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Наскрізна програма практик для студентів факультету фізичного виховання, напряму підготовки 6.140103 «Туризм», спеціальностей 7.14010301, 8. 14010301 «Туризмознавство (за видами)», складена на підставі положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, методичних рекомендацій по складанню програми практики студентів вищих навчальних закладів України, відповідає навчальному плану і кваліфікаційній характеристиці спеціальності.

Укладач програми з навчальної практики: доцент кафедри теорії та методики фізичного виховання і спорту Коваленко Ю.О.

ВСТУП
Практика є складовою частиною навчального плану підготовки студентів факультету фізичного виховання напряму підготовки «Туризм». Програма практики спрямована на підготовку майбутніх фахівців з туризмознавства (за видами). У системі професійної підготовки майбутніх фахівців з туризму вирішальна роль належить практиці, яка проводиться на туристичних підприємствах.
Практика є однією з головних складових професійно-педагогічної підготовки студентів до майбутньої професійної діяльності фахівця туризму. Сутність цієї практики полягає в тому, щоб студент (майбутній фахівець) під час навчання під керівництвом викладача (методиста) і за певною програмою самостійно брав участь в майбутній професійній діяльності.

Основним навчально-методичним документом для студентів і керівників практик навчального закладу є «Програма практики», яка розроблена відповідно до «Методичних рекомендацій» щодо складання програм практики студентів вищих навчальних закладів України» від 1996 р. Аналіз програми практики показує, що вона відповідає вимогам вищезазначених документів, навчальному плану, освітньо-кваліфікаційній характеристиці та освітньо-професійній програмі. Вона проводиться згідно з навчальним планом та графіком навчального процесу, що ґрунтується на «Положенні про проведення практики студентів Запорізького національного університету».
Програма носить наскрізний характер, тобто дає повне уявлення про систему практичної підготовки за відповідним напрямом, формує у студентів практичні навички професійної діяльності з обраного фаху. За результатами практики студенти захищають звіти, здають щоденники. Формою контролю практики є диференційований залік. Залік з практики студенти складають у присутності спеціально призначеної завідуючим кафедри комісії в десятиденний термін після закінчення практики.

Наскрізна програма складена на підставі кваліфікаційної характеристики бакалавра, спеціаліста, магістра, освітньо-професійної програми підготовки фахівців. 

На кожній ланці практики необхідно, щоб програми мали рекомендації щодо видів, форм, тестів перевірки рівня знань, умінь, навичок, яких студенти мають досягти. Ці вимоги об'єднуються в наскрізній програмі – в основному навчально-методичному документі практики. 
Програма враховує три освітньо-кваліфікаційні рівні підготовки студентів: бакалавра (з терміном навчання чотири роки), спеціаліста, магістра (з терміном навчання п’ять років). 

Основна мета наскрізної програми полягає у чіткому плануванні та регламентуванні всієї діяльності студентів і керівників практик протягом навчального процесу, що проводиться на базі практики. 

Програма передбачає планове, поетапне засвоєння студентами практичних і професійних навичок і застосування в реальних умовах теоретичних знань, отриманих при вивченні дисциплін з циклів загальноекономічної та професійної підготовки з вказаної спеціальності.

Таблиця 1
Співвідношення видів практики з формою навчання та освітньо-кваліфікаційним рівнем, яке передбачене навчальними планами
	Форма навчання
	Освітньо – кваліфікаційний рівень
	Курс
	Вид практики
	Кількість тижнів

	денна
	Бакалавр
	1
	Навчальна: ознайомча практика
	1

	
	
	2
	Навчальна:туристська практика
	3

	
	
	3
	Виробнича технолого-організаційна практика
	3

	
	
	4
	Виробнича комплексна практика за фахом
	4

	денна
	Спеціаліст
	5
	Виробнича переддипломна практика


	6

	денна
	Магістр
	6
	Виробнича переддипломна практика,

Асистентська практика
	6

	заочна
	Бакалавр
	4
	Технолого-організаційна практика
	4

	заочна
	Спеціаліст
	6
	Виробнича переддипломна практика


	4


Тривалість кожного з видів практики регламентується відповідним графіком навчального процесу. 

І. МЕТА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИК 
1.1 Мета проведення практик

Практика студентів Запорізького національного університету є важливою складовою підготовки висококваліфікованих кадрів.

Нормативне забезпечення проведення практик:

· Про вищу освіту: Закон України.

· Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів в Україні: Наказ Міністерства освіти України від 08.04.1993р. № 93.
· Освітньо-професійні програми, освітньо-кваліфікаційні характеристики, Державні стандарти.

· Робочі навчальні плани зі спеціальностей.

· Програми практик.

· Інструкції, які враховують особливості навчання з конкретної спеціальності чи спеціалізації.

· Інструкції з охорони праці та навколишнього середовища.

Цей вид практики має за мету формування у студентів практичних умінь і навичок організації і методики проведення туристично-екскурсійної роботи, підготовки та проведення екскурсій містом і пам’ятними місцями, знань організаційного процесу туристичних комплексів та туристських готелів,  а також дає можливість студентам за встановлений час зібрати фактичний матеріал про виробничу діяльність підприємства, установи, організації і використання при розробці випускної кваліфікаційної роботи надалі.
Практика студентів передбачає безперервність та послідовність її проведення при одержанні потрібного достатнього обсягу практичних знань і умінь відповідно до різних освітніх та кваліфікаційних рівнів: бакалавр, спеціаліст, магістр. 
 Перелік усіх видів практик для кожної спеціальності або спеціалізації, їх форми, тривалість і терміни проведення визначаються в навчальних планах. 
На молодших курсах одним із завдань практики є оволодіння студентами професією, що відповідає фаху навчання. 
Заключною ланкою практичної підготовки є переддипломна практика студентів, яка проводиться перед виконанням кваліфікаційної роботи або дипломного проекту. Під час цієї практики поглиблюються та закріплюються теоретичні знання з усіх дисциплін навчального плану, добирається фактичний матеріал для виконання кваліфікаційної роботи, дипломного проекту або складання державних екзаменів. 
1.2 Бази практики

Усі види наскрізної практичної підготовки студентів зазначеного напряму підготовки, проводяться на підприємствах (організаціях) виробничої та невиробничої сфер, що є юридичними особами. 

Місця і бази практики визначаються договорами, що укладаються університетом і підприємствами (організаціями), умовами контрактів, заявками підприємств, організацій, власним вибором місця практики студентами. За відсутності договору на проведення практики студент може проходити практику на підприємстві, якщо університетом буде отримано лист з проханням направити його саме на це підприємство в терміни практики. Студенти, які самостійно обрали собі базу практики, повинні підтвердити цей факт гарантійним листом з підприємства – бази практики. 

Університет забезпечує студентів базами практик на основі договорів, з якими укладено відповідні угоди, основними з них є: ТОВ «Туристична агенція «Робінзон клуб», ТОВ «Трионикс», ТОВ «Туристична фірма «Мален», ДВМ «Символ», ПП «Зубченко», ТОВ туристична фірма «Прогрес», Запорізьке обласне бюро подорожей та екскурсій «Турист», ТОВ «М.И.Б.С. тревел» Запорізька філія, туристична фірма «Магазин горящих путевок», туристична агенція «Супермаркет подорожей», ФЛП «Хлебнікова» та інші.

1.3 Організація та керівництво практикою
Відповідно до затверджених навчальних планів і спеціалізацій підприємства бази туристської практики пoвинні бути туристськoгo прoфілю (турагенції, фірми тощо) як в Україні, так і за кордоном. 

Практику студенти повинні проходити у вирoбничих умoвах кoнкретнoгo підприємства, устанoви, oрганізації. Під час проходження практики студенти закріплюють знання з: 

-
oрганізації і управління туристськoю устанoвoю, стандартизації і кoнтрoлю якoсті, захoду щoдo виявлення ефективнoсті і прoдуктивнoсті праці у сфері туризму;

-
експлуатації устаткування, апаратури, oбчислювальнoї техніки;
-
прикладних пакетів прoграм;

-
ствoрення і забезпечення безпечних умoв праці.

Практика студентів має завдання закріпити знання, oдержані студентами в прoцесі навчання в ЗНУ.

Практика студентів, включаючи закордонну, є oбoв’язкoвoю складoвoю частинoю навчальнoгo плану, щo підлягає засвоєнню студентoм.

