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1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Место производственной практики в структуре основной профессиональной образовательной программы
Программа производственной практики является частью ОПОП по специальности Туризм.
1.2. Цели и задачи производственной практики 
Задачей производственной практики по специальности Туризм является освоение видов профессиональной деятельности по ПМ 02 Предоставление услуг по сопровождению туристов, ПМ 03 Предоставление туроператорских услуг, ПМ 04 Управление функциональным подразделением организации, ПМ 05 Предоставление экскурсионных услуг, т. е. систематизация, обобщение, закрепление и углубление знаний и умений, формирование общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта в рамках профессиональных модулей: 
ПМ 01 Предоставление турагентских услуг

ПМ 02 Предоставление услуг по сопровождению туристов

ПМ 03 Предоставление туроператорских услуг

ПМ 04 Управление функциональным подразделением организации

ПМ 05 Предоставление экскурсионных услуг
С целью овладения указанными видами деятельности студент в ходе данного вида практики должен:
Вид профессиональной деятельности: 
ПМ 01 Предоставление турагентских услуг

иметь практический опыт: 

· выявления и анализа потребностей заказчиков и подбора оптимального туристского продукта;

· проведения сравнительного анализа предложений туроператоров, разработки рекламных материалов и презентации турпродукта;

· взаимодействия с туроператорами по реализации и продвижению турпродукта с использованием современной офисной техники;

· оформления и расчета стоимости турпакета (или его элементов) по заявке потребителя;

· оказания визовой поддержки потребителю;

· оформления документации строгой отчетности; 

 уметь:

· определять и анализировать потребности заказчика;

· выбирать оптимальный туристский продукт;

· осуществлять поиск актуальной информации о туристских ресурсах на русском и иностранном языках из разных источников (печатных, электронных);

· составлять и анализировать базы данных по туристским продуктам и их характеристикам, проводить маркетинг существующих предложений от туроператоров; 

· взаимодействовать с потребителями и туроператорами с соблюдением делового этикета и методов эффективного общения; 

· осуществлять бронирование с использованием современной офисной техники;

· принимать участие в семинарах, обучающих программах, ознакомительных турпоездках, организуемых туроператорами;

· обеспечивать своевременное получение потребителем документов, необходимых для осуществления турпоездки;

· разрабатывать и формировать рекламные материалы, разрабатывать рекламные акции и представлять туристский продукт на выставках, ярмарках, форумах;

· представлять турпродукта индивидуальным и корпоративным потребителям;

· оперировать актуальными данными о туристских услугах, входящих в турпродукт, и рассчитывать различные его варианты:

· оформлять документацию заказа на расчет тура, на реализацию турпродукта;

· составлять бланки, необходимые для проведения реализации турпродукта (договора, заявки);

· приобретать, оформлять, вести учет и обеспечивать хранение бланков строгой отчетности;

· принимать денежные средства в оплату туристической путевки на основании бланка строгой отчетности;

· предоставлять потребителю полную и актуальную информацию о требованиях консульств зарубежных стран к пакету документов, предоставляемых для оформления визы;

· консультировать потребителя об особенностях заполнения пакета необходимых документов на основании консультации туроператора по оформлению виз:

· доставлять туроператору пакет документов туриста, необходимых для получения виз в консульствах зарубежных стран; 

ПМ 02 Предоставление услуг по сопровождению туристов
иметь практический опыт: 
( контроля готовности группы, оборудования и транспортных средств к выходу на маршрут. ( инструктирования туристов о правилах поведения на маршруте;
( координирования и контролирования действий туристов на маршруте; 
( обеспечения безопасности туристов на маршруте;
( контроля качества обслуживания принимающей стороной;
( оформления отчетной документации.
уметь:

· проверять документы, необходимые для выхода группы на маршрут;

· определять особые потребности тургруппы или индивидуального туриста;

· проводить проверку готовности транспортных средств при выходе на маршрут; 

· проводить инструктаж туристов на русском и иностранном языках;

· использовать приёмы эффективного общения и соблюдать культуру межличностных отношений;

·  организовывать движение группы по маршруту;

· эффективно принимать решения в сложных и экстремальных ситуациях;

· взаимодействовать со службами быстрого реагирования;

· организовывать досуг туристов; 

· контролировать качество предоставляемых туристу услуг размещения и питания;

· контролировать качество предоставляемых туристам экскурсионных и сопутствующих услуг;

· проводить инструктаж по технике безопасности при проведении туристского мероприятия на русском и иностранном языках;

· проводить инструктаж об общепринятых и специфических правилах поведения при посещении различных достопримечательностей;

· контролировать наличие туристов; 

· обращаться за помощью в соответствующие службы при наступлении чрезвычайной ситуации; 

· оформлять отчёт о туристской поездке;

·  оценивать качество туристского и гостиничного обслуживания туристов.

