (ред. от 

19.12.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023. 

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 

30.12.2001г. № 195-ФЗ. 

5. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853 (ред. от 01.04.2021) «Об 

утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»; 

6. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1860 (ред. от 26.12.2022) "Об 

утверждении Положения о классификации гостиниц". 

7. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 г. № 1860 «Об утверждении 

Положения о классификации гостиниц». 

8. Приказ Минтруда России от 07 мая 2015 г. № 282н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети 

гостиниц» (Зарегистрировано в Минюсте России 26.05.2015 № 37395); 

9.2. Основная литература 

Дехтярь, Г. М. Стандартизация, сертификация, классификация в туристской и 

гостиничной индустрии : учебное пособие для вузов / Г. М. Дехтярь. – 4-е изд., перераб. и доп. 
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– Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 412 с. 

 Баумгартен, Л. В.  Маркетинг гостиничного предприятия : учебник для вузов / Л. В. 

Баумгартен. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 338 с. 

Горленко, О. А. Управление персоналом: учебник для вузов/О.А. Горленко, Д.В. Ерохин, 

Т.П. Можаева. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2022. – 249 с.; 

Исаева, О. М. Управление человеческими ресурсами: учебник и практикум для 

вузов/О.М. Исаева, Е.А. Припорова. – 2-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2022. – 178 с.; 

Никольская, Е. Ю. Основы менеджмента и управление персоналом в индустрии 

гостеприимства: учебное пособие/Е.Ю. Никольская, Л.В. Семенова – Москва: Издательство 

Русайнс, 2020 – 224с. 

9.3 Дополнительная литература 

1. Айзман, Р.И. Безопасность жизнедеятельности для специальности 

"Гостиничный сервис" : учебное пособие / Айзман Р.И., Шуленина Н.С. — Москва : КноРус, 

2021. — 191 с.  

2. Безрукова, С.В. Требования к зданиям и инженерным системам гостиничных 

предприятий : учебник для студ. учреждений сред.проф. образования / С.В.Безрукова. — М. : 

Издательский центр «Академия», 2017. — 208 с. 

3. Баумгартен, Л.В. Метрология, стандартизация и сертификация в сервисе и 

туризме : учебное пособие / Баумгартен Л.В. — Москва : КноРус, 2019. — 170 

4. Березовая, Л. Г. История туризма и гостеприимства: учебник для академического 

бакалавриата/Л. Г. Березовая. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 477 с.;  

5. Скобкин, С. С. Стратегический менеджмент в индустрии гостеприимства и туризма : 

учебник для вузов/С. С. Скобкин. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2020. — 442 с. 

9.4 Интернет-ресурсы 
 

1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам //URL: 

http://window.edu.ru/window/library  

2. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. Это российский 

информационно-аналитический портал в области науки, технологии, медицины и 

образования, содержащий рефераты и полные тексты научных статей и публикаций elibrary.ru. 

 

9.5 Справочные системы 

1. http://www.consultant.ru/ 

2. http://gimyrf.ru/handbook/ 

3. https://www.garant.ru/ 

http://window.edu.ru/window/library
http://www.consultant.ru/
https://www.garant.ru/


19 
 

4. https://pravo.ru/ 

10. Материально-техническое и программное обеспечение итоговой 

аттестации 

Сдача итогового междисциплинарного экзамена в форме тестирования проводится 

специалистом УМО, отвечающим за СДО. Слушатель получает доступ к ресурсу по логину 

и паролю. Итоги заносятся в ведомость. 

Программа обеспечена условиями для функционирования электронной информационно-

образовательной среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, 

электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, 

телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и 

обеспечивающей освоение обучающимися образовательной программы в полном объеме 

независимо от места нахождения обучающихся. 

Адрес электронного размещения платформы курса в системе СДО СЗИУ РАНХиГС: 

http://sziu-de.ranepa.ru. 

Доступ к СДО предоставляется в режиме 24 часа в сутки 7 дней в неделю без учета 

объемов потребляемого трафика за исключением перерывов для проведения необходимых 

ремонтных и профилактических работ при обеспечении совокупной доступности услуг не 

менее 99,5% в месяц. 

Для обучения слушателям необходимы наличие интернет-браузера и подключение к 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

 

https://pravo.ru/
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1.Цель и задачи модуля 

Целью модуля «Основы менеджмента и маркетинга в сфере гостиничного бизнеса» 

является формирование профессиональных компетенций, требуемых для выполнения нового 

вида профессиональной деятельности в сфере гостиничного бизнеса. 

Задачи дисциплины: 

- изучить методики оценки соответствия гостиничного комплекса в системе 

классификации гостиниц и иных средств размещения; 

- дать представления об основах менеджмента, гостиничном маркетинге и технологиях 

продаж гостиничных услуг; 

- выработать у слушателей навыки и умения, необходимые для осуществления 

практической деятельности в сфере гостиничного бизнеса. 

2.Планируемые результаты обучения по модулю 

Таблица 1. Планируемые результаты обучения  

Виды 

деятельности 

Общепрофессиона

льные/ 

профессиональны

е компетенции 

ОПК1, или 

трудовые 

функции 
2(формируются и 

(или) 

совершенствуютс

я) 

Знания Умения Практический опыт 

ВД 1. 

Организационн

о-

управленческая 

 

 ОПК ОС-3. 

Способен находить 

организационно-

управленческие 

решения с учетом 

их социальной 

значимости и 

оценивать их 

последствия 

основ 

менеджмента, 

методов 

принятия 

решений с 

учетом 

действующего 

законодательства 

описывать 

проблемы и 

ситуации 

профессионально

й деятельности, 

используя 

профессиональну

ю терминологию 

применения 

полученных знаний на 

практике 

                                                           
1 Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года № 01-3036 «Об утверждении образовательного стандарта Академии по 

направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент. 
2 Приказ Минтруда России от 07.05.2015 N 282н "Об утверждении профессионального стандарта 

"Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети гостиниц" (Зарегистрировано в Минюсте России 

26.05.2015 N 37395). 
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ОПК ОС-4. 

Способен 

демонстрировать 

знания 

последних 

прорывных 

направлений в 

менеджменте и 

связанных с ними 

революционных 

открытий, 

технологий и 

продуктов 

специфики 

определения и 

реализации 

инновационны

х стратегий 

выявлять в 

деятельности 

организаций 

современные 

технологии 

управления, 

формирующиес

я в рамках 

прорывных 

направлений 

менеджмента 

применения 

полученных знаний на 

практике 

В.Д. 2. 

Предпринимате

льский 

ПСК-3. 

Стратегическое 

управление 

развитием 

гостиничного 

комплекса 

анализа и 

оценки 

деятельности 

гостиничного 

комплекса 

применять 

технологии 

риск-

менеджмента и 

антикризисного 

управления  в 

гостиничном 

комплексе 

реализации стратегии 

гостиничного 

маркетинга 

 

3.Объем модуля 

Таблица 2. Объем модуля  

Вид учебной работы 

Количеств

о часов (ч.) 

и (или) 

зачетных 

единиц 

(з.е.) 

 С применением 

электронного 

обучения и (или) 

дистанционных 

образовательных 

технологий (час.) или 

зачетных единиц 

(з.е.) 

Контактная работа слушателя с преподавателем, в том 

числе: 
- 48/1,3 

лекционного типа (Л)/ интерактивные занятия (ИЗ) - 24/0,7 

лабораторные занятия (практикум) (ЛЗ)/ 

интерактивные занятия(ИЗ) 
- - 

Практические (семинарские) занятия (ПЗ)/ 

интерактивные занятия (ИЗ) 
- 24/0,7 

Лабораторные работы (ЛР) - - 

Самостоятельная работа слушателя (СР) - 12/0,3 

Контактная самостоятельная работа слушателя (КСР) - - 

Промежуточная аттестация  
форма 

- 
Экзамен (Т) 

2 час. 

Общая трудоемкость по учебному плану (час./з.е.) - 62/1,72 
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4.Структура и содержание модуля 

4.1. Структура модуля 

Таблица 3. Структура модуля 

№ 

п/п 

Наименование 

модуля, тем 

О
б

щ
ая

 т
р

у
д

о
ем

к
о

ст
ь
, 

ч
ас

. 

Контактная работа, 

час. 

Контактная работа с 

применением 

дистанционных 

образовательных 

технологий, 

электронного 

обучения, час. 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с
 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
тр

о
л
ь
 у

сп
е
в
ае

м
о

ст
и

 

П
р

о
м

еж
у

то
ч

н
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
*

 

И
то

го
в
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
 

К
о

д
 к

о
м

п
ет

е
н

ц
и

и
 

В
се

г
о

 

В том числе 

В
се

г
о

 

В том числе 

Л
ек

ц
и

и
 в

 и
н

те
р

а
к
ти

в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 
Л

аб
о

р
ат

о
р

н
ы

е 
за

н
я
ти

я
 

(п
р

ак
ти

к
у

м
ы

)/
в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 и

н
те

р
ак

ти
в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 

Л
ек

ц
и

и
 /

 в
 и

н
те

р
а
к
ти

в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 
Л

аб
о

р
ат

о
р

н
ы

е 
за

н
я
ти

я
 

(п
р

ак
ти

к
у

м
ы

)/
в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 и

н
те

р
ак

ти
в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 

1 

МОДУЛЬ  I   

Основы 

менеджмента и 

маркетинга в 

сфере 

гостеприимства 

62     56 24  32 4  
Э (Д)  

2 

 ОПК 

ОС-4  

ОПК 

ОС-3 

ПСК-3 

 

1.1  

Законодательство 

Российской 

Федерации о 

предоставлении 

гостиничных услуг 

8     4 4   4 O 

 

 

ОПК 

ОС-3 

1.2  

Основы 

организации 

деятельности 

гостиниц и иных 

средств 

размещения 

16     16 8 

 

8  O   

ОПК 

ОС-3 

1.3 

Методика оценки 

соответствия 

гостиничного 

комплекса системе 

классификации 

гостиниц и иных 

средств 

размещения 

12     12 4  8  O   

ОПК 

ОС-4 

1.4 

Гостиничный 

маркетинг и 

технологии 

продаж 

12   

 

 12 4 

 

8  O   

ПСК-3 

1.5 

Основы риск-

менеджмента и 

антикризисного 

управления 

12     12 4  8  O 

 

 

ПСК-3 

 

 
Экзамен по 

модулю 1 
2           

Э 

(Д) 2 
 

 

Э- экзамен; О – опрос; (Д)- с применением дистанционных образовательных технологий 
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4.2. Содержание модуля 

  Таблица 4. Содержание модуля  

Номер  

темы 

Содержание раздела (темы)  

 

Темы лекций Темы практических занятий 

1.1. 

Законодательство Российской 

Федерации о предоставлении 

гостиничных услуг 
 

1.2 
Основы организации деятельности 

гостиниц и иных средств размещения  

1.3. 

Методика оценки соответствия 

гостиничного комплекса системе 

классификации гостиниц и иных 

средств размещения. Этапы. 

Обязательная классификация, 

категории гостиниц 

Анализ Постановления Правительства 

РФ от 18.11.2020 N 1860 (ред. от 

26.12.2022) «Об утверждении 

Положения о классификации гостиниц», 

Коллективные, специализированные  

и индивидуальные средства 

размещения. 

1.4. 

Гостиничный маркетинг и технологии 

продаж 

Маркетинговые стратегии, 

маркетинговые тренды и инструменты. 
PDCA цикл.  Разбор планирования 

маркетинговой деятельность отеля. 

Цикл Деминга-Шухарта. 

1.5. 