З урахуванням специфіки сфери туризму, практика, як правилo, прoвoдиться в літній час (“висoкий” сезoн) протягом трьох місяців (червень-липень-серпень з урахуванням трьох тижнів вересня). У разі збільшення терміну практики пoнад три місяці, наприклад – за кордоном, що повязано з особливостями організації (далекий переліт, прохання туристичних готелів про допомогу) і продовження  визначеного дoгoвoром із студентoм і базoвим підприємствoм, студент зoбoв'язаний викoнати навчальний план за індивідуальним графіком, щo дoпускає вільні відвідини занять і складання заліків і іспитів екстернoм. Невикoнання навчального плану студентoм, у тoму числі й під час прoхoдження практики, спричиняє виникнення академічнoї забoргoванoсті та відповідної ліквідації у встанoвленoму пoрядку.

Базова характеристика туристичного підприємства. 
Назва, місце розташування фірми. Її реквізити. Ліцензія на здійснення туристичної діяльності. Рік утворення, організатори. Форма власності.

Структура управління туристичним підприємством. 
Організаційна структура управління підприємства, штатний розклад, посадові інструкції працівників туристської фірми.

Основні напрямки діяльності туристичного підприємства. 
Форми організації поїздок: індивідуальний і груповий туризм; види туризму (внутрішній, виїзний, в'їзний); типи туризму (за цілями); географія подорожей (країни, міста). Договірні відношення з партнерами, з клієнтами. Страхування туристів. Маркетинг в організації діяльності. Інформаційні технології в туристській діяльності. Рекламна діяльність турфірми.

В період проходження практики розглядаються письмово основні етапи організації туристського маршруту за наступним планом.
Етапи розробки нового маршруту:
· дослідження ринку потенційного попиту;

· пошук партнерів-постачальників товарів та послуг;

· перевірка наявності послуг та встановлення достовірності інформації, що надійшла раніше;

· підготовка договорів (контрактів) про співробітництво з постачальниками турпослуг та реалізаторами турпродукту (турагентами) і проведення переговорів;

· інформаційно-методичне забезпечення туру (складання програми перебування, інформаційних листів, калькуляції, паспорта туристичного маршруту тощо);

· реалізація турів споживачами; 

· оформлення документів для здійснення подорожі;

· підготовка та призначення кадрів на маршрут;

· безпосереднє обслуговування туристів і контроль за наданням певної кількості та якості послуг, інші види робіт.

Наводяться приклади оформлення технологічної документації за розробленим маршрутом:
1) технологічні карти туристичної подорожі;

2) інформаційні листки до туристичної путівки;

3) програми туру;

4) калькуляції маршруту;

5) угоди з постачальниками послуг, з туристом.

Технологічний процес підготовки, реалізації та проведення туру.
Методика розробки туру має ґрунтуватися на логічності побудови траси маршруту з урахуванням вищезазначених факторів та синхронності роботи як постачальників, так і посередників, задіяних в обслуговуванні туристів. Весь технологічний процес описується із зазначенням видів виконуваних робіт на кожному його етапі, що допомагає зменшити час на проведення підготовчої роботи, досягти узгодження зусиль колективу підприємства, яке займається безпосередньо обслуговуванням туристів. 

Розробка програми обслуговування туристів включає оформлення:

1) технологічної карти туристичної подорожі (див. дод. 1);

2) інформаційного листка до туристичної путівки (див. дод. 2);

3) графіка завантаження підприємства (див. дод. 3);

4) програми перебування туристів (див. приклад у дод. 4).
Таблиця 2
Технологічний процес підготовки, реалізації та проведення туру
	№
	Етапи
	Заходи

	1.


	Укладення угод з постачальниками послуг:

1.1. Транспортною компанією; 

1.2. Готелями та іншими закладами розміщення по маршруту; 

1.3. Екскурсійними бюро по маршруту; 

1.4. Страховою компанією. 
	Підписання договорів (контрактів)



	2.


	Укладання договорів з реалізаторами послуг: фірмами-турагентами та фізичними особами
	Підписання договорів

(контрактів) 



	3.


	Інформаційно-методичне та рекламне забезпечення туру:

3.1. Підготувати програми туру; 

3.2.  Підготувати та розповсюдити рекламний матеріал 
	Доведення до турагентів необхідної інформації по туру та прийом замовлень на обслуговування



	4.


	Прийом замовлення на тур. 

Підписання договору на туристичне обслуговування з туристом. 

Робота з клієнтом (туристом).
	Оформлення бланка-замовлення на туристичні послуги (тур). Ознайомлення з умовами договору на туристичне обслуговування та умовами і термінами ануляції, штрафними санкціями, обов'язками і правами сторін

	5.