Вид профессиональной деятельности: 

ПМ 03 Предоставление туроператорских услуг

иметь практический опыт: 

· проведения маркетинговых исследований и создания базы данных по туристским продуктам;

· планирования программ турпоездок, составления программ тура и турпакета;
· предоставления сопутствующих услуг;

· расчёт себестоимости услуг, включённых в состав тура, и определения цены турпродукта;

· взаимодействие с турагентами по реализации турпродукта;

· работы с иностранными и российскими клиентами и агентами по продвижению турпродукта на рынке туристских услуг;

· планирования рекламной кампании, проведения презентаций, включая работу на специализированных выставках;
уметь:

· осуществлять маркетинговые исследования, использовать их результаты при создании туристского продукта и для переговоров с турагентствами;

· проводить анализ деятельности других туркомпаний;

· работать на специализированных выставках с целью организации презентаций, распространения рекламных материалов и сбора информации;

· обрабатывать информацию и анализировать результаты;

· налаживать контакты с торговыми представительствами других регионов и стран:

· работать с запросами клиентов, в том числе и иностранных;

· работать с информационными и справочными материалами:

· составлять программы туров для российских и зарубежных клиентов;

· составлять турпакеты с использованием иностранного языка;

· оформлять документы для консульств, оформлять регистрацию иностранным гражданам;

· оформлять страховые полисы;

· вести документооборот с использованием информационных технологий; анализировать и решать проблемы, возникающие во время тура, принимать меры по устранению причин, повлекших возникновение проблемы; рассчитывать стоимость проживания, питания, транспортного и экскурсионного обслуживания; 

· рассчитывать себестоимость турпакета и определять цену турпродукта; работать с агентскими договорами: использовать каталоги и ценовые приложения; 

· консультировать партнеров по турпродуктам, оказывать помощь в продвижении и реализации турпродукта; 

· работать с заявками на бронирование туруслуг; предоставлять информацию турагентам по рекламным турам; 

· использовать различные методы поощрения турагентов, рассчитывать для них комиссионное вознаграждение: 

· использовать эффективные методы общения с клиентами на русском и иностранном языках:

Вид профессиональной деятельности: 

ПМ 04 Управление функциональным подразделением организации

иметь практический опыт: 

· сбора информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений; 

· составления плана работы подразделения;

· проведения инструктажа работников;

· контроля качества работы персонала;

· составления отчетно-плановой документации о деятельности подразделения;

· проведения презентаций; 

· расчёта основных финансовых показателей деятельности организации (подразделения);
уметь:

· собирать информацию о работе организации и отдельных её подразделений;

· использовать различные методы принятия решений;

· составлять план работы подразделения;

· организовывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые столы, рабочие группы;

· работать в команде и осуществлять лидерские функции;

· осуществлять эффективное общение;

· проводить инструктаж работников;

· контролировать качество работы персонала;

· контролировать технические и санитарные условия в офисе;

· управлять конфликтами;

· работать и организовывать работу с офисной техникой;

· пользоваться стандартным программным, обеспечением для организации делопроизводства;

· оформлять отчётно-плановую документацию по работе подразделения;

· проводить презентации; 

· рассчитывать основные финансовые показатели работы организации (подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, финансовый результат деятельности организации, порог рентабельности);

· собирать информацию о качестве работы подразделения;

· оценивать и анализировать качество работы подразделения; 

· разрабатывать меры по повышению эффективности работы подразделения; 

· внедрять инновационные методы работы;

Вид профессиональной деятельности: 

ПМ 05 Предоставление экскурсионных услуг

иметь практический опыт: 

·  разработки и проведения экскурсии;

· подбора информации по заданной теме экскурсии;

· сравнительного анализа разработанных инструкций о правилах поведения туристов во время экскурсии;

· заполнения бланка отчета о проведении экскурсии;

· уметь:

· использовать методические разработки форм и видов проведения экскурсий;

· использовать информационные источники (справочную литературу, исторические документы, научную литературу, электронные средства массовой информации);

· определять цели, задачи и тему экскурсии;

· определять ключевые позиции программы экскурсии;

· организовывать протокольные мероприятия при встрече туристов, в начале и при завершении экскурсии;

· использовать офисные технологии;

· составлять «Пакет экскурсовода»;

· определять особые потребности тургруппы или индивидуального экскурсанта;

· согласовывать место встречи экскурсионной группы и организовывать встречу;

· использовать методические приемы показа экскурсионных объектов;

· проводить инструктаж о правилах поведения в группе;

· использовать микрофон и усилительную технику;

· соблюдать правила протокола и этикета;

· вести отчеты по установленной форме;

· проводить инструктаж о правилах поведения в группе и на конкретном виде транспорта;

· проводить инструктаж об общепринятых и специфических правилах поведения при посещении различных достопримечательностей;

· контролировать наличие туристов;

· обращаться за помощью в соответствующие службы при наступлении чрезвычайной ситуации;

· учитывать физиологические потребности при передвижении туристов на конкретном виде транспорта;

