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1 паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Менеджмент и управление персоналом в гостиничном деле
1.1 Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.14/ 43.00.00 Сервис и туризм.


Данная рабочая программа может быть использована в дополнительном профессиональном образовании для повышения квалификации и профессиональной подготовки кадров по профилю основных образовательных программ техникума, а так же в профессиональной подготовке по профессии 11695 Горничная, 25627 Администратор гостиницы.
1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

дисциплина входит в профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
-осуществлять планирование, деятельности службы гостиницы и взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса;
-определять цели деятельности структурного подразделения и пути их достижения; разрабатывать программы мероприятий по облегчению процесса адаптации сотрудников в гостинице; планировать качественные и количественные потребности гостиницы в трудовых ресурсах; осуществлять организацию и координацию деятельности службы гостиницы, и взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса;
-владеть методами стимулирования и повышения мотивации подчиненных, обеспечения их лояльности;
выявлять и анализировать потребности и мотивы деятельности персонала структурного подразделения, разрабатывать рекомендации по мотивации к труду с учетом индивидуальных потребностей; выявлять и применять наиболее эффективные методы воздействия на персонал структурного подразделения; 

-оценивать социально – психологические показатели коллектива; выявлять психологическую совместимость членов коллектива; определять стили влияния руководителя на подчиненных и оптимальных путей построения их взаимоотношений; владеть навыками разработки и проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; владеть методами управления, предупреждения и разрешения межличностных и межгрупповых конфликтов;
-владеть навыками делового общения, проведения совещаний трудового коллектива отдела (службы);
владеть навыками проведения интервью с кандидатами на вакантную должность; разрабатывать конкретные  мероприятия  по выбору форм обучения, составление планов карьеры, развитию компетенции; анализировать результаты деятельности службы гостиницы и потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать меры по их изменению; выстраивать траектории профессионального и личностного развития; осуществлять самопрезентацию;
-организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами (составлять план проведения бесед, телефонных переговоров; проводить деловое совещание); 

-распознавать виды конфликтов, причины их возникновения; находить пути выхода из конфликтных ситуаций; определять пути предупреждения стрессовых ситуаций; излагать свои мысли на государственном языке;
-контролировать:

 -соответствие личностных, деловых и профессиональных качеств, предъявляемым требованиям; 

-   выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы гостиницы;
-построение и анализ организационной структуры управления;
-составлять ССВО анализа деятельности гостиниц;
- определять  методы управленческого воздействия с учетом конкретной ситуации.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

-планирование: понятие, значение, формы, стадии, классификация; роль планирования в деятельности структурного подразделения гостиничного предприятия;  виды планов;
-адаптацию персонала: понятие, виды, основные мероприятия; Программа адаптации новых сотрудников; испытательный срок;
-понятия: персонал, управление персоналом; управление персоналом: цели, функции, принципы. Категории персонала гостиницы и требования, предъявляемые к нему. Человеческий фактор в гостиничной деятельности. Роль корпоративной культуры в организации работы персонала гостиницы. Корпоративная культура: понятие, сущность, цель, задачи, функции; 

-кадровое планирование: сущность, цели и задачи. Определение потребности в персонале. Нормирование, учет, определение потребности, расходы на персонал;
-Организация и координация деятельности персонала структурного подразделения. Функция организации: понятие, сущность. Содержание и виды полномочий и ответственности. Пределы полномочий.  Сущность делегирования. Организация труда: цели, задачи, принципы. Разделение труда в гостиничных предприятиях: формы и виды. Сущность и виды нормирования труда;
-Организационные структуры управления: понятие, принципы построения, требования, предъявляемые к ним. Структурные подразделения, звенья и ступени управления, горизонтальное и вертикальное разделение труда в гостиничных предприятиях. Взаимосвязи служб, звеньев и уровней гостиничного предприятия. Виды и функции уровней управления. Централизация и децентрализация управления.

Виды организационных структур управления (линейная, функциональная, линейно-штабная, дивизиональная, матричная, управление по проекту), их характеристика, преимущества и недостатки. Типовая организационная структура отеля.
-Мотивация труда на предприятиях гостиничной сферы. Понятие и назначение мотивации. Критерии мотивации (потребности, мотивы, стимулы, вознаграждение) труда персонала в организациях гостиничного бизнеса. Мотивационный процесс. 