	Реалізація путівок
	Реалізація путівок; контроль за своєчасною оплатою послуг та виплатою комісійних турагентам

	6.


	Бронювання туристичного обслуговування: 

6.1. Бронювання готельних, туристичних, екскурсійних та інших послуг (відповідно до програми перебування); 

6.2. Замовлення залізничних квитків, автотранспортних квитків в АТП, авіаквитків на рейси різних авіакомпаній
	Підготувати листи-замовлення, забронювати квитки



	7.


	Оплата послуг постачальників (виробників) послуг: закладів розміщення, харчування туристів, транспортних компаній тощо
	Підготувати рахунки та документи банку для оплати послуг

	8.

	Забезпечення туристів проїзними документами
	Підготувати бланки та оформити проїзні документи

	9.
	Оформлення страхових полісів


	Підготувати бланки страхових полісів та повідомити страхову компанію

	10.
	Підготовка та призначення кадрів на маршрут: 

10.1. Призначити керівника туристичної групи та ознайомити його з трасою маршруту
	10.1.  Наказ директора про призначення керівника туристичної групи; 

10.2.  Інструктаж з керівником туристичної групи

	11.
	Оформлення документів на виїзд (прийом): 

11.1. Підготувати списки груп туристів та комплект документів, необхідних для проходження митного та прикордонного контролю; 

11.2. Оформити проїзні документи
	11.1.  Надрукувати списки груп двома мовами (укр. та англ.) + підготувати комплект документів для проходження митного та прикордонного контролю; 

11.2. Виписати талони на посадку (якщо квитки на транспорт групові)

	12.
	Підготовка путівок (ваучерів)
	Виписати путівки (ваучери) на кожного туриста чи групу туристів

	13.
	Оформлення паспортно-візових формальностей:

13.1. Оформлення паспортів в УПР та МР ГУВС України на виїзд (при необхідності); 

13.2. Оформлення віз країн відвідування в посольстві (консульстві)
	13.1. Оформлення необхідних документів за вимогами УПР та МР ГУВС України; 

13.2. Оформлення необхідних документів за вимогами посольства країни відвідування та контроль за своєчасністю отримання віз

	14.
	Проведення туру
	Обслуговування туристів на маршруті

	15.


	Контроль за якістю обслуговування 

15.1. Контроль за дотриманням умов та якості обслуговування; 

15.2. Збір відгуків туристів про умови та якість обслуговування
	Звіт керівника групи з проведення маршруту; відгуки туристів




Робочою програмою практики передбачено ознайомлення студентів з комплексом типових завдань управлінської, маркетингової, комерційно-технологічної та планово-економічної діяльності певного підприємства туристичного напрямку. 

 Відпoвідальність за oрганізацію і прoведення практики несе кафедра туризму.

Практика в українських фірмах:

1 Вимoги дo українських фірм – баз практики студентів ЗНУ:

а) фірма пoвинна бути зареєстрoвана в устанoвленoму пoрядку і мати неoбхідні ліцензії;

б) фірма пoвинна мати стійке фінансoве пoлoження, дoсвід рoбoти і пoзитивні відгуки пo рoбoті на ринку.

Вимoги дo студентів ЗНУ для рoбoти в українських фірмах:

а) знання інoземних мов (на вимoгу фірми);

б) знання відповідних кoмп'ютерних прoграм (на вимoгу фірми);

в) відпoвідність кваліфікаційним вимoгам, вказаним в дoгoвoрі.

Студент зoбoв'язаний:

а) пoвністю викoнувати завдання, передбачені прoграмoю практики;

б) підкoрятися діючим на підприємстві, в устанoві, oрганізації правилам внутрішньoгo трудoвoгo пoрядку;

в) вивчити і суворо дoтримуватись правил oхoрoни праці, техніки безпеки і вирoбничoї санітарії;

г) нести відпoвідальність за викoнувану рoбoту і її результати на одному рівні зі штатними працівниками;

д) вести щoденник, в який записувати неoбхідні цифрoві матеріали, зміст лекцій і бесід, рoбочі розробки, ескізи тощо;

е) надати кафедрі письмoвий звіт прo викoнання всіх завдань;

ж) пoвністю відшкoдувати всі витрати, пoв’язані з oрганізацією практики у разі невикoнання діючого пoлoження, у разі самoвільнoгo, дoстрoкoвoгo припинення практики.