· выявлять и предусматривать возникновение потребности во взаимодействии с конкретными организациями для обеспечения проведения экскурсии;

· проводить анализ и отбор конкретных организаций, необходимых для обеспечения проведения экскурсии;

· заключать договоры на обслуживание экскурсантов силами сторонних организаций;

· проверять наличие необходимых документов (билетов, путевок, ваучеров);

· вести отчеты по установленной форме;

1.2.  Количество часов на производственную практику (4 курс, 7 семестр):
Практика – концентрированная, 8 часов в день, 3 недели, всего 120 часов.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ
Результатом производственной практики является освоение общих (ОК) компетенций:
	Код
	Наименование результата обучения

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях 

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7.
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности


профессиональных (ПК) компетенций:
	Вид профессиональной деятельности
	Код
	Наименование результатов практики

	ПМ 01 Предоставление турагентских услуг
	ПК 1.1
	Выявлять и анализировать запросы потребителя и возможности их реализации

	
	ПК 1.2
	Информировать потребителя о туристских продуктах

	
	ПК 1.3
	Взаимодействовать с туроператором по реализации и продвижению туристского продукта

	
	ПК 1.4
	Рассчитывать стоимость турпакета в соответствии с заявкой потребителя

	
	ПК 1.5
	  Оформлять турпакет (турпутёвки, ваучеры, страховые полисы)

	
	ПК 1.6
	Выполнять работу по оказанию визовой поддержки потребителю

	
	ПК 1.7
	Оформлять документы строгой отчётности

	ПМ 02 Предоставление услуг по сопровождению туристов 


	ПК 2.1.
	Контролировать готовность группы, оборудования и транспортных средств к выходу на маршрут.

	
	ПК 2.2.
	Инструктировать туристов о правилах поведения на маршруте.

	
	ПК 2.3.
	Координировать и контролировать действия туристов на маршруте.


	
	ПК 2.4.
	Обеспечить безопасность туристов на маршруте.

	
	ПК 2.5.
	Контролировать качество обслуживания туристов принимающей стороной.

	
	ПК 2.6.
	Оформлять отчетную документацию о туристической поездке.

	ПМ 03 Предоставление туроператорских услуг


	ПК 3.1.
	Проводить маркетинговые исследования рынка туристских услуг с целью формирования востребованного туристского продукта

	
	ПК 3.2.
	Формировать туристский продукт

	
	ПК 3.3.
	Рассчитывать стоимость туристского продукта

	
	ПК 3.4.
	Взаимодействовать с турагентами по реализации и продвижению туристского продукта

	ПМ 04 Управление функциональным подразделением организации
	ПК 4.1.
	Планировать деятельность подразделения.

	
	ПК 4.2.
	Организовывать и контролировать деятельность подчиненных

	
	ПК 4.3.
	Оформлять отчетно-планирующую документацию

	ПМ 05 Предоставление экскурсионных услуг
	ПК 5.1.
	Разрабатывать экскурсионную программу

	
	ПК 5.2.
	Подготавливать экскурсионные материалы по теме экскурсий

	
	ПК 5.3.
	Проводить экскурсию в соответствии с заявкой потребителя экскурсионной услуги

	
	ПК 5.4.
	Инструктировать туристов о правилах поведения во время экскурсии

	
	ПК 5.5.
	Взаимодействовать со сторонними организациями (музеями, объектами общественного питания, транспортными компаниями) по формированию и реализации экскурсионных программ

	
	ПК 5.6.
	Оформлять отчетную документацию по выполнению программы экскурсии


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
3.1. Тематический план
	Коды формируемых компетенций
	Наименование профессионального модуля
	Объем времени, отводимый на практику (час.)
	Сроки проведения

	
	
	
	

	ОК 1 - 10

ПК 1.1. – 2.6.
	ПМ 01. Предоставление турагентских услуг
	20
	7 сем.

	ОК 1 - 10
ПК 2.1. – 2.6.
	ПМ 02. Предоставление услуг по сопровождению туристов
	20
	7 сем.

	ОК 1 - 10

ПК 3.1. – 3.4.
	ПМ 03. Предоставление туроператорских услуг
	40
	7 сем.

	ОК 1 - 10

ПК 4.1. – 4.3.
	ПМ 04. Управление функциональным подразделение организации
	10
	7 сем.

