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1. ЦЕЛЬ ДИСЦИПЛИНЫ

Цель дисциплины: сформировать у студентов комплекс 

представлений об управлении рабочим временем руководителя предприятия 

сферы гостеприимства и общественного питания, его планировании и 

контроле. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ

ПРОГРАММЫ

Дисциплина ФТД.01 «Тайм-менеджмент для руководителей 

предприятий сферы гостеприимства и общественного питания», относится к 

факультативным дисциплинам и является необязательной для изучения при 

освоении образовательной программы. 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО

ДИСЦИПЛИНЕ 

Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с 

установленными в образовательной программе индикаторами достижения 

компетенций, представлены в таблице 3.1. 

Таблица 3.1 – Планируемые результаты обучения по дисциплине,

соотнесенные с установленными в образовательной программе индикаторами 

достижения компетенций  

Код и 

наименование 

компетенции 

выпускника 

Код и наименование 

индикаторов 

достижения 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине  

1 2 3 

ПК-2. Способен 

осуществлять 

организацию 

деятельности 

(служб) 

предприятий 

сферы 

гостеприимства 

и/или 

общественного 

питания 

ПК-2.1. Организует 

производственную 

деятельность 

подразделений и служб 

предприятий 

общественного питания в 

соответствии с 

утвержденным 

регламентом 

Знать: формы и методы управления рабочим 

временем руководителя предприятия сферы 

гостеприимства и общественного питания, его 

планирования и контроля 

Уметь: правильно распоряжаться своим 

временем при организации деятельности служб 

предприятий сферы гостеприимства и 

общественного питания  

4. ОБЪЕМ И СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа, 



4 

из них 32 ч – контактная работа, 56 – самостоятельная работа, 8 ч – контроль.
Форма промежуточной аттестации: зачет – 3, 4 семестры.

Распределение фонда времени по темам дисциплины представлено в 

таблице 4.1.   

Таблица 4.1 – Распределение фонда времени по темам дисциплины 

Номер и наименование тем и разделов 

Объем дисциплины 

(ак. часы) 

Контактная работа 

СРО ЗЛТ ПЗ ЛР 

1 3 4 

Тема 1. Временные затраты и их анализ 8 - - 10 

Тема 2. Мотивация в тайм-менеджменте 8 - - 10 

Всего за 3 семестр 16 - - 20 

Тема 3. Методы планирования и распределения времени 8 - - 10 

Тема 4. Управление временем в деятельности 

руководителей 
8 - - 10 

Всего по дисциплине: 32 - - 40 

5. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ И ТЕМ ДИСЦИПЛИНЫ

Тема 1. Временные затраты и их анализ 

Алгоритм инвентаризации и анализа времени. Подготовка к 

инвентаризации. Фотография рабочего времени. Хронометраж. Поточная 

карта. Поточная диаграмма. Карта совместных операций. Простой 

органайзер. Категории временных затрат. Анализ временных трат с 

использованием хронокарты Гастева. Ежедневный экспресс-анализ 

временных трат с использованием органайзера. Итоговый анализ временных 

трат с использованием органайзера. Листок учета дневных помех. Оценка 

важности помех за учетный период. Результаты инвентаризации и анализа 

времени. Анализ прошедшего дня, оценка результатов. Выявление и 

устранение причин потерь рабочего времени. 

Тема 2. Мотивация в тайм-менеджменте 

Мотивация и мотивы деятельности. Мотивация в тайм-менеджменте 

как условие достижения цели. Соответствие внутренней мотивации 

поставленным целям. Особенности самомотивации. Преобразование «цели» в 

«путь» достижения промежуточных целей. Правила формулы успеха. 

Оптимизация персональной деятельности менеджера предприятия индустрии 

гостеприимства. 

Тема 3. Методы планирования и распределения времени 

Принципы эффективного использования рабочего времени. времени, 

методы его учета и измерения. Оценка процесса расходования и потери 

времени в зарубежных и отечественных предприятиях индустрии 

2 5 

Всего за 4 семестр 16 20 - - 
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гостеприимства. Анализ планирования рабочего времени менеджера, 

способы его оптимизации. Причины дефицита времени и его 

инвентаризация. Классические техники деловой активности. 