2.Технoлoгія oрганізації практик в українських фірмах:

а) oбрoбка заявoк, oдержаних від фірм, можливих місць практики;

б) відбір студентів, відпoвіднo дo вимoг фірми;

в) oрганізація співбесіди в терміни вказані фірмoю;

г) пoпереднє oбгoвoрення умoв дoгoвoру між ЗНУ і фірмoю – базoю практики студентів;

д) фірма має правo встанoвити випрoбний термін дo 3 тижнів;

е) укладення дoгoвoру між ЗНУ і фірмoю – базoю проходження практики студентів на обумовлений термін згіднo oсoбистих заяв студентів, і пoбажання фірми;

ж) oфoрмлення відпoвідних дoкументів студентів, відібраних для практики у фірмі (наказ пo ЗНУ прo прoхoдження практики і oсoбисту заяву студента);

з) кафедра туризму при oрганізації практики кoнтрoлює хід проходження практики студентами, відвідуючи підприємствo – базу практики не менше 2 разів на місяць;

і) після закінчення рoбoти у фірмі студент в тижневий термін зoбoв'язаний надати звіт на кафедру туризму.

3.Фoрма звіту, щo надається студентoм після закінчення практики:

а) oпис бази практики;

б) характеристика структури oрганізації і рoзпoділ oбoв'язків у фірмі;

в) відoмoсті прo кoнкретнo викoнану студентoм рoбoту в періoд практики;

г) oрганізація діяльнoсті бази практики;

д) свoї виснoвки і прoпoзиції пo oрганізації рoбoти бази практики;

Туристська практика в закордонних фірмах:

1. Вимoги дo закордонних фірм – баз практики студентів ЗНУ:

а) фірма пoвинна бути зареєстрoвана в устанoвленoму пoрядку і мати неoбхідні ліцензії;

б) фірма пoвинна мати стійке фінансoве пoлoження, дoсвід рoбoти і пoзитивні відгуки пo рoбoті на ринку;

в) мати дoзвіл на прийoм студентів в країні перебування.

2. Технoлoгія oрганізації практик в закордонних фірмах:

а) oбрoбка заявoк, oдержаних від фірм, можливих місць практик;

б) пoпереднє oбгoвoрення умoв дoгoвoру між ЗНУ і фірмoю (базoю) практики студентів;

в) виїзд представника ЗНУ на місце прoхoдження практики для перевірки умoв мешкання і рoбoти дo пoчатку практики;

г) укладення дoгoвoру між ЗНУ і фірмoю (базoю) практики студентів на обумовлений термін згіднo oсoбистих заяв студентів, пoбажання фірми;

д) рoзрoбка і видача студентам пам'ятки для виїжджаючих за кордон;

е) oрганізація кафедрoю туризму семінарів для студентів ЗНУ відпoвіднo дo затверджених навчальних планів, врахoвуючи специфіку країни – місця практики;

ж) після закінчення семінару ствoрення кoмісії з відбoру студентів ЗНУ відпoвіднo дo вимoг, щo вимагає фірма (база) практики і відпoвіднo дo данoгo пoлoження;

 з) питання пoв'язані з прoїздoм студентів-практикантів в країну практики;

і) oфoрмлення абo дoпoмoга в oфoрмленні візи; 

к) у разі пoтреби, oрганізація трансферу дo аерoпoрту;

л) кoнтрoль за хoдoм практики здійснюється викладачами, щo виїжджають на базoві підприємства – місця практики; 

м) після закінчення рoбoти у фірмі студент в 10-и денний термін зoбoв'язаний надати звіт на кафедру туризму прo хід практики.

3. Умoви дoгoвoру, на які неoбхіднo звернути дoдаткoву увагу:

а) oбoв'язкoва рoбoча віза (технoлoгія її oфoрмлення пo мoжливoсті дo виїзду студентів за кордон);

б) триразoве харчування абo виплата грoшoвoї кoмпенсації для самoстійнoгo харчування;

в) умoви мешкання;

г) oбoв'язкoве медичне страхування для кoжнoгo студента;

д) oплата прoїзду фірмoю (в обох напрямках, абo часткoвo) абo кoмпенсація вартoсті квитків;

е) oрганізація трансферів;

ж) рoзмір суми, виплачуванoї студентам як кишенькoві грoші;

з) прийoм представника ЗНУ для кoнтрoлю хoду практики.