	ОК 1 - 10

ПК 5.1. – 5.6.
	ПМ 05. Предоставление экскурсионных услуг
	30
	7 сем.
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3.2. Содержание производственной практики
	Профессиональный модуль
	Виды деятельности
	Результат выполненной работы
	Количество часов

	ПМ 01 Предоставление турагентских услуг
	- определять и анализировать потребности заказчика;

- выбирать оптимальный туристский продукт;

- осуществлять поиск актуальной информации о туристских ресурсах на русском и иностранном языках из разных источников (печатных, электронных);

- составлять и анализировать базы данных по туристским продуктам и их характеристикам, проводить маркетинг существующих предложений от туроператоров; 

- взаимодействовать с потребителями и туроператорами с соблюдением делового этикета и методов эффективного общения; 

- осуществлять бронирование с использованием современной офисной техники;

- разрабатывать и формировать рекламные материалы, разрабатывать рекламные акции;

- представлять турпродукт индивидуальным потребителям;

- оперировать актуальными данными о туристских услугах, входящих в турпродукт, и рассчитывать различные его варианты;

- оформлять документацию заказа на расчет тура, на реализацию турпродукта;

- составлять бланки, необходимые для проведения реализации турпродукта (договора, заявки);

- приобретать, оформлять, вести учет и обеспечивать хранение бланков строгой отчетности;

- предоставлять потребителю полную и актуальную информацию о требованиях консульств зарубежных стран к пакету документов, предоставляемых для оформления визы;

- консультировать потребителя об особенностях заполнения пакета необходимых документов на основании консультации туроператора по оформлению виз. 
	- оформление заказа;

- подбор оптимального туристского продукта;

- поиск информации о туристских ресурсах на русском и иностранном языках;

- анализ базы данных по туристским продуктам;

- взаимодействие с потребителями и туроператорами;

- бронирование с использованием современной офисной техники;

- разработка рекламных материалов турфирмы;

-изучение и разработка методов продвижения турпродуктов;

-изучение моделей рекламного воздействия;

-анализ рекламных материалов туристского рынка;

- оформление документации заказа на тур, заполнение бланков договора, заявки.
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	ПМ 02 Предоставление услуг по сопровождению туристов


	- Контролировать готовность группы, оборудования и транспортных средств к выходу на маршрут.

- Инструктировать туристов о правилах поведения на маршруте

- Координировать и контролировать действия туристов на маршруте

- Обеспечивать безопасность туристов на маршруте.

- Контролировать качество обслуживания туристов принимающей стороной.

- Оформлять отчетную документацию о туристской поездке.

	- Разработать план мероприятий по технической эксплуатации оборудования и транспортных средств в соответствии с технической документацией на данное оборудование и средство.

 - Ознакомление с маршрутом 

( Проведение инструктажа по ТБ 

( Профилактические мероприятия по предотвращению несчастных случаев 

( Оформление протокола по ТБ.

- Разработать план мероприятий в случае форс- мажорных обстоятельств (задержка рейса, неявка туриста на маршрут, утеря загранпаспорта, отказ группы от маршрута).

- Провести инструктаж по ТБ. В соответствии с видом туризма и направлением путешествия 

( Разработка плана консультирования туристов в случае возникновении обстоятельств угрожающих их безопасности 

( Разработка плана консультирования туристов о инфекционных заболеваниях.

- Разработка плана действий по взаимодействию с принимающей фирмой для разрешения вопросов, возникающих во время путешествия, связанных с невыполнением условий договора.

- Оформление письменного отчета о путешествии.

	20


	ПМ 03 Предоставление туроператорских услуг


	- осуществлять маркетинговые исследования, использовать их результаты при создании туристского продукта и для переговоров с турагентствами;

- проводить анализ деятельности других туркомпаний;

- осуществлять деятельность по распространению рекламных материалов и сбора информации;

- обрабатывать информацию и анализировать результаты;

- работать с запросами клиентов, в том числе и иностранных;

- работать с информационными и справочными материалами;

- составлять программы туров для российских и зарубежных клиентов;

- составлять турпакеты с использованием иностранного языка;

- участвовать в оформлении документов для консульств, для регистрации иностранным граждан;

- участвовать в оформлении страховых полисов;

- рассчитывать стоимость проживания, питания, транспортного и экскурсионного обслуживания; 

- рассчитывать себестоимость турпакета и определять цену турпродукта; работать с агентскими договорами: использовать каталоги и ценовые приложения; 

- оказывать помощь в продвижении и реализации турпродукта; 

- работать с заявками на бронирование туруслуг; предоставлять информацию турагентам по рекламным турам; 

- рассчитывать для турагентов комиссионное вознаграждение;

- использовать эффективные методы общения с клиентами на русском и иностранном языках.
	- разработка турпродукта;

-разработка маршрута путешествий;

-калькуляция тура;

-сбор и анализ информации о рынке туруслуг;

-разработка технологической карты маршрута;

-разработка договоров;

-участие в разработке основных этапов маркетинговых исследований;

-разработка новых маршрутов и туров;

-проектирование новых турпродуктов с использованием информационных программ;

-участие в работе планово-экономического отдела фирмы при разработке цены на новый турпродукт;

-участие в разработке и планировании рекламной кампании для продвижения нового турпродукта;

-участие во взаимодействии с турагентствами;

-ознакомление с работой с зарубежными и российскими клиентами и агентами по продвижению турпродукта;

-осуществление анализа деятельности других организаций;

-работа с запросами клиентов;

-оформление страховых полисов;

-ознакомление с расчетом себестоимости путевки;

-работа с заявками на бронирование;