Тема 4. Управление временем в деятельности руководителей 

Установление приоритетности дел. Соотношение временных затрат и 

получаемых результатов (принцип Парето). Установление приоритетов при 

помощи анализа АБВ. Принятие оперативного решения по приоритетам в 

условиях лимита времени (техника С. Кови). Виды контроля в тайм-

менеджменте. Контроль в организации. Правила и ошибки контроля. 

Стратегический алгоритм лидерства. Правила эффективного делегирования. 

Преимущества делегирования. Сопротивление делегированию. Пути 

преодоления сопротивление делегированию. 

6. ЗАНЯТИЯ СЕМИНАРСКОГО ТИПА

Рабочим учебным планом не предусмотрены. 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ

7.1. Методические указания для обучающегося по освоению дисциплины 

Для формирования четкого представления об объеме и характере 

знаний и умений, которыми надо будет овладеть по дисциплине в самом 

начале учебного курса, обучающийся должен ознакомиться с учебно-

методической документацией: 

− рабочей программой дисциплины: с целями и задачами

дисциплины, ее связями с другими дисциплинами образовательной 

программы, перечнем знаний и умений, которыми в процессе освоения 

дисциплины должен владеть обучающийся; 

− порядком проведения текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации; 

− графиком консультаций преподавателей кафедры.

Систематическое выполнение учебной работы на занятиях лекционных

и семинарских типов, а также выполнение самостоятельной работы позволит 

успешно освоить дисциплину. 

В процессе освоения дисциплины обучающимся следует: 

− слушать, конспектировать излагаемый преподавателем материал;

− ставить, обсуждать актуальные проблемы курса, быть активным

на занятиях; 

− задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения

теоретических положений; 

− выполнять задания практических занятий полностью и в

установленные сроки. 
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При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к 

основным литературным источникам. Если разобраться в материале не 

удалось, то обратится к лектору (по графику его консультаций) или к 

преподавателю на занятиях семинарского типа. 

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не 

имеющим письменного решения задач или не подготовившимся к данному 

занятию, рекомендуется не позже чем в 2 - недельный срок явиться на 

консультацию к преподавателю и отчитаться по теме. 

 

7.2. Организация самостоятельной работы 

 

Под самостоятельной работой обучающихся понимается планируемая 

работа обучающихся, направленная на формирование указанных 

компетенций, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при 

методическом руководстве преподавателя, без его непосредственного 

участия. 

Методическое обеспечение самостоятельной работы при наличии 

обучающихся лиц с ограниченными возможностями представляется в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 

Методическое обеспечение самостоятельной работы, в т.ч. для 

обучающихся с использованием ДОТ и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья представлено: 

Электронный учебно-методический комплекс дисциплины «Тайм-

менеджмент для руководителей предприятий сферы гостеприимства и 

общественного питания» размещен в СДО «Moodle» на сайте СПбГЭУ 

de.unecon.ru/ 

 

Виды самостоятельной работы по дисциплине представлены в таблице 

7.2.1. 

 

Таблица 7.2.1 – Организация самостоятельной работы обучающегося 

 
№ 

темы 
Вид самостоятельной работы 

1 2 

1 Подготовка к проверке знаний по теме. Подготовка презентации. 

2 Подготовка к проверке знаний по теме.  

3 Подготовка к проверке знаний по теме. Подготовка к тематической дискуссии  

4 Подготовка к проверке знаний по теме. Подготовка к зачету. 

 

Каждый вид СРО, указанный в таблице 7.2.1 обеспечен методическими 

материалами. 
 

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

http://de.unecon.ru/
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В рамках реализации дисциплины «Тайм-менеджмент для 

руководителей предприятий сферы гостеприимства и общественного 

питания» используются разнообразные образовательные технологии как 

традиционные, так и с применением активных и интерактивных методов 

обучения. 

Активные и интерактивные методы обучения: 

Проблемная лекция (тематическая дискуссия) (тема № 4); 

Тематическая дискуссия: обсуждение темы (спорного или проблемного 

характера) в учебной группе. 

