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ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы


Программа учебной практики (далее  программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.10 Туризм /43.00.00 Сервис и туризм (базовой подготовки) в части освоения квалификации – специалист по туризму и основных видов профессиональной деятельности (ВПД): 

- Предоставление турагентских услуг;

- Предоставление услуг по сопровождению туристов;

- Предоставление туроператорских услуг;

- Управление функциональным подразделением организации.


Программа учебной практики может быть использована в профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников туристских предприятий  при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи учебной практики:
формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в рамках модуля ОПОП СПО по основному виду профессиональной деятельности для освоения рабочей профессии, обучение трудовым приемам, операциям и способам выполнения трудовых процессов, характерных для соответствующей квалификации и необходимых для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности.

Требования к результатам освоения учебной практики

В результате прохождения учебной практики по видам профессиональной деятельности обучающийся должен уметь:
	ВПД
	Требования к умениям

	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; 

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 турпродукт 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;

	Предоставление услуг по сопровождению туристов
	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; 

	Предоставление туроператорских услуг
	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; 

	Управление функциональным подразделением организации
	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; 
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