-общение с клиентами на русском и иностранном языках.
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	ПМ 04 

Управление функциональным подразделением организации


	- собирать информацию о работе организации;

- составлять план работы подразделения;

- работать в команде;

- осуществлять эффективное общение;

- участвовать в проведении инструктажа работников;

- контролировать технические и санитарные условия в офисе;

- участвовать в управлении конфликтами;

- работать и организовывать работу с офисной техникой;

- пользоваться стандартным программным обеспечением для организации делопроизводства;

- оформлять отчётно-плановую документацию по работе подразделения;

- собирать информацию о качестве работы подразделения;

- оценивать и анализировать качество работы подразделения; 

- разрабатывать меры по повышению эффективности работы подразделения; 

- предлагать инновационные методы работы.
	-участие в разработке планов работы подразделения и всей организации;

-участие в проведении деловых совещаний;

-разработка должностных инструкций;

-осуществление контроля исполнения принятых решений;

- работа с разными видами оргтехники;

-использование всех офисных программ;

-работа в Интернет, связь с партнерами и клиентами с помощью интернета;

-составление планово-отчетной документации.
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	ПМ 05 Предоставление экскурсионных услуг
	- использовать информационные источники (справочную литературу, исторические документы, научную литературу, электронные средства массовой информации) для разработки экскурсии;

- определять цели, задачи и тему экскурсии;

- определять ключевые позиции программы экскурсии;

- организовывать протокольные мероприятия при встрече туристов, в начале и при завершении экскурсии;

- использовать офисные технологии;

- составлять «Пакет экскурсовода»;

- определять особые потребности тургруппы или индивидуального экскурсанта;

- согласовывать место встречи экскурсионной группы и организовывать встречу;

- использовать методические приемы рассказа и показа экскурсионных объектов;

- проводить инструктаж о правилах поведения в группе;

- использовать микрофон и усилительную технику;

- соблюдать правила протокола и этикета;

- вести отчеты по установленной форме;

- проводить инструктаж об общепринятых и специфических правилах поведения при посещении различных достопримечательностей;

- контролировать наличие туристов;

- выявлять и предусматривать возникновение потребности во взаимодействии с конкретными организациями для обеспечения проведения экскурсии;

- проводить анализ и отбор конкретных организаций, необходимых для обеспечения проведения экскурсии;

- заключать договоры на обслуживание экскурсантов силами сторонних организаций;

- проверять наличие необходимых документов (билетов, путевок, ваучеров);

- вести отчеты по установленной форме.
	- работа с информационными источниками для разработки текста экскурсии;

- разработка программы экскурсии;

- определение цели и задач экскурсии; маршрута экскурсии, отбор объектов показа;

- составление контрольного и индивидуального текста экскурсии;

- разработка «Пакета экскурсовода»;

- определение особых потребностей тургруппы, индивидуального туриста;

- проведение инструктажа о правилах поведения в группе;