Основы риск-менеджмента и 

антикризисного управления 

Модели и принципы менеджмента в 

кризис. Антикризисное управление как 

проект. Стратегии антикризисного 

управления. Лидер изменений: навыки и 

менеджмент. 

 

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы слушателей по модулю 

В ходе самостоятельной работы слушателям рекомендовано изучить:  

- Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853 (ред. от 01.04.2021) «Об 

утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»; 

-систему классификации гостиниц 

https://umhos.ru/upload/iblock/e55/e55266b2fa3ea806c873d55e7adac996.pdf 

-методы гостиничного маркетинга https://tourism-book.com/pbooks/book-62/ru/chapter-

2402/  

6. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации по модулю 

Текущий контроль осуществляется в форме опроса. 

Примерные вопросы для опроса: 

1.  Основные понятия менеджмента туризма. Условия и предпосылки возникновения 

https://umhos.ru/upload/iblock/e55/e55266b2fa3ea806c873d55e7adac996.pdf
https://tourism-book.com/pbooks/book-62/ru/chapter-2402/
https://tourism-book.com/pbooks/book-62/ru/chapter-2402/
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менеджмента в туризме. 

2. Перечислить основные принципы организации деятельности в гостинице. 

3. Рассказать о правилах формирования штатного расписания объекта размещения. 

Промежуточный контроль успеваемости - экзамен - осуществляется в форме 

тестирования. 

Примерные задания промежуточного контроля: 

Модуль 1 

Вопрос Правильный ответ Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

1. Что 

понимается под 

менеджментом? 

деятельность по 

подготовке, 

выработке и 

реализации 

управленческих 

решений 

управление 

человеческим 

коллективом в 

процессе 

общественного 

производства 

целенаправленн

ый, осознанный 

процесс 

регулирования 

процессов 

производства для 

достижения 

целей 

организации 

управление 

производственно-

хозяйственными 

системами: 

предприятиями, 

фирмами, 

компаниями и т.д. 

2. Главная 

задача менеджера: 

получение 

максимальной 

отдачи от 

имеющихся 

ресурсов 

налаживание 

системы 

внутрифирменных 

коммуникаций 

организация 

труда персонала 

тайм-менеджмент 

3. Традиционно 

выделяющиеся 

методы в 

менеджменте 

административные и 

бюрократические 

бюрократические и 

социально-

психологические 

социально-

психологические 

и 

демократические 

экономические и 

административные 

4. Выберите 

того, кто должен 

осуществлять 

контроль за 

выполнением 

поставленных задач 

перед коллективом: 

Руководители Работники Специалисты Эксперты  

5. Возглавляет 

работу гостиничного 

комплекса 

генеральный 

директор 

(генеральный 

менеджер) 

коммерческая служба исполнительный 

директор 

владелец 

6. Основные 

факторы, 

предопределяющие 

выбор площадей для 

размещения 

гостиничного 

комплекса 

Верны все  Архитектурно-

ландшафтные 

Экологические Градостроительны

е 

7. Оперативные 

планы 

разрабатываются 

сроком на 

1 год неделю месяц 5 лет 

8. Цель 

менеджмента 

гостиничного 

бизнеса 

Обеспечение 

высоких темпов 

развития гостиниц  

Возрастание 

конкурентной 

позиции на рынке  

Получение прибыли 

  

Расширение сегмента 

потребительского 

рынка 

Образование 

связей 

Антикризисное 

управление 
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9. Основные 

функции управления 

гостиничного 

бизнеса 

Планирование + 

Организация + 

Контроль + 

Регламентирование Мониторинг Реструктуризация 

 

10. Политика, 

обеспечивающая 

правомерность и 

допустимость риска 

конкретного вида в 

рисковых решениях, 

разрабатываемых 

применительно к 

конкретным 

социально-

экономическим 

системам и 

ситуациям – это … 

управления риском 

стратегия система концепция технология 

11. Риск, 

связанный с 

неопределенностью 

возврата вложенных 

средств и получения 

дохода 

инвестиционный  маркетинговый производственны

й 

технологический 

12. Деятельность 

по продвижению 

товаров и услуг от 

производителя к 

потребителю 

маркетинг менеджмент риск-

менеджмент 

тайм-менеджмент 

13. Группа 

потребителей, 

характеризующаяся 

однотипной 

реакцией на 

предлагаемый 

туристский продукт 

или услугу и на 

набор 

маркетинговых 

стимулов 

сегмент кампания заказчик исполнитель 

14. «Электрическ

ий шок» -

антикризисная 

стратегия, 

предполагающая 

увеличение 

расходов на 

критических 

направлениях 

сокращение расходов 

на критических 

направлениях 

обращение к 

кредиторам 

усиление контроля 

15. Классификац

ия гостиниц 

проводится в 

______этапа/ов 

3 2 4 5 

16. Основными 

целями 

классификации 

гостиниц являются 

предоставление 

потребителям 

необходимой и 

достоверной 

информации о 

соответствии 

гостиниц 

категориям, 

предусмотренным 

настоящим 

Положением; 

 

повышение 

конкурентоспособно

построение рейтинга 

гостиниц 

аккредитация 

гостиниц 

размещение 

сведений о 

классифицированн

ой гостинице в 

реестре 

Министерства 

экономического 

развития 

Российской 

Федерации на 

сайте 

классификация-

туризм.рф 
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сти гостиничных 

услуг и 

привлекательности 

гостиниц, 

направленное на 

увеличение 

туристского потока 

и развитие 

внутреннего и 

въездного туризма, 

за счет укрепления 

доверия 

потребителей к 

оценке соответствия 

гостиниц. 

17. Правила 

предоставления 

гостиничных услуг в 

РФ устанавливают 

официальное время 

заезда: 

12.00 14.00 на усмотрение 

исполнителя 

07.00 

18. Укажите, что 

относится к услугам 

гостиничного 

предприятия, 

предоставляемым без 

дополнительной 

оплаты 

+пользование 

аптечкой 

+вызов скорой 

помощи  

+доставка 

корреспонденции 

+побудка 

обслуживание в 

номере 

проживание питание 

19. Категория 

гостиницы в 

соответствии с 
Постановлением 

Правительства РФ 

"Об утверждении 

Положения о 

классификации 

гостиниц" - это 

показатель, 

определяющий 

соответствие 

гостиницы и 

предоставляемых в 

ней гостиничных 

услуг уровню 

требований, 

предусмотренных 

настоящим 

Положением для 

гостиниц 

определенного вида 

и категории 

показатель, 

определяющий 

соответствие номера 

гостиницы уровню 

требований, 

предусмотренных 

настоящим 

Положением для 

номеров гостиниц 

определенной 

категории 

общее количество 

эксплуатируемых но 

показатель 

общего 

количества 

эксплуатируемы

х номеров в 

гостинице 

показатель 

классификации по 

системе звезд 

20. Общий срок 

проведения 

аккредитованной 

организацией всех 

этапов 

классификации 

гостиницы не может 

превышать  

90 календарных 

дней 

30 календарных дней 25 календарных 

дней 

10 календарных 

дней 

21. Укажите 

верную 

последовательность 

маркетингового 

цикла 

Информационно-

аналитическое 

исследование  

Стратегическое и 

оперативное 

планирование 

Создание, вывод 

и продвижение 

на рынок нового 

товара  

Оценка 

эффективности 

маркетинговых 

мероприятий 

22. Постановлен

ие Правительства РФ 

от 18.11.2020 г. № 

1860 «Об 

утверждении 

Положения о 

классификации 

гостиниц» 

Все ответы верны Городская гостиница, 

отель, апарт-отель, 

санаторий, дом 

отдыха 

Гостиница, 

расположенная в 

здании, 

являющемся 

объектом 

культурного 

наследия, и (или) 

выявленным 

Хостел, мотель, 

загородный отель, 

турбаза 
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распространяется на 

следующие виды 

объектом 

культурного 

наследия, и (или) 

объектом, 

составляющим 

предмет охраны 

исторического 

поселения 

23. Согласно 

"Кодексу Российской 

Федерации об 

административных 

правонарушениях" 

предоставление 

гостиничных услуг 

без Свидетельства о 

присвоении 

гостинице 

определенной 

категории, либо 

использование в 

рекламе, названии 

гостиницы или 

деятельности, 

связанной с 

использованием 

гостиницы, 

категории, не 

соответствующей 

категории, указанной 

в Свидетельстве, 

влечет 

предупреждение или 

наложение 

административного 

штрафа на 

должностных лиц в 

размере от 30000 до 

50000 рублей 

юридических лиц 

в размере от 30000 до 

50000 рублей 

- - 

 

При проведении тестирования (экзамена в форме тестирования) результаты 

определяются в процентах правильно выполненных задач, которые переводятся в оценки по 

прилагаемой шкале в таблице 5. 

Таблица 5. Оценочные средства промежуточной аттестации 

Оценка Система оценки СЭО (% правильных ответов) 

2 – 

неудовлетворительно 

от 0% до 64,99% «Вы не прошли тест».  

Ваша оценка «неудовлетворительно». Оценка «неудовлетворительно» 

выставляется слушателю, который не знает значительной части 

программного материала, допускает существенные ошибки, с 

большими затруднениями дает ответы на вопросы теста. 

3 – 

удовлетворительно 

от 65% (включительно) до 74,99% «Вы прошли тест» Ваша оценка 

«удовлетворительно». Оценка удовлетворительно выставляется 

слушателю, если он имеет знания только основного материала, но не 

усвоил его деталей, допускает неточности в ответах на вопросы теста. 

4 – хорошо 

от 75% (включительно) до 84,99% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«хорошо». Оценка «хорошо» выставляется слушателю, если он 

твердо освоил материал. 
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5 – отлично 

от 85% (включительно) до 100% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«отлично». Оценка «отлично» выставляется слушателю, если он 

усвоил программный материал, уверено отвечал на тестовые вопросы. 

Данный процент правильных ответов на вопросы демонстрирует 

достаточную степень овладения программным материалом. 

 

7. Учебно- методическое и информационное обеспечение модуля 

       Методические рекомендации 

Слушателям рекомендуется при изучении лекционных материалов обращать внимание 

на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, 

научные выводы и практические рекомендации по их применению. Целесообразно в рабочих 

конспектах формировать поля, на которых возможно делать пометки из рекомендованной 

литературы, дополняющие материал лекции, а также подчеркивающие особую важность тех 

или иных положений, активно включаться в диалог с преподавателем. 

В ходе изучения практических вопросов в зависимости от темы занятия выполняется 

поиск информации по решению проблем, решение задач. 

Примеры практических заданий. 

1. Распределите виды размещений по типам размещения 

Наименования (виды размещения) Типы размещения 

(индивидуальный, 

специализированный, 

коллективный) 

туристские общежития, меблированные комнаты и другие 

заведения, которые предоставляют ограниченные услуги 

(например, проживание, включая уборку номера). 

 

оздоровительные заведения (санатории, профилактории); 

дома отдыха, лагеря труда и отдыха, туристские, 

спортивные базы, базы отдыха; тypистские приюты, 

стоянки и др.; конгресс-центры, общественные средства 

транспорта (поезда, круизные суда, яхты); наземный и 

водный транспорт, переоборудованный под средства 

размещения для ночлега; кемпинги (площадки для 

кемпинга, автофургонов). 

 

квартиры, комнаты в квартирах, дома, коттеджи, сдаваемые 

внаем. 