Проблемная лекция: преподаватель ставит вопрос или формулирует 

проблемную задачу и показывает варианты ответов или способов решения, а 

студенты наблюдают за поиском и определяют свое отношение к 

полученному материалу.  

9. РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

Таблица 9.1.1 – Учебно-методическое обеспечение дисциплины 

Библиографическое описание издания 

(автор, заглавие, вид, место и год издания, кол. стр.) 

Основная/ 

дополнительная 

литература 

Книгообеспеченность 

Кол-во. экз. в 

библ. 

СПбГЭУ 

Электронные 

ресурсы 

Тайм-менеджмент. Полный курс / 

Архангельский Г.А., Бехтерев С.В., 

Лукашенко М. [и др.] - Москва :Альпина 

Пабл., 2016. - 311 с. 

основная - ЭБС ZNANIUM 

Беркович В. М. Тайм-менеджмент: учебное 

пособие / В.М.Беркович; М-во науки и высш. 

образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. 

экон. ун-т, Каф. менеджмента и инноваций.— 

Санкт-Петербург: Изд-во СПбГЭУ, 2018 .— 

105 с.: ил. табл. — Сведения доступны также 

по Интернету: opac.unecon.ru . 

дополнительная 35 
ЭБ 

OPAC.UNECON.

RU. 

Кеннеди Д. Жесткий тайм-менеджмент: 

Возьмите свою жизнь под контроль: Научно-

популярное.— Москва: ООО "Альпина 

Паблишер", 2018 .— 176 с. 

дополнительная - ЭБС ZNANIUM 

Кнышова Е. Н. Менеджмент гостеприимства: 

Учебное пособие.— Москва; Москва: 

Издательский Дом "ФОРУМ": ООО "Научно-

издательский центр ИНФРА-М", 2010 .— 512 

с.  

дополнительная - ЭБС ZNANIUM 

Таблица 9.1.2 – Перечень современных профессиональных баз данных (СПБД) 

№ Наименование СПБД 

1 Электронная библиотека Grebennikon.ru – www.grebennikon.ru 

2 Научная электронная библиотека eLIBRARRY – www.elibrary.ru 

http://znanium.com/go.php?id=925383
http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%A2%D0%B0%D0%B9%D0%BC-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82.pdf
http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%A2%D0%B0%D0%B9%D0%BC-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82.pdf
http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%A2%D0%B0%D0%B9%D0%BC-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82.pdf
http://znanium.com/go.php?id=1002228
http://znanium.com/go.php?id=204348
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3 Научная электронная библиотека КиберЛеника – www.cyberleninka.ru 

4 База данных ПОЛПРЕД Справочники – www.polpred.com 

5 База данных OECD Books, Papers & Statistics на платформе OECD iLibrary – 

www.oecd-ilibrary.org 

Таблица 9.1.3 – Перечень информационных справочных систем (ИСС) 

№ Наименование ИСС 

1 Справочная правовая система КонсультантПлюс (инсталлированный ресурс 

СПбГЭУ или www.consultant.ru) 

2 Справочная правовая система «ГАРАНТ» (инсталлированный ресурс СПбГЭУ или 

www.garant.ru) 

3 Информационно-справочная система «Кодекс» (инсталлированный ресурс 

СПбГЭУ или www.kodeks.ru) 

4 Электронная библиотечная система BOOK.ru - www.book.ru 

5 Электронная библиотечная система ЭБС ЮРАЙТ – www.urait.ru 

6 Электронно-библиотечная система ЗНАНИУМ (ZNANIUM) – www.znanium.com 

7 Электронная библиотека СПбГЭУ– opac.unecon.ru 

9.2. Материально-техническое обеспечение учебного процесса 

Для реализации данной дисциплины имеются специальные помещения для 

проведения занятий лекционного типа, групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной 

работы. 