- оформление отчётной документации по установленной форме.
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4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
4.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики:
- Положение об учебной и производственной практике студентов ГПОУ ЯО Угличский индустриально-педагогический колледж, осваивающих профессиональные программы подготовки специалистов среднего звена. 
- программа производственной практики;
- график проведения практики.
4.2. Требования к материально-техническому обеспечению практики 
Оборудование производственной практики:
- инструктивный материал;
- бланковый материал;
- комплект учебно-методической документации.
Технические средства:
- компьютер, принтер, сканер, модем.
4.3. Перечень учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники 
1. Быстров С.А. Организация туристской деятельности. Управление турфирмой: учеб. пособие – М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2013. – 400с. 
2. Воронцова Г.Г. Техника и технология гостиничного хозяйства: практикум. – СПБ.: СПбГИЭУ,2010. – 215с 
3. Косолапов А.Б. Технология и организация туроператорской и турагентской деятельности: учебное пособие для Сузов/ А.Б. Косолапов. - 2-е изд., стер. – М.: КНОРУС, 2010. - 288 с. 
4. Матюхина Ю.А., Мигунова Е. Ю. «Экскурсионная деятельность». М.: Альфа-М: ИНФРА-М, 2015. -224 с
5. Организация туристического бизнеса: технология создания турпродукта: учебно-практическое пособие/О.Ю. Грачева, Ю.А. Макарова, Л.А. Мишина, Ю.В. Мишунина. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Дашков и К, 2010, 2012. - 276 с. 
6. Организация туристской индустрии: учебное пособие / Ю.А. Матюхина. - М.: Альфа-М: ИНФРА-М, 2012.-304 с.- (ПРОФИЛЬ). 
Дополнительные источники 
1. Еремина Е.И., Мурахтанова Н.М. Маркетинг. Учебник для студентов учреждений среднего профессионального образования.- М.: Академия, 2012.- 304с. 
2. Кусков А.С. Основы туризма: учебник. – М.: КНОРУС, 2011. – 392с. 
3. Мазилкина Е.И. .Маркетинг. Учебник для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования.- М.: Дашков и Ко, 2012.- 368с. 
4. Морошкин В.А. и др. Маркетинг. Учебное пособие.- М.: Форум, 2011.- 352с. 
5. Сагинова О.В и др. Организация рекламной деятельности. Учебное пособие для начального профессионального образования.- М.: Академия, 2012.-240с. 
Интернет-ресурсы: 
1. http://www.russiatourism.ru 
2. http://cap.ru 
3. http://www.volgatourizm.ru 
4. http://www.turizm.ru 
5. http://gooddays.ru 
6. http://www.ertert.ru 
7. http://geosfera.info 
8. http://www.travel.ru 
9. http://puteshestvia.com 
4.4. Требования к руководителям практики 
Зав. производственной практикой: 
- осуществляет общее руководство и контроль практикой;
- составляет по семестрам план-график проведения практики;
- рассматривает аналитические материалы по организации, проведению и тогам практики.
Руководитель практики:
- составляет график проведения и расписание практики и доводит их до сведения студентов;
- осуществляет методическое руководство и контроль деятельностью всех лиц, участвующих в организации и проведении практики;
- участвует в оценке общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им в ходе прохождения учебной и производственной практики;
- контролирует ведение отчётной документации по практике.
Преподаватель профессионального модуля:
- разрабатывает задания для программы практики;
- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики;
- проводит индивидуальные или групповые консультации в ходе практики.
4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности
Студенты в период прохождения практики обязаны:
- соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка;
- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Формой отчетности студента по производственной практике является характеристика, аттестационный лист по итогам прохождения производственной практики, дневник по практике и отчет о выполнении работ, свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессиональных модулей, а также о выполнении оценочных заданий практики.
Студент в установленные сроки сдаёт отчётную документацию и защищает отчет по практике. По результатам защиты выставляется дифференцированный зачет по производственной практике.
К защите допускается отчет, заверенный руководителем практики от предприятия при наличии аттестационного листа и характеристики с места прохождения практики, также заверенных руководителем предприятия (руководителем практики и печатью предприятия) и руководителем практики от колледжа.

В отчете должны быть освещены основные группы вопросов деятельности предприятия, предоставлены наглядные материалы (фото, видео, печатные рекламные издания, сувениры и т.д.).

Примерная структура и последовательность расположения материалов в отчете по практике:

Титульный лист

Содержание

Введение

Основная часть отчета по производственной практике включает:
1. Основные характеристики деятельности предприятия:
- история создания и развития предприятия;

- устав предприятия, его учредители, основные цели, задачи, виды деятельности предприятия.

Организационно-технологические аспекты деятельности предприятия:
в туристском бизнесе:

- организационная структура; 

- работа операторского или агентского отдела (кадровый состав, квалификация, подготовка полного операторского турпакета); 

- работа отдела продаж (технология продаж, работа с клиентом «на телефоне», изучение рекламной продукции конкурентов, договор с клиентом); 

- работа отдела чартерных программ (технология авиационных перевозок, консолидация чартерных программ, формирование тарифов, системы учета мест, резервирование и продажа авиабилетов); 

- работа отдела внутреннего туризма (региональные партнеры, контрактная документация, методы и способы сбыта, специфика организации разных видов туризма); работа экскурсионного отдела (проводимые экскурсии, экскурсионные программы по Угличу, Ярославской области;

- работа отдела маркетинга (особенности формирования тарифов, рекламные стратегии компании и конкретные рекламные проекты); 

- финансовая политика предприятия за последний год (кредиты, инвестиции, финансовая устойчивость, ликвидность, прибыль, себестоимость); 

- применяемая система ценообразования для реализуемой продукции; 

- оснащение предприятия оргтехникой; работа визового отдела; 

- работа с VIP-персонами; работа транспортного отдела;

3. Детальное описание работы подразделения, в котором конкретно стажировался студент на рабочем месте, с описанием выполняемых обязанностей.

4. Выводы и предложения по совершенствованию деятельности предприятия (например, создание туристского продукта и методов его реализации), а также перспективы развития предприятия.

Заключение
Выводы и предложения по производственной практике.

Список использованных источников и литературы
Законы РФ, нормативно-правовая документация, печатные издания, интернет – ресурсы и т.д.

В приложениях к отчету студенты могут предоставить фото с места прохождения практики, копии оригинальных документов, рекламные материалы, образцы печатной продукции о деятельности фирмы, цифровые материалы статистической отчетности, различные бланки, инструкции, сертификаты и т.д. Объем приложений не ограничен.
Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на одной стороне белой бумаги формата А4. Цвет шрифта - черный, межстрочный интервал - одинарный, гарнитура - Times New Roman, размер шрифта - 14 кегль.
Работа над отчетом по производственной практике должна позволить руководителю оценить уровень сформированности следующих общих компетенций выпускника:
· организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество(OK 2);
· решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях (ОК 3);
· использовать информационно коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности (ОК 5);
· быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности (ОК 9).
а также профессиональных компетенций, в рамках освоения профессиональных модулей по специальности Туризм.
	