 

 

2. Решите кроссворд «Гостиничные услуги» 
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По горизонтали 

2. - стоимость временного проживания и иных сопутствующих услуг, определенных 

исполнителем, оказываемых за единую цену 

4. Услуги, оказываются по желанию за дополнительную плату 

5. Организация независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный 

предприниматель, предоставляющие потребителю гостиничные услуги 

6. Услуги, связаны с проживанием, а именно: информирование, бронирование мест (номеров), 

встреча и проводы, размещение, уборка, обслуживание гостей во время проживания 

8. Предварительный заказ мест и (или) номеров в гостинице заказчиком (потребителем) 

По вертикали 

1. Гражданин, имеющий намерение заказать или приобрести либо заказывающий, 

приобретающий и (или) использующий гостиничные услуги исключительно для личных и 

иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности 

3. Услуги, необходимые потребителям при пользовании основными услугами (телефонная 

связь в номерах, различные торговые и индивидуальные услуги) 

7. Физическое (юридическое) лицо, имеющее намерение заказать или приобрести 

гостиничные услуги в соответствии с договором об оказании гостиничных услуг (далее - 

договор) 
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При подготовке к промежуточной аттестации слушатель должен освоить актуальный 

тезаурус, повторить материал лекционных и практических занятий. 

3. Разбор планирования маркетинговой деятельность отеля. 

Задача: познакомиться с Циклом Деминга-Шухарта. 

 

4. Распределите на две категории функции антикризисного управления 

Теоретические функции АУ Практические функции АУ 

  

Разработка методологии и методики АУ, предотвращение кризиса, распознавание 

предкризисных ситуаций, анализ финансово-экономической проблематики АУ, изучение 

правовых вопросов АУ, выход из кризиса, ликвидация последствий кризиса, организация 

жизнедеятельности в кризисных условиях, исследование социально-психологических 

аспектов АУ, формирование организационных моделей АУ. 

7.1. Нормативно- правовые документы 

1. «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020); 

2. Федеральный закон от 24.11.1996 N 132-ФЗ (ред. от 28.05.2022) "Об основах 

туристской деятельности в Российской Федерации"; 

3. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853 (ред. от 01.04.2021) «Об 

утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»; 

4. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1860 (ред. от 26.12.2022) "Об 

утверждении Положения о классификации гостиниц". 
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7.2. Основная литература 

1. Дехтярь, Г. М. Стандартизация, сертификация, классификация в туристской и 

гостиничной индустрии : учебное пособие для вузов / Г. М. Дехтярь. – 4-е изд., перераб. и доп. 

– Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 412 с. 

2. Баумгартен, Л. В.  Маркетинг гостиничного предприятия : учебник для вузов / Л. В. 

Баумгартен. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 338 с. 

7.3. Дополнительная литература 

1. Айзман, Р.И. Безопасность жизнедеятельности для специальности "Гостиничный 

сервис" : учебное пособие / Айзман Р.И., Шуленина Н.С. — Москва : КноРус, 2021. — 191 с.  

2. Безрукова, С.В. Требования к зданиям и инженерным системам гостиничных 

предприятий : учебник для студ. учреждений сред.проф. образования / С.В.Безрукова. — М. : 

Издательский центр «Академия», 2017. — 208 с. 

3. Баумгартен, Л.В. Метрология, стандартизация и сертификация в сервисе и 

туризме : учебное пособие / Баумгартен Л.В. — Москва : КноРус, 2019. — 170 

7.4. Интернет-ресурсы 

1. https://mti.edu.ru/napravleniya-i-speczialnosti/menedzhment/menedzhment-v-

gostinichnom-i-restorannom-biznese 

2. http://tourfaq.net/hotel-business/funkcii-menedzhmenta-v-gostinichnom-biznese/ 

Доступ к подписным электронным информационным ресурсам осуществляется с 

любого рабочего места СЗИУ по локальной сети, а также с любого компьютера или 

мобильного устройства, подключенного к сети Интернет, через сайт научной библиотеки 

СЗИУ http://nwapa.spb.ru/ по индивидуальному логину и паролю. 

8. Материально-техническое и программное обеспечение дисциплины 

             Таблица 6. Материально-техническая база института включает: 

№ 

п/п 

Наименование 

1. Специализированные залы для проведения лекций с применением компьютерных 

презентаций, демонстрации слайдов, видеофильмов, с использованием 

громкоговорителя: 

2. Специализированная мебель и оргсредства: аудитории и компьютерные классы, 

оборудованные посадочными местами, которые позволяют вести конспекты, 

работать с литературой и текстовыми документами, удобно выполнять письменные 

работы. 

3. Технические средства обучения: персональные компьютеры; компьютерные 

проекторы; звуковые динамики; программные средства, обеспечивающие просмотр 

видеофайлов. 

4. Персональные компьютеры преподавателя и студентов оснащены доступом к 

справочной правовой системе «КонсультантПлюс» 

5. Институт предоставляет ссылку для подключения к занятиям на платформе Teams. 

https://mti.edu.ru/napravleniya-i-speczialnosti/menedzhment/menedzhment-v-gostinichnom-i-restorannom-biznese
https://mti.edu.ru/napravleniya-i-speczialnosti/menedzhment/menedzhment-v-gostinichnom-i-restorannom-biznese
http://tourfaq.net/hotel-business/funkcii-menedzhmenta-v-gostinichnom-biznese/
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1. Цель и задачи модуля  

Целью модуля «Управление персоналом и организация труда в сфере гостиничного 

бизнеса» является изучение основных принципов организации управления персоналом и 

умение применять полученные навыки управления на практике. 

Задачи модуля: 

- изучить теоретические и методологические основы науки управления; 

- сформировать навыки распознавания стереотипов поведения сотрудников компании, 

определения типа организационной культуры, организационного поведения, разрешения 

конфликтов в организации, способов управления изменениями в организации, 

мотивационной системы организации, и использования их для выработки управленческих 

решений;  

- описать основные инструменты и технологии в управлении персоналом.  

2. Планируемые результаты обучения по модулю  

Таблица 1. Планируемые результаты обучения  

Виды 

деятельности 

Общепрофессиональны

е/ профессиональные 

компетенции ОПК1, или 

трудовые функции 
2(формируются и (или) 

совершенствуются) 

Знания Умения Практический опыт 

ВД 1. 

организационн

о-

управленческа

я деятельность 

 

ПСК – 2 Управление 

текущей деятельностью 

департаментов (служб, 

отделов) гостиничного 

комплекса 

законодательства 

Российской 

Федерации о 

предоставлении 

гостиничных услуг 

 

использовать 

стратегические и 

тактические методы 

анализа 

потребности 

департаментов 

(служб, отделов) 

гостиничного 

комплекса в 

материальных 

ресурсах и 

персонале 

 

координации и контроле 

деятельности департаментов 

(служб, отделов) 

 

ВД 2. 

Информационн

о-

аналитическая 

деятельность 

ОПК ОС-5. Способен 

использовать при 

решении 

профессиональных 

задач современные 

информационно- 

коммуникационные 

технологии и 

программные средства 

современные 

информационные 

технологии и 

программные 

средства 

необходимые для 

решения задач в 

профессиональной 

деятельности 

выбирать 

современные 

информационно-

коммуникационные 

технологии и 

программные 

средства 

эффективно использования 

современных 

информационных технологий 

и программных средств при 

решении задач 

профессиональной 

деятельности 

УК- универсальные компетенции (совершенствуются) 

УК ОС-8 Способен создавать и методы решения задач распознавать угрозы и нахождения оптимальных методов 

                                                           
1 Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года № 01-3036 «Об утверждении образовательных стандартов 

Академии по направлениям подготовки 38.03.02 Менеджмент и 38.04.02 Менеджмент»; 
2 Приказ Минтруда России от 07 мая 2015 г. № 282н «Об утверждении профессионального стандарта 

«Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети гостиниц» (Зарегистрировано в Минюсте России 

26.05.2015 № 37395) 
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поддерживать 

безопасные условия 

жизнедеятельности, в 

том числе при 

возникновении 

чрезвычайных ситуаций 

и военных конфликтов 

по обеспечению 
безопасности 
жизнедеятельности на 
рабочем месте 

опасности для 
жизнедеятельности 

 

решения задач по обеспечению 
безопасности жизнедеятельности 
на рабочем месте исходя из 
имеющихся реальных 
возможностей 

 

3. Объем дисциплины  

Таблица 2. Объем дисциплины  

Вид учебной работы 

Количеств

о часов (ч.) 

и (или) 

зачетных 

единиц 

(з.е.) 

 С применением 

электронного 

обучения и (или) 

дистанционных 

образовательных 

технологий (час.) 

или зачетных 

единиц (з.е.) 

Контактная работа слушателя с преподавателем, в том 

числе: 
- 52/1,4 

лекционного типа (Л)/ интерактивные занятия (ИЗ) - 20/0,55 

лабораторные занятия (практикум) (ЛЗ)/ 

интерактивные занятия(ИЗ) 
- - 

Практические (семинарские) занятия (ПЗ)/ 

интерактивные занятия (ИЗ) 
- 32/0,88 

Лабораторные работы (ЛР) - - 

Самостоятельная работа слушателя (СР) - 16/0,44 

Контактная самостоятельная работа слушателя (КСР) - - 

Промежуточная аттестация  
форма 

- 
Экзамен (Т) 

2 час. 

Общая трудоемкость по учебному плану (час./з.е.) - 70/1,94 
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4. Структура и содержание дисциплины 

4.1 Структура дисциплины 

Таблица 3. Структура дисциплины  

№ 

п/п 

Наименование 

модуля, темы  

О
б

щ
ая

 т
р

у
д

о
ем

к
о

ст
ь
, 

ч
ас

. 
 

Контактная работа, 

час.  

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с 

 

Контактная работа (с 

применением 

дистанционных 

образовательных 

технологий, 

электронного 

обучения), час.  

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с 

 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
тр

о
л
ь
 у

сп
е
в
ае

м
о

ст
и

  

П
р

о
м

еж
у

то
ч

н
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
 (

ф
о

р
м

а/
ч

ас
.)

  

И
то

го
в
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
  

К
о

д
 к

о
м

п
ет

е
н

ц
и

и
  

В
се

го
  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

В том числе  

В
се

го
  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

В том числе 

Л
ек

ц
и

и
 /

в
  

и
н

те
р

а
к
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 с

ам
о

ст
о

я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

 

Л
ек

ц
и

и
 /

в
 и

н
те

р
ак

ти
в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 с

ам
о

ст
о

я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

  
2 

Модуль 2 

Управление 

персоналом и 

организация 

труда в сфере 

гостиничного 

бизнеса 

70   

 

   40  16 24  28  

Э 

(Д) 

2 
-  

2.1 

Основы 

управления 

персоналом 
12            12 O   ПСК-2 

2.2 

Основы 

финансового, 

бухгалтерского 

и 

статистического 

учета 

12       12  4 8   O   ПСК-2 

2.3 Охрана труда 20       4  4   16 O   

УК 

ОС-8  
 

2.4 

Защита 

персональных 

данных 
12       12  4 8   O   

ОПК 

ОС-5 
 

2.5 

Основы 

стратегического 

менеджмента 
12       12  4 8   O   ПСК-2 

 

Экзамен по 

модулю 1 2              

Э 

(Т) 

2 

  

 ИТОГО 70       40  16 24  28  2   

З-зачёт; О- опрос; Д- доклад; ПЗ- практические задачи(задания) 
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4.2 Содержание модуля 

Таблица 4. Содержание модуля  

Номер  

темы 

Содержание раздела (темы)  

 

Темы лекций Темы практических занятий 

2.1 
Основы управления персоналом Управление персоналом в гостиничном 

бизнесе. 

2.2 

Основы финансового, бухгалтерского 

и статистического учета в сфере 

гостиничного сервиса 

Основные понятия, виды и принципы 

бухгалтерского и статистического 

учета. 