Теории мотивации персонала гостиничного предприятия.  Особенности стимулирования и  мотивации  персонала гостиниц и других средств размещения.  Формы материальной и нематериальной мотивация персонала различных служб гостиниц. Особенности обеспечения лояльности персонала гостиничного предприятия.

-Методы управления: классификацию, особенности воздействия на персонал экономических, организационно – распорядительных и социально – психологических методов. 

-Алгоритм проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных

-Лидерство и власть. Понятие и природа лидерства. Формальное и неформальное лидерство. Теории лидерства Личностные качества успешного руководителя подразделения. Власть и влияние: понятие, формы, источники. Баланс власти.

-Стили руководства: понятие, классификация, виды. Факторы, влияющие на формирование стиля управления. Эффективность различных стилей управления. 

-Конфликты: понятие, виды, причины, методы управления конфликтными ситуациями. Конфликтологию малой группы. Стрессы: понятие, причины возникновения, способы предупреждения

-Деловое общение.  Управленческое общение:  понятие, роль, формы, функции, назначение. Этика делового общения. Условия эффективного общения. Особенности и правила ведения деловых бесед, совещаний и переговоров. Техника телефонных переговоров.

Теория межличностного и делового общения, переговоров.

-Обучение сотрудников: цели, виды, формы и методы обучения, используемые в гостиничном бизнесе в России и за рубежом. Оценка эффективности обучения персонала в гостиницах. Профессионально – должностное продвижение и построение карьеры в гостиничном бизнесе. Принципы формирования кадрового резерва.
-Цель, задачи, предмет и основное содержание дисциплины, ее место и роль в системе подготовки руководителей и специалистов гостиничного бизнеса; построение и последовательность обучения по дисциплине; отчетность по дисциплине; рекомендации по самостоятельной работе.

-Управленческие решения: понятие, виды, типы, требования, предъявляемые к ним. Методы и уровни и этапы принятия решений. 

-Категории руководителей предприятия гостиничного хозяйства, их должностные обязанности и квалификационные требования к ним Авторитет, имидж, правила служебного поведения руководителя.

Самоменеджмент: понятие, значение в работе руководителя. Планирование работы руководителя. Затраты и потери рабочего времени. Основные направления совершенствования труда. Организация рабочего места руководителя структурного подразделения.

-Функция организации. Делегирование, полномочия и ответственности. Правила делегирования

Организационные структуры управления: виды, требования, принципы формирования

-Коммуникации в структурном подразделении гостиницы: понятие и виды. Коммуникационный процесс. Коммуникации в управлении гостиничным предприятием. Понятие, виды коммуникаций. Коммуникационные каналы и их характеристики. Коммуникационный процесс. Виды управленческой информации. Эффективная коммуникация.

-Функция контроля в системе управления структурным подразделением гостиничного предприятия. Сущность, назначение, виды, формы, этапы, объекты, субъекты и правила контроля. Документальное оформление итогов контроля в гостиничных предприятиях. 

- Процедура отбора, найма персонала. Критерии, методы и технологии отбора и найма персонала в гостиничное предприятие. Источники и способы привлечения персонала

-Квалификационные требования. Методы диагностики профессиональной пригодности работников. Набор персонала: понятие, виды, методы. Высвобождение, увольнение и текучесть кадров

Цели и методы оценки работы персонала. Стандарты качества труда. Оценочные технологии. Центры оценки квалификаций: назначение, роль. Требования, предъявляемые к деловым, личностным, морально-этическим качествам руководителя структурного подразделения. Методика оценки качеств менеджера.

-Аттестация: цели, задачи, принципы, функции, процедуры и методы.
-Сущность и характерные черты современного менеджмента. Подходы в менеджменте: количественный, процессный, системный и ситуационный. Их сущность и основные отличия. Нацио​нальные особенности менеджмента.  Проблемы менеджмента в условиях переходной экономики России.

-Внутреннюю среду организации: факторы, влияющие на деятельность организации.