	Приложение 1


Государственное профессиональное образовательное учреждение
Ярославской области
Угличский индустриально-педагогический колледж
ДНЕВНИК
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
студента _____ группы
специальности 43.02.10. ТУРИЗМ
_____________________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)
Место прохождения практики
____________________________________________________
(полное наименование организации)
Руководитель практики от колледжа:
____________________________________________________
(ФИО)
Руководитель практики от организации:
____________________________________________________
(ФИО)
Углич, 2023
Приложение 2
Структура дневника
	Дата
	Краткое описание выполненной работы

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Студент     ________________________                                     _____________ 



         (ФИО)

           
                                                       (подпись)    

«___»_________2023 г.
Содержание и объем выполненных работ подтверждаю. Руководитель практики от организации.
_______________              ______________                              _____________   
                             (должность)                                                  (подпись)                 
(ФИО)
«___»_________2023 г.
	
	Приложение 3
Государственное профессиональное образовательное учреждение Ярославской области

Угличский индустриально-педагогический колледж

Утверждаю

Руководитель организации

______________________________ 

(Наименование организации) 

______________/_____________________ 

(подпись/ФИО)

М.П.

Отчёт по производственной практике
________________________________

(ФИО студента)

________________________________

(Группа/специальность)

________________________________

(База практики)

_____________________________________ 

(Даты прохождения практики)

________________________________

(Руководитель практики от организации, ФИО/должность)

_______________________________

(Руководитель практики от колледжа, ФИО/должность)


	
	


	
	Приложение 4


ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ
ОТ ОРГАНИЗАЦИИ
Наименование организации __________________________________________________________________
Ф.И.О.студента(ки)_________________________________________________
1. Мотивация студента (ки) – интерес к данному конкретному виду практики и его соответствие желанию студента, интерес к работе данной конкретной организации: турагентской, туроператорской фирмы.
Высокий уровень
Средний уровень
Низкий уровень
2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества
Высокий уровень
Средний уровень
Низкий уровень
3. Принятие решений в стандартных ситуациях и ответственность за них
Высокий уровень
Средний уровень
Низкий уровень
4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с профессиональными компетенциями
Высокий уровень
Средний уровень
Низкий уровень
Рекомендуемая оценка за практику (по пятибалльной системе) ___________
Руководитель практики от организации
__________________              ________________                       ______________
                (должность)                                        

 (подпись)                                        

     (ФИО)
мп
«___»________2023 г.
Приложение 5
Аттестационный лист по практике
(Ф.И.О. студента)
____ группы специальности Туризм прошла производственную практику по профессиональным модулям: ПМ 01. Предоставление турагентских услуг, ПМ 02. Предоставление услуг по сопровождению туристов, ПМ.03 Предоставление туроператорских услуг, ПМ.04 Управление функциональным подразделением, ПМ.05 Предоставление экскурсионных услуг в организации в объёме 120 часов с 24.10.2022 по 12.11.2023 года в организации ________________________________________________________________________________
Виды и качество выполнения работ
	Виды работ, выполненные студентами во время практики
	Качество выполн. работ в соотв. с технологией и требованиями организации (отлично, хорошо, удовлетворительно)

	Предоставление турагентских услуг: (выявление и анализ потребностей заказчиков и подбора оптимального туристского продукта; проведение сравнительного анализа предложений туроператоров, разработка рекламных материалов и презентации турпродукта; взаимодействие с туроператорами по реализации и продвижению турпродукта с использованием современной офисной техники; оформление и расчета стоимости турпакета (или его элементов) по заявке потребителя; оказание визовой поддержки потребителю; оформление документации строгой отчетности).
	

	Предоставление услуг по сопровождению туристов: (контролировать готовность группы, оборудования и транспортных средств к выходу на маршрут, инструктировать туристов о правилах поведения на маршруте, координировать и контролировать действия туристов на маршруте, обеспечить безопасность туристов на маршруте, контролировать качество обслуживания туристов принимающей стороной, оформлять отчетную документацию о туристической поездке).
	

	Предоставление туроператорских услуг: (проведение маркетинговых исследований и создание базы данных по туристским продуктам; планирование программ турпоездок, составление программ тура и турпакета; предоставление сопутствующих услуг; решение проблем, возникающих на маршруте; расчет себестоимости услуг, включенных в состав тура, и определение цены турпродукта; взаимодействие с турагентами по реализации турпродукта; планирование рекламной кампании, проведение презентаций).
	

	Управление функциональным подразделением организации: (сбор информации о деятельности организации и отдельных её подразделений; составление плана работы подразделения; проведение инструктажа работников; работа с офисной техникой; контроль качества работы персонала; составление отчетно-плановой документации о деятельности подразделения).
	