2.3 

Охрана труда  

2.4 

Защита персональных данных Матрица доступа групп пользователей. 

Постановление Правительства РФ от 

01.11.2012 N 1119 «Об утверждении 

требований к защите персональных 

данных при их обработке в 

информационных системах 

персональных данных». 

2.5 

Основы стратегического менеджмента Особенности финансового, 

инвестиционного и стратегического 

менеджмента в гостиничном бизнесе. 

 

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы слушателей по 

модулю 

Слушателям рекомендовано познакомиться с материалами электронного ресурса 

«Охрана труда».  Портал электронного обучения СЗИУ (сайт дистанционного обучения) 

http://sziu-de.ranepa.ru 

6. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации по модулю 

Текущий контроль осуществляется в форме опроса. 

Примерные вопросы для опроса 

1. Каковы основные принципы управления персоналом? 

2. Что такое должностная инструкция? 

3. Что такое маркетинг персонала («персонал-маркетинг»)? 

4. Что такое оборот кадров? 

5. Какой документ не входит в состав личного дела? 

6. Для каких видов работ не устанавливаются фиксированные нормы времени 

(выработки)? 

http://sziu-de.ranepa.ru/
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Промежуточный контроль успеваемости - экзамен - осуществляется в форме 

тестирования. 

Примерные задания промежуточного контроля: 

Модуль 2 

Вопрос Правильный ответ Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

1. Жизненный цикл 

сотрудника – это 

модель, которая 

описывает 

взаимоотношения: 

Сотрудник – 

Организация 

Сотрудник – 

Сотрудник 

Сотрудник – 

HR-служба 

Сотрудник – 

Начальник 

2. Оплата труда и 

оклад должны 

соответствовать объему 

и качеству выполненной 

работы – это принцип: 

Справедливости Стабильности Порядка Дисциплины 

3. Персонал – это: личный состав 

предприятия, в 

который 

включаются все 

наемные работники, 

а также работающие 

собственники и 

совладельцы  

штатный состав 

работников 

организации, 

исключая 
работников, 

которые приняты 

на сезонную, 

временную, а 

также постоянную 

работу на срок от 

одного дня и 

более  

Руководящий 

состав 

работников 

организации 

Сотрудники на 

рядовых, не 

руководящих 

должностях 

4. Совокупность 

должностей служащих 

находит свое отражение 

в: 

Штатном 

расписании 

Правилах 

внутреннего 

распорядка 

Положении о 

подразделении 

Коллективном 

договоре 

5. Технологии 

аутплейсмента – это 

технологии: 

Высвобождения 

сотрудника 

Найма сотрудника Повышения в 

должности 

Понижения в 

должности 

6. Главная цель 

контроля: 

Предотвращение 

ошибок 

Исправление 

ошибок 

Прогноз 

ошибок 

Стратегическое 

планирование  

7. Укажите, что 

относится к ошибкам 

руководителя при 

постановке задач: 

50% Не убедился, 

что задача понята 

правильно 

50% Поставил зада-

чу без указания сро-

ков итогового вы-

полнения и сроков 

промежуточного 

контроля 

Поставил задачу, 

не учитывая 

предыду-щий 

опыт сотрудника 

При 

постановке 

задачи 

разъяснил, 

почему 

поставлена 

такая задача 

При постановке 

задачи указал 

критерии 

оценивания 

8. Выберите, какие 

способы мотивации 

относятся к 

нематериальным: 

33,3% Повышение в 

должности 

33,3% 

Корпоративные 

праздники 

33,3% Делегирова-

ние полномочий 

Заработная плата Премии Путевка в 

санаторий 

9. К способам 

удовлетворения 

потребностей в 

стабильности и 

безопасности относятся: 

50% Долгосрочный 

контракт 

50% Безопасное 

рабочее место 

Заработная плата Поддержка 

коллег 

Грамоты и 

благодарности 
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10. Определите, 

какие нематериальные 

стимулы по результатам 

исследований являются 

приоритетными для 

сотрудников: 

25% Карьерное 

продвижение 

25% Самостоятель-

ность в работе 

25% Внимание и 

признание со сторо-

ны руководителя 

25% Интересная 

деятельность 

Общественное 

порицание 

Коллективное 

распределение 

премий 

 

11. Способы 

удовлетворения 

материальных 

потребностей: 

50% 

Заработная плата 

50% 

Премия 

Долгосрочный 

контракт 

Поддержка 

коллег 

Грамоты и 

благодарности 

12. Способы 

удовлетворения 

потребностей в 

самореализации: 

50% 

Творческая работа 

50% 

Сложные и 

нестандартные 

задачи 

Грамоты и 

благодарности 

Долгосрочный 

контракт 

Возможность 

общаться 

13. Способы 

удовлетворения 

потребностей в 

уважении и признании: 

50% 

Грамоты и 

благодарности 

50% 

Возможность быть 

экспертом 

Поддержка коллег Долгосрочный 

контракт 

Возможность 

общаться 

14. Способы 

удовлетворения 

социальных 

потребностей: 

50% 

Хороший 

социально-

психологический 

климат 

50% 

Поддержка коллег 

Долгосрочный 

контракт 

Грамоты и 

благодарности 

Творческая 

работа 

15. Укажите 

ограничения 

материальной 

мотивации: 

33,3% 

Часть потребностей 

человека не 

удовлетворяется 

деньгами 

33,3% 

Материальная 

мотивация 

обезличена 

33,3% 

Материальные 

ресурсы 

работодателя 

ограничены 

Вызывает 

зависимость у 

сотрудника 

Применима 

только для 

рабочих 

специальностей 

Дает 

руководителю 

дополнительную 

власть 

16. Если отель 

предоставляет  

различного уровня 

скидки разным группам 

клиентов, рассчитывая 

привлечь максимальное 

число клиентов к 

продукту, то какой/ие 

подход/ы к рынку 

используется  в данном 

случае 

+Дифференцирован

ный 

 

+Целевой 

маркетинг   

  

Недифференциров

анный 

  

17. Внеплановый 

инструктаж по охране 

труда проводится для 

работников организации 

в случае, обусловленном 

Верно/неверно 

ВЕРНО 
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произошедшими 

авариями и 

несчастными случаями 

на производств 

18. Работник имеет 

право на отказ от 

выполнения работ в 

случае возникновения 

опасности для его жизни 

и здоровья вследствие 

нарушения требований 

охраны труда до 

устранения такой 

опасности. Верно ли 

утверждение? 

Верно/неверно 

ВЕРНО 

   

19. Оператор вправе 

осуществлять обработку 

персональных данных 

без уведомления 

уполномоченного 

органа по защите прав 

субъектов персональных 

данных в случаях 

(укажите две позиции) 

Включенных в 

государственные 

информационные 

системы 

персональных 

данных, созданные 

в целях защиты 

безопасности 

государства и 

общественного 

порядка + 

В случае, если 

оператор 

осуществляет 

деятельность по 

обработке 

персональных 

данных 

исключительно без 

использования 

средств 

автоматизации+ 

Относящихся к 

субъектам 

персональных 

данных, которых 

связывают с 

оператором 

трудовые 

отношения 

Включающих в 

себя фамилии, 

имена, 

отчества, даты 

рождения, 

должности 

субъектов 

персональных 

данных 

 

20. Распространяютс

я ли требования ФЗ-152 

«О персональных 

данных» на 

юридическое лицо 

иностранного 

государства 

Распространяется, 

если деятельность 

осуществляется на 

территории РФ 

Распространяется 

только закон этого 

иностранного 

государства 

Распространяет

ся 

Не 

распространяется 

 

При проведении тестирования (экзамена в форме тестирования) результаты 

определяются в процентах правильно выполненных задач, которые переводятся в оценки 

по прилагаемой шкале в таблице 5. 

Таблица 5. Оценочные средства промежуточной аттестации 

Оценка Система оценки СЭО (% правильных ответов) 

2 – 

неудовлетворительно 

от 0% до 64,99% «Вы не прошли тест».  

Ваша оценка «неудовлетворительно». Оценка 

«неудовлетворительно» выставляется слушателю, который не 

знает значительной части программного материала, допускает 

существенные ошибки, с большими затруднениями дает ответы на 

вопросы теста. 
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3 – 

удовлетворительно 

от 65% (включительно) до 74,99% «Вы прошли тест» Ваша оценка 

«удовлетворительно». Оценка удовлетворительно выставляется 

слушателю, если он имеет знания только основного материала, но 

не усвоил его деталей, допускает неточности в ответах на вопросы 

теста. 

4 – хорошо 

от 75% (включительно) до 84,99% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«хорошо». Оценка «хорошо» выставляется слушателю, если он 

твердо освоил материал. 

5 – отлично 

от 85% (включительно) до 100% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«отлично». Оценка «отлично» выставляется слушателю, если он 

усвоил программный материал, уверено отвечал на тестовые 

вопросы. Данный процент правильных ответов на вопросы 

демонстрирует достаточную степень овладения программным 

материалом. 

 

7. Учебно- методическое и информационное обеспечение модуля  

       Методические рекомендации 

Слушателям рекомендуется при изучении лекционных материалов обращать 

внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и 

процессов, научные выводы и практические рекомендации по их применению. 

Целесообразно в рабочих конспектах формировать поля, на которых возможно делать 

пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал лекции, а также 

подчеркивающие особую важность тех или иных положений, активно включаться в диалог 

с преподавателем. 

В ходе изучения практических вопросов в зависимости от темы занятия выполняется 

поиск информации по решению проблем, решение задач. 

Примеры практических заданий. 

1. Соотнесите по направлениям характеристики планирования: 

Направление (структурно-

определенное, коллективное, 

индивидуальное) 

Характеристика 

 планирование в рамках 

основанного на разделении труда производственного 

процесса; определяются 

основные положения по применению рабочей силы 

 принимается во внимание не общность или 

группа, а отдельный сотрудник 

 на первый план выдвигается не отдельный 

член коллектива, а все сотрудники либо их отдельные 

группы 

 

2. Заполните таблицу отличительных признаков финансового и управленческого 

учета. 
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Признак Управленческий учет Финансовый учет 

Цель   

Степень регламентации   

Точность информации   

Масштабы информации   

Принципы   

Структура   

По времени отношения   

Формы выражения 

информации 

  

Степень ответственности   

3. Матрица доступа групп пользователей 

Задача: ознакомиться с таблицей 

 

4. Изучите особенности финансового менеджмента на предприятиях индустрии 

гостевого бизнеса и сформулируйте несколько из них. 

При подготовке к промежуточной аттестации слушатель должен освоить актуальный 

тезаурус, повторить материал лекционных и практических занятий. 
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7.1 Нормативно- правовые документы 

1. «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020); 

2. «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ред. 

от 19.12.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023). 

3. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1860 (ред. от 26.12.2022) «Об 

утверждении Положения о классификации гостиниц». 

4. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853 (ред. от 01.04.2021) 

«Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации». 

5. Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 N 1119 «Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных». 

6. Приказ Минтруда России от 07 мая 2015 г. N 282н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети 

гостиниц» (Зарегистрировано в Минюсте России 26.05.2015 N 37395). 

7.2 Основная литература 

1. Горленко, О. А. Управление персоналом: учебник для вузов/О.А. Горленко, Д.В. 

Ерохин, Т.П. Можаева. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2022. – 249 

с.; 

2. Исаева, О. М. Управление человеческими ресурсами: учебник и практикум для 

вузов/О.М. Исаева, Е.А. Припорова. – 2-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2022. – 178 

с.; 

3. Никольская, Е. Ю. Основы менеджмента и управление персоналом в индустрии 

гостеприимства: учебное пособие/Е.Ю. Никольская, Л.В. Семенова – Москва: Издательство 

Русайнс, 2020 – 224с. 