Помещения оснащены оборудованием и техническими средствами обучения. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

Таблица 9.2.1 – Перечень лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в том числе отечественного производства (ПО) 

№ Наименование ПО 

1 

2 

3 7-Zip (freeware)

4 FireFox 77.0.1 (freeware) 

Таблица 9.2.2 – Перечень учебных аудиторий для проведения учебных занятий, 

оснащенных оборудованием и техническими средствами обучения 

Наименование учебных аудиторий, перечень 

оборудования и технических средств обучения 

Адрес (местоположение) 

учебных аудиторий 

Ауд. 409 Учебная аудитория (для проведения занятий 

лекционного типа и занятий семинарского типа, 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации), оборудована 

мультимедийным комплексом. Специализированная 

мебель и оборудование: Учебная мебель на 100 

посадочных мест; рабочее место преподавателя, доска 

190005, г. Санкт-Петербург, 7-я 

Красноармейская ул., д. 6-8, 

пом. 21Н, 26Н, 15Н-19Н, Л-3, 

Л-4, Л-5, лит. А, Ауд. 409 

Microsoft Windows Professional (КОНТРАКТ № 244/20 «26» июня 2020 г.) 

Microsoft Office Professional (КОНТРАКТ № 244/20 «26» июня 2020 г.) 

http://opac.unecon.ru/
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меловая - 1 шт., стол - 1шт., тумба - 1шт., трибуна - 

1шт.Компьютер Intel i3 2100 3.3/4Gb/500Gb/AserV193 - 

1 шт.,  Мультимедийный проектор NEC ME401X - 1 

шт., Громкоговоритель Electrolvoice EVID 3.2 - 2 шт.,  

Экран с электропривод. 183х240 см д120 - 1 шт., 

Микшер-усилитель ТА-1120 - 1 шт. Наборы 

демонстрационного оборудования и учебно-наглядных 

пособий: мультимедийные приложения к лекционным 

курсам и практическим занятиям, интерактивные 

учебно-наглядные пособия. 

Ауд. 201 Учебная аудитория (для проведения занятий 

лекционного типа и занятий семинарского типа, 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации), оборудована 

мультимедийным комплексом. Специализированная 

мебель и оборудование: Учебная мебель на 175 

посадочных мест; рабочее место преподавателя, доска 

меловая - 1 шт., стол - 2шт., тумба - 1шт.Компьютер  

ntel i3 2100 3.3/4Gb/500Gb/AserV193 - 1 шт., 

Мультимедийный проектор Panasonic PT-VX610Е - 1 

шт., Микшерный пульт - 1 шт., Микшер-усилитель ТА-

1120 - 1 шт., Экран DRAPER BARONET 175/234 - 1 шт. 

Наборы демонстрационного оборудования и учебно-

наглядных пособий: мультимедийные приложения к 

лекционным курсам и практическим занятиям, 

интерактивные учебно-наглядные пособия. 

190005, г. Санкт-Петербург, 7-я 

Красноармейская ул., д. 6-8, 

пом. 21Н, 26Н, 15Н-19Н, Л-3, 

Л-4, Л-5, лит. А, Ауд. 201 

 

10. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ 

И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 

Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

при необходимости осуществляется на основе адаптированной рабочей 

программы с использованием специальных методов обучения и 

дидактических материалов, составленных с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья таких обучающихся (обучающегося).  

В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и 

лицами с ограниченными возможностями здоровья Университет 

обеспечивает:  

– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

по зрению: размещение в доступных для обучающихся, являющихся 

слепыми или слабовидящими, местах и в адаптированной форме справочной 

информации о расписании учебных занятий; присутствие ассистента, 

оказывающего обучающемуся необходимую помощь; выпуск 

альтернативных форматов методических материалов (крупный шрифт или 

аудиофайлы);  
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– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

по слуху: надлежащими звуковыми средствами воспроизведение 

информации;  

– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: возможность 

беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, туалетные 

комнаты и другие помещения кафедры, а также пребывание в указанных 

помещениях.  

Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечены печатными 

и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, 

адаптированных к ограничениям их здоровья. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в 

отдельных группах или в отдельных организациях.  
 

11. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Фонд оценочных средств для проведения аттестации уровня 

сформированности компетенций обучающихся по дисциплине оформляется 

отдельным документом и является приложением к рабочей программе 

дисциплины (модуля). 
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