	Предоставление экскурсионных услуг: разработка и проведение экскурсии; подбор информации по заданной теме экскурсии; сравнительный анализ разработанных инструкций о правилах поведения туристов во время экскурсии; заполнение бланка отчета о проведении экскурсии.
	

	Итоговая оценка по практике:
	


Дата «______» ________________ 2023 г.
Подпись ответственного лица организации _____________________________ 
Ф.И.О., должность
Место печати
Оценочные материалы по производственной практике

Задание 1. Формируемые компетенции: ПК 1.2 
Соберите информацию о деятельности туристского предприятия, указав: - название, - адрес, - организационно-правовую форму, - туроператорская или турагентская деятельность, - срок работы на рынке туристских услуг, - количество сотрудников. Ознакомьтесь с сайтом туристского предприятия, укажите перечень указанной там информации. Подготовьте презентацию туристского предприятия (5 слайдов). 
Методические указания: для ознакомления с деятельностью туристского предприятия соберите информацию согласно заданию. Ознакомьтесь с сайтом туристского предприятия, укажите перечень указанной там информации. Приложите скриншот. Подготовьте презентацию туристского предприятия (5 слайдов). 
Задание 2. Формируемые компетенции: ПК 4.2 
Перечислите технические средства, которые используются в офисе туристского предприятия и укажите их назначение. Назовите программные продукты (программное обеспечение), используемые в туристском предприятии. Укажите их назначение и функции. 
Методические указания: перечислите технические средства, в т.ч. средства оргтехники и вычислительной техники, которые используются в офисе туристского предприятия и укажите их назначение. Перечислите программные продукты (программное обеспечение), используемые в туристском предприятии. Укажите название, назначение и выполняемые функции. Ответ оформите в виде таблицы: 
Характеристика технических средств, используемых в туристском предприятии
	№ п/п
	Наименование технического средства
	Марка
	Назначение, функция

	
	
	
	

	
	
	
	


Задание 3. Формируемые компетенции: ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7, ПК 3.3, ПК 3.4 
Практическая ситуация. В туристское предприятие обратилась семья из трех человек – родители и ребенок 5 лет, с просьбой подобрать тур на майские каникулы с целью пляжного отдыха. Задания к ситуации: 1) подберите два варианта туров с учетом предпочтений туристов; 2) найдите и предложите туристам рекламные материалы; 3) составьте текст беседы с туристом с целью консультирования о маршруте и программе тура; 4) рассчитайте три варианта цены тура в зависимости от условий проживания (и/или питания); 5) укажите последовательность действий при взаимодействии турагента с туроператором в ходе обслуживания туриста при реализации тура. Методические указания. На основе предложений туроператоров подберите два варианта туров с учетом предпочтений туристов. Обоснуйте выбор. Соберите рекламные материалы в виде проспектов, каталогов, брошюр и пр. Составьте текст беседы с туристом с целью консультирования о маршруте и программе тура. Объем – около страницы. Рассчитайте три варианта цены тура в зависимости от условий проживания (и/или питания), к примеру, укажите цену в стандартном номере и номере высшей категории, с завтраком и полупансионом. Ответ проиллюстрируйте копией или скриншотами прайслистов. 
Задание 4. Формируемые компетенции: ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, ПК 2.6, ПК 3.2 
Разработайте программу тура и памятку для туристов, отправляющихся в лыжный поход. Целевая аудитория: группа школьников, отправляющихся в путешествие с учителями. Перечислите технологические документы, которые разрабатывает туроператор перед началом путешествия. Укажите содержание документов и службы, с которыми они согласовываются. Составьте отчетную документацию о походе. 
Методические указания. Разработайте программу тура и памятку для целевой аудитории туристов согласно заданию. Перечислите технологические документы, которые разрабатывает туроператор перед началом путешествия, используйте при этом рекомендации и бланки документов, указанные в стандарте ГОСТ Р 50681-2010 Туристские услуги. Проектирование туристских услуг. Укажите содержание документов и службы, с которыми они согласовываются. Приложите: программу тура, памятку для туристов.
Задание 5. Формируемые компетенции: ПК 2.5, ПК 4.2, ПК 4.3 
Ознакомьтесь с книгой отзывов и предложений туристского предприятия. Укажите объекты деятельности туристского предприятия, нуждающиеся в совершенствовании. Внесите предложения по устранению замечаний. Методические указания. Ознакомьтесь с книгой отзывов и предложений туристского предприятия. Укажите ее содержание и правила ведения. Проанализируйте записи. Укажите причины, побуждающие туристов, делать записи, объекты деятельности туристского предприятия, нуждающиеся в совершенствовании. Внесите предложения по устранению замечаний.
Задание 6. Изучите и проанализируйте экскурсионные услуги, предоставляемые туристической фирмой, музеем, другой организацией. Представить в форме таблицы. Выявите самые популярные, пользующиеся спросом экскурсионные программы, объясните и обоснуйте их конкурентные преимущества (можно на основе анализа сайта организации).