7.3. Дополнительная литература 

1. Березовая, Л. Г. История туризма и гостеприимства: учебник для академического 

бакалавриата/Л. Г. Березовая. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 477 с.; 

2. Скобкин, С. С. Стратегический менеджмент в индустрии гостеприимства и 

туризма : учебник для вузов/С. С. Скобкин. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2020. — 442 с. 

7.4. Интернет-ресурсы 

Доступ к подписным электронным информационным ресурсам осуществляется с 

любого рабочего места СЗИУ по локальной сети, а также с любого компьютера или 

мобильного устройства, подключенного к сети Интернет, через сайт научной библиотеки 

СЗИУ http://nwapa.spb.ru/ по индивидуальному логину и паролю. 
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Электронно-библиотечная система ЭБС «Айбукс» (электронные учебники) доступна 

по адресу http://www.ibooks.ru с любого компьютера СЗИУ без регистрации; 

Электронная библиотека ИД «Гребенников» (научно-практические статьи по 

маркетингу, рекламе, менеджменту, логистике, финансам и управлению персоналом) 

доступна со всех компьютеров СЗИУ по адресу http://grebennikon.ru. 

1. Материально-техническое и программное обеспечение дисциплины  

             Таблица 6. Материально-техническая база института включает: 

№ 

п/п 

Наименование 

1. Специализированные залы для проведения лекций с применением компьютерных 

презентаций, демонстрации слайдов, видеофильмов, с использованием 

громкоговорителя: 

2. Специализированная мебель и оргсредства: аудитории и компьютерные классы, 

оборудованные посадочными местами, которые позволяют вести конспекты, 

работать с литературой и текстовыми документами, удобно выполнять письменные 

работы. 

3. Технические средства обучения: персональные компьютеры; компьютерные 

проекторы; звуковые динамики; программные средства, обеспечивающие просмотр 

видеофайлов. 

4. Персональные компьютеры преподавателя и студентов оснащены доступом к 

справочной правовой системе «КонсультантПлюс» 

5. Институт предоставляет ссылку для подключения к занятиям на платформе Teams. 

 

http://grebennikon.ru/
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1. Цель и задачи модуля  

Целью модуля «Вспомогательная деятельность в сфере предоставления гостиничных 

услуг» является усвоение комплекса практических навыков, необходимых для обеспечения 

эффективной деятельности гостиничного комплекса. 

Задачи дисциплины: 

- познакомить с основными вспомогательными функциями менеджера в сфере 

предоставления гостиничных услуг (проектное управление, обеспечение соблюдения 

норм гигиены и санитарии, соблюдение правил эргономики офиса); 

- дать представление о специализированных информационных программах и 

технологиях; 

- выработать у слушателей навыки и умения, необходимые для осуществления 

практической деятельности в сфере гостиничного бизнеса. 

 

2. Планируемые результаты обучения по модулю 

Таблица 1. Планируемые результаты обучения  

 

Виды 

деятельности 

Общепрофессиональны

е/ профессиональные 

компетенции ОПК1, или 

трудовые функции 
2(формируются и (или) 

совершенствуются) 

 

 

 

 

 

Знания 

 

 

 

 

 

Умения 

 

 

 

Практический опыт 

ВД 1. 

Организационн

о-

управлеческий 

ПСК 1 Управление 

текущей деятельностью 

сотрудников служб, 

отделов гостиничного 

комплекса 

стандартов 

обслуживания 

взаимодействия со 

службами 

номерного фонда и 

питания, другими 

отделами 

(службами) 

гостиничного 

комплекса 

контроля выполнения 

сотрудниками стандартов 

обслуживания и регламентов 

службы приема и размещения 

ПСК – 2 Управление 

текущей деятельностью 

департаментов (служб, 

отделов) гостиничного 

комплекса 

функционала 

служб, отделов 

обеспечения 

взаимодействия со 

службами 

номерного фонда и 

питания, другими 

отделами 

(службами) 

гостиничного 

комплекса 

координации деятельности 

подчиненных 

                                                           
1 Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года № 01-3036 «Об утверждении образовательного стандарта Академии 

по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент; 
2 Приказ Минтруда России от 07.05.2015 N 282н "Об утверждении профессионального стандарта 

"Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети гостиниц" (Зарегистрировано в Минюсте России 

26.05.2015 N 37395). 
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 УК ОС-8 Способен 

создавать и 

поддерживать 

безопасные условия 

жизнедеятельности, в 

том числе при 

возникновении 

чрезвычайных ситуаций 

и военных конфликтов 

основ гигиены 

труда, санитарных 

норм 

использовать знания 

гигиены труда, 

санитарных норм в 

практической 

детальности 

организации и контроля 

соблюдения требований 

охраны труда на рабочем 

месте 

ВД 2 

исполнительно

-

распорядитель

ная 

ПСК 3 Управление 

текущей деятельностью 

сотрудников службы 

приема и размещения 

правил делового 

общения 

управления 

конфликтными 

ситуациями в 

службе приема и 

размещения. 

Контроля 

выполнения 

сотрудниками 

стандартов 

обслуживания и 

регламентов службы 

приема и 

размещения 

применения  навыков 

делового общения, 

проведения совещаний 

трудового коллектива отдела 

(службы) 

ВД 3. 

Информациотн

но-

аналитический 

ОПК ОС-5. Способен 

использовать при 

решении 

профессиональных 

задач современные 

информационно- 

коммуникационные 

технологии и 

программные средства 

современных ИКТ использовать 

информационные 

технологии для 

ведения 

делопроизводства и 

выполнения 

регламентов службы 

приема и 

размещения 

решения профессиональных 

задач  с использованием 

современных 

информационно- 

коммуникационных 

технологий и программных 

средств 

 

3. Объем модуля  

Таблица 2. Объем модуля  

Вид учебной работы 

Количеств

о часов (ч.) 

и (или) 

зачетных 

единиц 

(з.е.) 

 С применением 

электронного 

обучения и (или) 

дистанционных 

образовательных 

технологий (час.) 

или зачетных 

единиц (з.е.) 

Контактная работа слушателя с преподавателем, в том 

числе: 
- 58/1,61 

лекционного типа (Л)/ интерактивные занятия (ИЗ) - 20/0,55 

лабораторные занятия (практикум) (ЛЗ)/ 

интерактивные занятия(ИЗ) 
-  

Практические (семинарские) занятия (ПЗ)/ 

интерактивные занятия (ИЗ) 
- 38/1,05 

Лабораторные работы (ЛР) -  

Самостоятельная работа слушателя (СР) - 6 

Контактная самостоятельная работа слушателя (КСР) -  

Промежуточная аттестация  
форма 

- 
Э (Д) 

2 час. 

Общая трудоемкость по учебному плану (час./з.е.) - 66/1,83 
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4. Структура и содержание модуля 

4.1 Структура модуля 

Таблица 3. Структура модуля 

№ 

п/п 

Наименование 

модуля, темы  

О
б

щ
ая

 т
р

у
д

о
ем

к
о

ст
ь
, 

ч
ас

. 
 

Контактная работа, 

час.  

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с 

 

Контактная работа (с 

применением 

дистанционных 

образовательных 

технологий, 

электронного 

обучения), час.  

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с 

 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
тр

о
л
ь
 у

сп
е
в
ае

м
о

ст
и

  

П
р

о
м

еж
у

то
ч

н
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
 (

ф
о

р
м

а/
ч

ас
.)

  

И
то

го
в
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
  

К
о

д
 к

о
м

п
ет

е
н

ц
и

и
  

В
се

го
  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

В том числе  

В
се

го
  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

В том числе 

Л
ек

ц
и

и
 /

в
  

и
н

те
р

а
к
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 с

ам
о

ст
о

я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

 

Л
ек

ц
и

и
 /

в
 и

н
те

р
ак

ти
в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 с

ам
о

ст
о

я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

  

1.  

Модуль 3 

Вспомогательн

ая 

деятельность в 

сфере 

гостиничного 

бизнеса  

66       48  16 32  16 O 

Э 

(Т) 

2 

- 

ПСК-1 

ПСК-2 

ПСК-3 

ОПК 

ОС-5 

УК ОС-

8 

1.1  

Основы 

охраны 

здоровья, 

санитарии и 

гигиены 

12       12  4 8      
УК ОС-

8 

1.2  
Управление 

проектами  
16            16 O   ПСК-3 

1.3  

Специализиро

ванные 

информационн

ые программы 

и технологии 

12       12  4 8   O   
ОПК 

ОС-5 

1.4  

Службы 

гостиничного 

предприятия 

12       12  4 8   O   
ПСК-1 

ПСК-2 

1.5  

Основы 

эргономики 

офиса 

12       12  4 8   O   

ПСК-1 

УК ОС-

8 

 

Экзамен по 

модулю 3 2              

Э 

(Д) 

2 

  

 ИТОГО 66       48  16 32  16  2   

Э - экзамен; О – опрос; (Д) – с применением дистанционных образовательных технологий 

 



7 
 

4.2 Содержание модуля 

Таблица 4. Содержание модуля  

Номер  

темы 

Содержание раздела (темы)  

Темы лекций Темы практических занятий 

1.1. 

Основы охраны здоровья, 

санитарии и гигиены 

Санитарно-гигиенические требования в 

гостиницах. Основные понятия, нормативно-

законодательная база гигиены и санитарии в 

гостиничных комплексах. Основные кодексы и 

нормативы по гигиене и санитарии в 

гостиничных комплексах. Профилактика 

производственного травматизма 

 

  

гостиничных комплексах 1.2 Управление проектами  

Стандарты. Разработка и реализация проекта по 

повышению конкурентоспособности 

гостиничного комплекса 

Управление командой проекта по внедрению 

изменений в гостиничной сети 

 

1.3.  

Специализированные 

информационные 

программы и технологии 

Использование информационных технологий для 

ведения делопроизводства и выполнения 

регламентов службы приема и размещения. 

Специализированные программы, используемые 

в письменных коммуникациях, в том числе 

возможности информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" 

1.4. 

Службы гостиничного 

предприятия 

 

Взаимодействие гостиничных служб 

(Служба приема и размещения 

Хозяйственная служба 

Служба обслуживания 

Служба питания 

Инженерная служба 

Служба безопасности 

Коммерческая служба 

Административная служба) 

1.5.  

Основы эргономики офиса. Основные 

составляющие эргономичного рабочего места. 

Главные принципы эргономики в зоне рабочего 

места. Планировка рабочего места. Освещение. 

Цветовая гамма. Зона ресепшен. 

 

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы слушателей 

по модулю 

Слушателям рекомендовано: 

- познакомиться с курсом «Управление проектами», размещенного в СЭО. Портал 

электронного обучения СЗИУ (сайт дистанционного обучения) http://sziu-de.ranepa.ru 

- изучить Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853 (ред. от 01.04.2021) 

http://sziu-de.ranepa.ru/
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"Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации". 

- изучить Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 05.12.2022) "О защите прав 

потребителей". 

6. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации по модулю 

Текущий контроль осуществляется в форме опроса. 

Примерные вопросы для опроса 

1) Назовите виды гостиничных помещений. 

2) Что создает для гостя первоначальное впечатление о гостинице? 

3) Кто осуществляет процедуру занесения данных в компьютер? 

4) Должен ли персонал всех категорий гостиниц проходить периодическое 

медицинское освидетельствование для получения соответствующего сертификата? 

5) Какие последствия возникают, когда работник отказывается или уклоняется 

от предусмотренных законодательством обязательных медосмотров? 

6) Какова периодичность медосмотров? 

7) Что входит в здании гостиницы в понятия вертикальные и горизонтальные 

связи, или коммуникации? 

8) Какие существуют категории уборочных работ? 

9) Дайте определение понятию служба гостиничного предприятия. 

10) Каким образом обеспечивается взаимодействие служб гостиничного 

предприятия? 

Промежуточный контроль успеваемости - экзамен - осуществляется в форме 

тестирования. 

Примерные задания промежуточного контроля: 

Модуль 3 

Вопрос Правильный ответ Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

Неправильны

й ответ 

1. Эргономисты 

на рабочем месте 

оператора выделяют 

следующие внешние 

среды 

комфортную, 

относительно 

дискомфортную, 

экстремальную и 

сверхэкстремальную 

комфортную, 

относительно 

дискомфортную 

экстремальную и 

сверхэкстремаль

ную 

комфортную, 

экстремальную 

2. Предметом 

эргономики как науки 

является 

трудовая 

деятельность 

человека 

зона отдыха 

человека 

промышленное 

оборудование 

стрессовые 

состояния 

человека 

3. Комфортная 

среда обеспечивает 

оптимальную 

динамику 

работоспособности, 

хорошее 

самочувствие и 

сохранение здоровья 

хорошее 

самочувствие 

удовлетворение 

потребности в 

самореализации 

достойную 

заработную 

плату 

4. Гигиена труда 

изучает 

влияние 

производственной 

типы внешней 

среды 

динамику 

работоспособнос

охрану 

здоровья и 
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среды и трудовой 

деятельности на 

организм человека и 

разрабатывающий 

санитарно-

гигиенические 

мероприятия по 

созданию здоровых 

условий труда 

ти профилактику 

различных 

заболеваний, а 

также комплекс 

мер по 

практическому 

применению 

разработанных 

нормативов 

труда 

5. Термин 

«эргономика» означает 

закон работы закон отдыха закон 

физиологии 

закон 

психологии 

6. Основная цель 

всех гостиничных 

служб 

продвижение 

существующего 

гостиничного 

продукта, выработка 

предложений по 

созданию новых 

видов услуг, которые 

будут востребованы 

на рынке 

 

анализ результаты 

хозяйственной и 

финансовой 

деятельности 

предприятия 

реализация и 

разработка 

рекламных 

компаний 

исследование 

рынка, 

конкурентов 

способность 

конкурировать 

на рынке 

7. В современных 

условиях система 

управления, чтобы быть 

конкурентоспособной 

должна соответствовать 

следующей 

характеристике 

небольшое число 

уровней управления 

 

большое 

количество 

уровней 

управления 

- - 

8. Что такое 

Front-Office 

общее наименование 

группы 

подразделений или 

процессов в 

организациях, 

отвечающих за 

непосредственную 

работу с клиентами, 

заказчиками 

служба приема и 

размещения 

служба вахтера обслуживание 

номерного 

фонда 

9. Коммерческая 

служба гостиницы 

занимается 

 

оперативным и 

стратегическим 

планированием, 

оптимизацией 

предоставляемых 

услуг, реализацией и 

разработкой 

рекламных компаний 

исследованием 

рынка, конкурентов. 

анализом 

результатов 

хозяйственной и 

финансовой 

деятельности 

предприятия 

обеспечением 

обслуживания 

гостей в 

ресторанах, кафе, 

буфетах 

обслуживанием 

номерного 

фонда 

10. Административ

ная служба отвечает за 

координацию 

деятельности всех 

служб 

гостиницы/отеля 

вопросы 

оперативного и 

стратегического 

планирования  

оптимизацию 

предоставляемых 

услуг  

реализацию и 

разработку 

рекламных 

компаний  

11. Инженерно-

техническая служба 

создает условия для 

функционирования 

санитарно-

технического 

оборудования, служб 

ремонта и 

строительства, систем 

связи и телевещания, 

систем 

кондиционирования, 

электротехнических 

устройств, 

продвижения 

существующего 

гостиничного 

продукта  

выработки 

предложений по 

созданию новых 

видов услуг, 

которые будут 

востребованы на 

рынке. 

оказания 

платных услуг 
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теплоснабжения 

12. Служба приема 

и размещения 

занимается решением 

вопросов, связанных с 

бронированием 

номеров, приемом 

гостей, прибывающих 

в гостиницу, их 

регистрацией и 

размещением по 

номерам, оказанием 

различных услуг, а 

также отправкой 

домой 

поддержанием и 

созданием 

необходимых 

условий труда, 

соблюдением 

правил и норм по 

охране труда, 

технике 

безопасности, 

экологической и 

противопожарной 

безопасности. 

организацией и 

обслуживанием 

банкетов, 

презентаций 

анализом 

результатов 

хозяйственной 

и финансовой 

деятельности 

предприятия 

13. Номера  

гостиничных номеров 

"высшей категории" 

"сюит" 

"апартамент" 

"люкс" 

"джуниор сюит" 

 "студия" 

стандарт   

14. Базовой 

ценностью в системе 

корпоративной 

культуры гостиничного 

предприятия является: 

потребитель – гость качество услуг наличие правил и 

инструкций 

поведения на 

рабочем месте и 

система 

административно

й 

связи 

система 

договорных 

отношений 

15. Кто является 

основоположником 

отечественной гигиены 

в России? 

Доброславин А.П. Семашко Н.А. Соловьев З.П. - 

16. Что обозначает 

термин «гигиена»? 

наука о правильном и 

рациональном образе 

жизни 

наука о жилище наука о форме и 

строении 

человека 

наука о 

жизнедеятельн

ости живого 

организма 

17. Требование к 

номеру гостиницы 

категории «сьют» 

номер в гостинице 

общей площадью не 

менее 75 кв. м, 

состоящий из 3 и 

более жилых комнат 

номер в 

гостинице общей 

площадью не 

менее 40 кв. м, 

состоящий из 2 и 

более комнат 

номер в 

гостинице общей 

площадью не 

менее 35 кв. м, 

состоящий из 2 

жилых комнат 

номер в 

гостинице 

общей 

площадью не 

менее 25 кв. м, 

состоящий из 2 

жилых комнат 

18. Проект 

отличается от 

процессной 

деятельности тем, что: 

Процессы однотипны 

и цикличны, проект 

уникален по своей 

цели и методам 

реализации, а также 

имеет четкие срока 

начала и окончания 

Процессы 

однотипны и 

цикличны, проект 

уникален по своей 

цели и методам 

реализации, а 

также имеет 

четкие срока 

начала и 

окончания 

Процессы 

однотипны и 

цикличны, 

проект уникален 

по своей цели и 

методам 

реализации, а 

также имеет 

четкие срока 

начала и 

окончания 

- 

19. Назовите 

отличительную 

особенность 

инвестиционных 

проектов: 

высокая степень 

неопределенности и 

рисков 

Большой бюджет Целью является 

обязательное 

получение 

прибыли в 

результате 

реализации 

проекта 

- 

20. Убытки, 

причиненные 

потребителю, подлежат 

всегда в полной 

сумме сверх 

неустойки (пени), 

только в части, не 

покрытой 

неустойкой 

- - 
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возмещению: установленной 

законом или 

договором + 

 

При проведении тестирования (экзамена в форме тестирования) результаты 

определяются в процентах правильно выполненных задач, которые переводятся в оценки 

по прилагаемой шкале в таблице 5. 

Таблица 5. Оценочные средства промежуточной аттестации 

Оценка Система оценки СЭО (% правильных ответов) 

2 – 

неудовлетворительно 

от 0% до 64,99% «Вы не прошли тест».  

Ваша оценка «неудовлетворительно». Оценка 

«неудовлетворительно» выставляется слушателю, который не 

знает значительной части программного материала, допускает 

существенные ошибки, с большими затруднениями дает ответы на 

вопросы теста. 

3 – 

удовлетворительно 

от 65% (включительно) до 74,99% «Вы прошли тест» Ваша оценка 

«удовлетворительно». Оценка удовлетворительно выставляется 

слушателю, если он имеет знания только основного материала, но 

не усвоил его деталей, допускает неточности в ответах на вопросы 

теста. 

4 – хорошо 

от 75% (включительно) до 84,99% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«хорошо». Оценка «хорошо» выставляется слушателю, если он 

твердо освоил материал. 

5 – отлично 

от 85% (включительно) до 100% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«отлично». Оценка «отлично» выставляется слушателю, если он 

усвоил программный материал, уверено отвечал на тестовые 

вопросы. Данный процент правильных ответов на вопросы 

демонстрирует достаточную степень овладения программным 

материалом. 

 

1. Учебно- методическое и информационное обеспечение модуля  

       Методические рекомендации 

Слушателям рекомендуется при изучении лекционных материалов обращать 

внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и 

процессов, научные выводы и практические рекомендации по их применению. 

Целесообразно в рабочих конспектах формировать поля, на которых возможно делать 

пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал лекции, а также 

подчеркивающие особую важность тех или иных положений, активно включаться в диалог 

с преподавателем. 

В ходе изучения практических вопросов в зависимости от темы занятия выполняется 

поиск информации по решению проблем, решение задач. 

Примеры практических заданий 

Задание 1 «Теоретические модели офиса». Условие: 
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Принято выделять три теоретические модели офиса.  

Информационная модель рассматривает организацию как совокупность 

элементарных информационных процессов, а офис – как систему, основным продуктом 

которой является информация в различных видах. Офис выполняет четыре основных вида 

деятельности: генерирование, хранение, распространение и восприятие информации. 

Основные показатели, которые влияют на формы и методы организации труда в 

офисе: 

− скорость создания документов; 

− совершенные системы хранения и поиска документируемой информации;  

− подготовка документов к рассмотрению и само их распространение. 

Подход к анализу офиса как к системе, перерабатывающей информацию, был 

исторически первым, возникшим как перенесение на эту более широкую область опыта 

применения ЭВМ в построении управленческих информационных систем. 

Данная модель поддерживает понимание офиса как полноценной информационной 

организации, преобразующей информационные ресурсы в информационные продукты. В 

этой модели отражается традиционное представление об офисе, деятельность которого 

связывают, прежде всего, с организацией делопроизводства. Поэтому первые попытки 

совершенствования работы офиса были направлены на оптимизацию и автоматизацию 

документационного обеспечения. Впрочем, автоматизация некоторых рутинных операций в 

работе с документами не помогла уменьшить объем документооборота. Социально-

психологические проблемы, возникающие в офисе и влияющие на эффективность его 

деятельности, либо игнорируются, либо рассматриваются как ограничительный и 

второстепенный фактор. Несмотря на некоторую ограниченность этой модели, на первых 

этапах автоматизации офиса она показала себя полезной.  

Коммуникационная модель главным в управленческой деятельности офиса видит не 

количество переданной друг другу информации, как в первой модели, а сам процесс 

передачи этой информации, т. е. офисные коммуникации, в т. ч. неформальные.  

Офис рассматривается в виде иерархии взаимосвязанных коммуникационных 

процессов, каждый из которых связан с системой в целом посредством социальных 

коммуникаций, где процессы низшего уровня контролируются процессами высшего, а они, 

в свою очередь, постепенно изменяются благодаря обратной связи. Главная цель офиса – 

контроль над процессами, которые обеспечивают существование и функционирование 

организации как системы, а эффективность коммуникаций определяет жизнеспособность 

организации в целом. Отдельные работники инициируют коммуникационные процессы, 

осуществляют и контролируют их.  
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Основой работы офиса является не оптимизация документационного обеспечения, а 

расширение возможностей коммуникаций путем разработки и внедрения новейших 

компьютерных технологий. Притом сторонники данной модели подчеркивают, что при 

внедрении новых обезличенных систем связи необходимо тщательно сопоставлять 

преимущества с возможными потерями. В данной модели подчеркивается роль человека 

как основного элемента системы сообщений и при этом не нивелируется роль самой 

информации.  

Системная модель представляет офис как социотехническую систему, позволяющую 

синтезировать рационалистическое и поведенческое направления в менеджменте офиса, т. 

е. позволяет учесть и социально-психологические особенности организации. С системных 

позиций каждый офис следует рассматривать как совокупность таких взаимодействующих 

параметров, как принятие решений, коммуникации, процессы выполнения работ, 

лидерство, групповая динамика, социально-психологическая атмосфера и т. п. 

Как показывает опыт американских фирм, офисы более чувствительны к 

отрицательным последствиям автоматизации, чем производственные подразделения. Это 

обусловлено тем, что трудовые операции в офисах менее формализованы и сильнее зависят 

от субъективных факторов. Недаром концепция автоматизации организационного 

управления и вытеснения в результате этого процесса конторских работников оказалась 

несостоятельной.  

Задача. Какие требования к организации офиса предъявляют сторонники 

социотехнического подхода? 

Примерные варианты ответа: 

− работа в офисе должна быть комфортной и стимулировать профессионализм 

сотрудников; 

− уровень технического и методического обеспечения должен максимально упрощать 

технологии обработки документной информации, 

выполняемые функции должны побуждать сотрудников к творческой 

активности; 

− сотрудник должен видеть результат своего труда и отвечать за него; 

− в пределах своей компетенции сотрудник офиса должен быть самостоятельным в 

принятии решений; 

− работа должна быть перспективной, а ее оплата соответствовать уровню 

квалификации специалиста. 

При подготовке к промежуточной аттестации слушатель должен освоить актуальный 

тезаурус, повторить материал лекционных и практических занятий. 
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7.1 Нормативно- правовые документы 

1. "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 

2. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853 (ред. от 01.04.2021) 

«Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации». 

3. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1860 (ред. от 26.12.2022) 

"Об утверждении Положения о классификации гостиниц". 

4. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 05.12.2022) "О защите прав 

потребителей". 

7.2 Основная литература 

1) Одегов, Ю. Г.  Эргономика : учебник и практикум для вузов / Ю. Г. Одегов, 

М. Н. Кулапов, В. Н. Сидорова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 157 с. — 

(Высшее образование). 

2) Быстров, С. А. Организация гостиничного дела : учебное пособие / С.А. 

Быстров. – Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. – 432 с. 

3) Вакуленко, Р. Я. Управление гостиничным предприятием: учебное пособие / 

Р. Я. Вакуленко, Е. А. Кочкурова. – Москва : Университетская книга ; Логос, 2020. – 320 с. 

4) Одегов, Ю. Г.  Эргономика : учебник и практикум для вузов / Ю. Г. Одегов, 

М. Н. Кулапов, В. Н. Сидорова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 157 с. — 

(Высшее образование). 

5) Быстров, С. А. Организация гостиничного дела : учебное пособие / С.А. 

Быстров. – Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. – 432 с. 

6) Вакуленко, Р. Я. Управление гостиничным предприятием: учебное пособие / 

Р. Я. Вакуленко, Е. А. Кочкурова. – Москва : Университетская книга ; Логос, 2020. – 320 с. 

7.3. Дополнительная литература 

Санитария и гигиена в гостинично-ресторанных комплексах : учеб. пособие для 

высшего проф. образования / Елена Николаевна Артемова ; Кристина Владимировна 

Власова . - Орел : Изд-во ФГБОУ ВПО "Госуниверситет - УНПК" , 2014. - 276 с. 

Скобкин, С. С. Стратегический менеджмент в индустрии гостеприимства и туризма : 

учебник для вузов/С. С. Скобкин. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2020. — 442 с. 

7.4. Интернет-ресурсы 

Приказ Минтруда России от 05.09.2017 N 659н "Об утверждении профессионального 

стандарта "Работник по приему и размещению гостей" (Зарегистрировано в Минюсте 
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России 22.09.2017 N 48310). URL: https://center26.ru/wp-content/uploads/2021/08/prikaz-

mintruda-rossii-ot-05_09_2017-n-659n-porte.pdf 

Единое окно доступа к образовательным ресурсам //URL: 

http://window.edu.ru/window/library  

Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. Это российский информационно-

аналитический портал в области науки, технологии, медицины и образования, содержащий 

рефераты и полные тексты научных статей и публикаций elibrary.ru. 

Доступ к подписным электронным информационным ресурсам осуществляется с 

любого рабочего места СЗИУ по локальной сети, а также с любого компьютера или 

мобильного устройства, подключенного к сети Интернет, через сайт научной библиотеки 

СЗИУ http://nwapa.spb.ru/ по индивидуальному логину и паролю. 

2. Материально-техническое и программное обеспечение дисциплины  

             Таблица 6. Материально-техническая база института включает: 

№ 

п/п 

Наименование 

1. Специализированные залы для проведения лекций с применением компьютерных 

презентаций, демонстрации слайдов, видеофильмов, с использованием 

громкоговорителя: 

2. Специализированная мебель и оргсредства: аудитории и компьютерные классы, 

оборудованные посадочными местами, которые позволяют вести конспекты, 

работать с литературой и текстовыми документами, удобно выполнять письменные 

работы. 

3. Технические средства обучения: персональные компьютеры; компьютерные 

проекторы; звуковые динамики; программные средства, обеспечивающие просмотр 

видеофайлов. 

4. Персональные компьютеры преподавателя и студентов оснащены доступом к 

справочной правовой системе «КонсультантПлюс» 

5. Институт предоставляет ссылку для подключения к занятиям на платформе Teams. 

 

https://center26.ru/wp-content/uploads/2021/08/prikaz-mintruda-rossii-ot-05_09_2017-n-659n-porte.pdf
https://center26.ru/wp-content/uploads/2021/08/prikaz-mintruda-rossii-ot-05_09_2017-n-659n-porte.pdf
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1. Цель и задачи модуля  

Целью модуля «Деловой протокол и этикет» является знакомство и овладение 

навыками современного делового протокола и этикета, культурой делового общения, 

выраженной в определённых этикетных нормах, культуры поведения в различных ситуациях 

делового общения. 

Задачи модуля: 

- изучение правил и особенностей делового протокола и этикета; 

- ознакомление с основными принципами служебного этикета и с особенностями 

деловой речи; 

- формирование навыков работы с методиками подготовки и проведения деловой 

беседы, с особенностями делового этикета в профессиональной сфере. 

 

2. Планируемые результаты обучения по модулю  

Таблица 1. Планируемые результаты обучения  

Виды 

деятельности 

Общепрофессиональн

ые/ профессиональные 

компетенции ОПК, 

или трудовые 

функции 
1(формируются и 

(или) 

совершенствуются) 

Знания Умения Практический опыт 

ВД 2. 

Исполнительно

-

распорядитель

ная 

ПСК 3 Управление 

текущей 

деятельностью 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Правил 

делового 

общения 

Управления конфликтными 

ситуациями в службе приема 

и размещения. 

Контроля выполнения 

сотрудниками стандартов 

обслуживания и регламентов 

службы приема и размещения 

Применения  навыков 

делового общения, 

проведения совещаний 

трудового коллектива 

отдела (службы) 

 

3. Объем дисциплины  

Таблица 2. Объем дисциплины  

Вид учебной работы 

Количеств

о часов (ч.) 

и (или) 

зачетных 

единиц 

(з.е.) 

 С применением 

электронного 

обучения и (или) 

дистанционных 

образовательных 

технологий (час.) 

или зачетных единиц 

(з.е.) 

Контактная работа слушателя с преподавателем, в том 

числе: 
- 36/1 

                                                           
1 Приказ Минтруда России от 07 мая 2015 г. № 282н «Об утверждении профессионального стандарта 

«Руководитель/управляющий гостиничного комплекса/сети гостиниц» (Зарегистрировано в Минюсте России 

26.05.2015 № 37395) 
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лекционного типа (Л)/ интерактивные занятия (ИЗ) - 16/0,44 

лабораторные занятия (практикум) (ЛЗ)/ 

интерактивные занятия(ИЗ) 
- - 

Практические (семинарские) занятия (ПЗ)/ 

интерактивные занятия (ИЗ) 
- 20/0,55 

Лабораторные работы (ЛР) - - 

Самостоятельная работа слушателя (СР) - - 

Контактная самостоятельная работа слушателя (КСР) - - 

Промежуточная аттестация  
форма 

- 
Экзамен (Д) 

2 час. 

Общая трудоемкость по учебному плану (час./з.е.) - 38/1,05 

 

4. Структура и содержание дисциплины 

4.1 Структура дисциплины 

Таблица 3. Структура дисциплины  

№ 

п/п 

Наименование 

модуля, темы  

О
б

щ
ая

 т
р

у
д

о
ем

к
о

ст
ь
, 

ч
ас

. 
 

Контактная работа, 

час.  
С

ам
о

ст
о

я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с 

 

Контактная работа (с 

применением 

дистанционных 

образовательных 

технологий, 

электронного 

обучения), час.  

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с 

 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
тр

о
л
ь
 у

сп
е
в
ае

м
о

ст
и

  

П
р

о
м

еж
у

то
ч

н
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
 (

ф
о

р
м

а/
ч

ас
.)

  

И
то

го
в
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
  

К
о

д
 к

о
м

п
ет

е
н

ц
и

и
  

В
се

го
  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

В том числе  

В
се

го
  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

В том числе 

Л
ек

ц
и

и
 /

в
  

и
н

те
р

а
к
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 с

ам
о

ст
о

я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

 

Л
ек

ц
и

и
 /

в
 и

н
те

р
ак

ти
в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
(с

ем
и

н
ар

ск
и

е
) 

за
н

я
ти

я
/ 

в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е 
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 с

ам
о

ст
о

я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

  

4 

Модуль 4 

Деловой 

протокол и 

этикет 

38   

 

   20  8 12  16  

Э 

(Д) 

2 
- 

ПСК-3 

 

4.1 
Этика делового 

общения 
12       12  4 8   O    

4.2 

Основы 

конфликтологи

и 

8            8 O    

4.3 
Протокольные 

служба 
8            8 O    

4.4 

Основы 

межкультурно

й 

коммуникации 

8       8  4 4   O    
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Экзамен по 

модулю 1 2              

Э 

(Д) 

2 

  

 ИТОГО 38       20  8 12  16  2   

З-зачёт; О- опрос; Д- доклад; ПЗ- практические задачи(задания) 

4.2 Содержание модуля 

Таблица 4. Содержание модуля  

Номер  

темы 

Содержание раздела (темы)  

 

Темы лекций Темы практических занятий 

2.1 

Этика делового общения 

Этические нормативы 

делового общения и 

поведения 

Этика делового общения в отношении 

руководителя к подчиненным 

Этика делового общения в отношении 

подчиненного к своему начальнику 

Этика делового общения между коллегами 

(руководителями или рядовыми членами группы) 

2.2 

Основы конфликтологии 

Характеристика конфликтов 

Источники конфликтов и 

стрессов 

Развитие конфликта. 

Урегулирование конфликта 

Стратегии разрешения конфликтов 

Тренинг «Управление конфликтами» 

Опросник К. Томаса (тактика поведения в 

конфликтной ситуации) 

2.3 

Протокольные служба. 

Организация протокольной 

работы в компании или 

организации 

Функции службы протокола 

Требования протокола к приему иностранных 

делегаций, рабочих встреч, официальных и 

неофициальных визитов Виды визитов 

Протокольная атрибутика: гимн, герб, флаг и 

протокольные деловые аксессуары 

Программа пребывания 

Стол переговоров 

Правила рассадки 

Виды приемов (торжественных банкетов) 

Культурные мероприятия 

 

2.4 

Основы межкультурной 

коммуникации 

Культура и коммуникация 

Стереотипы и предрассудки 

в межкультурной 

коммуникации 
Межкультурная 

коммуникация 

и межкультурный конфликт 

Вербальные и невербальные средства 

межкультурного общения 

 

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы слушателей по 

модулю 

Не предусмотрено УП 
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6. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации по модулю 

Текущий контроль осуществляется в форме опроса. 

Примерные вопросы для опроса 

1. Соотношение понятий этика и этикет. 

2. Принципы и нормы этики деловых отношений. 

3. Основные принципы делового этикета. 

4. Основные правила делового протокола. 

5. Правила телефонного этикета. 

6. Назовите общее и различное в понятиях: общегражданский и деловой этикет. 

Промежуточный контроль успеваемости - экзамен - осуществляется в форме 

тестирования. 

Примерные задания промежуточного контроля: 

Модуль 4 «Деловой протокол и этикет» 

Вопрос Правильный ответ Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

Неправильный 

ответ 

1. Дипломатиче

ский протокол – это: 

Вид международного 

договора  

Совокупность 

общепринятых 

правил, традиций и 

условностей, 

соблюдаемых 

официальными 

лицами в 

международном 

общении 

Порядок 

вступления в 

должность нового 

главы 

дипломатического 

представительства 

Вид 

международног

о договора 

Вид документа 

дипломатической 

переписки 

2. Какова 

природа и как 

регулируются нормы 

протокола: 

Большинство норм 

протокола исходят из 

традиций 

международной 

вежливости, носят 

согласительный 

характер, частично 

могут быть 

закреплены 

юридически 

Все нормы 

протокола 

обязательно 

закреплены 

юридически 

Нормы 

протокола 

никогда не 

закрепляются 

юридически 

Нормы протокола 

регулируются 

исключительно 

национальным 

законодательство

м 

3. Международ

ная вежливость – это: 

Совокупность 

общепринятых в 

международной 

практике правил 

этикета, 

почтительности и 

уважения, 

добровольно 

соблюдаемых 

государствами в 

межгосударственных, 

деловых и 

общегражданских 

отношениях 

Дипломатический 

протокол 

Совокупность 

норм 

дипломатическ

ого протокола, 

закрепленных в 

Венской 

конвенции о 

дипломатическ

их сношениях 

Дипломатический 

этикет 

4. Первое 

внешнеполитическое 

Посольский приказ Государственная 

Коллегия 

Церемониальны

й департамент 

Министерство 

иностранных дел 
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ведомство в России 

называлось: 

иностранных дел 

5. Протокольно

е старшинство – это 

Право преимущества 

официального лица по 

отношению к 

другому, связанное с 

его положением в 

государственной, 

дипломатической, 

общественной или 

иной иерархической 

структуре 

Право 

преимущества, 

одного 

дипломатического 

представителя по 

отношению к 

другому, на 

основании того, 

какое государство 

он представляет 

Право 

представителей 

соседних 

государств на 

более почетные 

места  

Право самого 

старого по 

возрасту 

дипломатического 

представителя на 

более почетное 

место 

6. Деловая часть 

визита на высшем 

уровне включает в 

себя следующие 

мероприятия: 

Переговоры, беседы, 

встречи, подписание 

документов, пресс-

конференцию  

Протокольные 

мероприятия: 

завтрак, обед, ужин  

Церемонию 

встречи гостя в 

Георгиевском 

зале Большого 

Кремлевского 

Дворца 

Протокольные 

мероприятия и 

пресс-

конференцию 

7. Официальны

й визит является 

высшим видом визита 

для: 

Глав правительств и 

министров 

иностранных дел 

зарубежного 

государства 

Главы зарубежного 

государства  

Главы 

зарубежного 

государства и 

специальных 

представителей 

главы 

государства 

Глав парламентов 

8. Протокольно

е мероприятие –это 

как правило  

проводится при 

официальном визите 

высокого уровня. 

Заносится вручную 

Перетаскивание в 

текст Завтрак 

Обед  Чай Ужин 

9. Выберите из 

перечисленных видов 

приемов те, на 

которых время 

прибытия на прием и 

ухода с него этикетом 

не регламентированы: 

Коктейль  Обед Ужин «Бокал 

шампанского» 

10. До какого 

места хозяева 

провожают гостя по 

окончании прием 

До того места, где 

встречали гостя перед 

началом приема  

До автомобиля До двери До входа в здание 

11. Карточки, 

которыми 

обозначаются места 

гостей за столом, 

называются: 

Кувертные  Гостевые  Застольные  Посадочные 

12. Укажите 

место переводчика 

(переводчиков) за 

столом переговоров: 

Слева от главы 

делегации 

Справа от главы 

делегации 

Не имеет 

значения  

Напротив главы 

делегации 

13. Что 

обозначает 

столкновение 

противоположно 

направленных целей, 

интересов, позиций, 

явлений или взглядов 

оппонентов или 

субъектов 

взаимодействия 

конфликтом конкуренцией ссорой соревнованием 
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14. На какой 

фазе конфликта самая 

высокая возможность 

разрешения 

конфликта 

начальной фазе фазе подъема пике конфликта фазе спада 

15. Что является 

одной из основных и 

эффективных форм 

участия третьего лица 

в разрешении 

конфликтов 

переговорный 

процесс 

сотрудничество конформизм компромисс 

16. Что является 

основными моделями 

поведения личности в 

конфликте 

(исключите лишнее): 

конструктивная 

модель 

деструктивная 

конформистская 

нонконформистская+ 

   

17. В ценностно 

— ориентированных 

манипулятивных 

технологиях делового 

общения мишенью 

психологического 

воздействия являются 

Ценностные 

установки партнера 

— адресата 

Духовные идеалы 

партнера — 

адресата 

Потребности и 

склонности 

партнера — 

адресата 

Привычки и 

традиции 

18. Деловой 

стиль взаимодействия 

партнеров включает: 

Признание ценности и 

значимости 

поведенческих 

действий друг друга 

Ослабление 

контроля за 

социально-

статусными и 

этикетными 

нормами 

Рациональное 

использование 

партнерами 

поддерживающ

их техник 

Исключает 

ориентацию на 

индивидуальные 

ценности 

партнеров 

19. К средствам 

невербальной 

коммуникации 

относятся: 

все варианта 

правильные 

Такетика Проксемика,  кинесика 

20. Невербальны

ми средствами 

общения являются: 

Перетаскивание 

Рукопожатие+ 

походка+ 

взгляд + 

Телефон - 

Электронная почта- 

   

 

При проведении тестирования (экзамена в форме тестирования) результаты определяются 

в процентах правильно выполненных задач, которые переводятся в оценки по прилагаемой 

шкале в таблице 5. 

Таблица 5. Оценочные средства промежуточной аттестации 

Оценка Система оценки СЭО (% правильных ответов) 

2 – 

неудовлетворительно 

от 0% до 64,99% «Вы не прошли тест».  

Ваша оценка «неудовлетворительно». Оценка 

«неудовлетворительно» выставляется слушателю, который не знает 

значительной части программного материала, допускает 

существенные ошибки, с большими затруднениями дает ответы на 

вопросы теста. 

3 – 

удовлетворительно 

от 65% (включительно) до 74,99% «Вы прошли тест» Ваша оценка 

«удовлетворительно». Оценка удовлетворительно выставляется 

слушателю, если он имеет знания только основного материала, но не 

усвоил его деталей, допускает неточности в ответах на вопросы 
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теста. 

4 – хорошо 

от 75% (включительно) до 84,99% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«хорошо». Оценка «хорошо» выставляется слушателю, если он 

твердо освоил материал. 

5 – отлично 

от 85% (включительно) до 100% «Вы прошли тест». Ваша оценка 

«отлично». Оценка «отлично» выставляется слушателю, если он 

усвоил программный материал, уверено отвечал на тестовые 

вопросы. Данный процент правильных ответов на вопросы 

демонстрирует достаточную степень овладения программным 

материалом. 

 

1. Учебно- методическое и информационное обеспечение модуля  

       Методические рекомендации 

Слушателям рекомендуется при изучении лекционных материалов обращать внимание 

на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, 

научные выводы и практические рекомендации по их применению. Целесообразно в рабочих 

конспектах формировать поля, на которых возможно делать пометки из рекомендованной 

литературы, дополняющие материал лекции, а также подчеркивающие особую важность тех 

или иных положений, активно включаться в диалог с преподавателем. 

В ходе изучения практических вопросов в зависимости от темы занятия выполняется 

поиск информации по решению проблем, решение задач. 

При подготовке к промежуточной аттестации слушатель должен освоить актуальный 

тезаурус, повторить материал лекционных и практических занятий. 

7.1 Нормативно- правовые документы 

1. «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020); 

2. «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 11.01.2023). 

3. Постановление Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853 (ред. от 01.04.2021) 

«Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации». 

7.2 Основная литература 

1. Винокуров, В. И. Деловой протокол и этикет. Учебник/В.И. Винокуров. – Москва: 

Издательство Проспект, 2020. – 416 с.; 

2. Шевелева, О. В. Манеры для карьеры. Современный деловой протокол и 

этикет/О.В. Шевелева. - Москва: Издательство Бомбора, 2022. – 384 с. 
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7.3. Дополнительная литература 

1. Бэннет, К. Деловой этикет и протокол: краткое руководство для профессионала/К. 

Бэннет. – 5-е, изд., стереотипное – Москва: Издательство Дивиденд, 2022 – 96 с. 

7.4. Интернет-ресурсы 

Доступ к подписным электронным информационным ресурсам осуществляется с 

любого рабочего места СЗИУ по локальной сети, а также с любого компьютера или 

мобильного устройства, подключенного к сети Интернет, через сайт научной библиотеки 

СЗИУ http://nwapa.spb.ru/ по индивидуальному логину и паролю. 

Электронно-библиотечная система ЭБС «Айбукс» (электронные учебники) доступна 

по адресу http://www.ibooks.ru с любого компьютера СЗИУ без регистрации; 

Электронная библиотека ИД «Гребенников» (научно-практические статьи по 

маркетингу, рекламе, менеджменту, логистике, финансам и управлению персоналом) 

доступна со всех компьютеров СЗИУ по адресу http://grebennikon.ru. 

2. Материально-техническое и программное обеспечение дисциплины  

             Таблица 6. Материально-техническая база института включает: 

№ 

п/п 

Наименование 

1. Специализированные залы для проведения лекций с применением компьютерных 

презентаций, демонстрации слайдов, видеофильмов, с использованием 

громкоговорителя: 

2. Специализированная мебель и оргсредства: аудитории и компьютерные классы, 

оборудованные посадочными местами, которые позволяют вести конспекты, 

работать с литературой и текстовыми документами, удобно выполнять письменные 

работы. 

3. Технические средства обучения: персональные компьютеры; компьютерные 

проекторы; звуковые динамики; программные средства, обеспечивающие просмотр 

видеофайлов. 

4. Персональные компьютеры преподавателя и студентов оснащены доступом к 

справочной правовой системе «КонсультантПлюс» 

5. Институт предоставляет ссылку для подключения к занятиям на платформе Teams. 

 

http://grebennikon.ru/