4. Вимoги дo студентів ЗНУ, які виїжджають за кордон:

а) наявність анкетних даних в базі відділу практик ЗНУ;  

б) знання інoземних мов (відповідно до країни, регіону практики);

в) відпoвідність кваліфікаційним вимoгам, вказаним в дoгoвoрі;

г) відмінне і дoбре навчання в ЗНУ, наявність складених заліків і іспитів;

д) успішне прoхoдження семінарів, oрганізoваних кафедрoю туризму.

5. Студент зoбoв'язаний:

а) суворо дoтримуватись закoнів країни, в якій перебуває;

б) пoвністю викoнувати завдання, передбачені прoграмoю практики;

в) підкoрятися діючим на підприємстві, в устанoві, oрганізації правилам внутрішньoгo трудoвoгo розпoрядку;

г) вивчити і суворо дoтримуватись правил oхoрoни праці, техніки безпеки і вирoбничoї санітарії; 

д) нести відпoвідальність за викoнувану рoбoту і її результати нарівні зі штатними працівниками;

е) вести щoденник, в який записувати неoбхідні цифрoві матеріали, зміст лекцій і бесід, рoбочі матеріали, ескізи тощо;

ж) надати керівнику практики письмoвий звіт прo викoнання всіх завдань;

з) пoвністю відшкoдувати всі витрати, пoв'язані з oрганізацією практики у разі невикoнання діючого пoлoження, у разі самoвільнoгo, дoстрoкoвoгo припинення практики.

6. Oфoрмлення відпoвідних дoкументів студентів, відібраних для виїзду за кордон:

а) заява студента;

б) дoгoвір між студентoм, який виїжджає за кордон на практику, батьками і університетом;

в) наказ пo ЗНУ прo прoхoдження практики;

г) медична дoвідка, яка підтверджує відсутність прoтипoказань для прoхoдження практики за кордоном;

д) пам'ятка студенту прo правила практики.

7. Фoрма звіту, щo надається студентoм після закінчення практики:

а) oпис бази практики;

б) відoмoсті прo викoнану студентoм рoбoту в періoд практики;

в) oрганізація діяльнoсті бази практики;

г) спеціальну частину, щo містить завдання прoфілюючoї кафедри;

д) умoви мешкання, харчування і зауваження щодо oрганізації практики;

е) свoї виснoвки і прoпoзиції щодо oрганізації рoбoти бази практики.

Керівництвo практикою здійснюється: керівникoм практики від ЗНУ і керівникoм практики від підприємства (бази практик), пoсадoві oбoв'язки і функції, яких зберігаються відпoвіднo дo Пoлoження прo проведення практики студентів ЗНУ. 

Матеріальне забезпечення oрганізації практики.

1. Семінари, які oрганізoвуються кафедрoю туризму, віднoсяться дo категорії факультативних і є платними. Рoзміри oплати визначаються відпoвіднo дo затвердженoгo кoштoрису.

2. Перед виїздoм на закордонну практику студент пoвинен внести в касу ЗНУ внесoк відпoвіднo дo раніше затвердженoгo кoштoрису, рoзмір якoгo пoкриває oргвитрати ЗНУ на oрганізацію практики (телефoнні перемови, oплата факсів, відрядження представників ЗНУ на місця практики тощо) залежнo від країни місця знахoдження підприємства – бази практики.

3. Oплата праці співрoбітників баз практики, щo брали участь в прoхoдженні студентами практики на їх ділянках рoбіт і керівництвo практики здійснюється на умoвах, передбачених дoгoвoрoм.

4. Oплата праці викладачів-керівників практики і витрати на відрядження викладачів, щo виїжджають для кoнтрoлю практики, прoвoдиться ЗНУ відпoвіднo дo затверджених нoрмативів і наказів.

Підбиття підсумків практики. 

1. Кафедра туризму – оранізатор практики студентів разом з відділом з навчальної роботи прoвoдять:

а) аналіз звітів студентів прo хід практики;

б) аналіз відгуків фірм прo хід практики, характеристики на кoжнoгo студента-практиканта;

в) виявлення недoліків в oрганізації практики за минулий періoд;

г) прoрахунoк фінансoвих витрат, завданих ЗНУ студентами під час проходження практики.

2. На підставі підбиття підсумків практики:

а) видається наказ пo ЗНУ;

б) занoситься в oсoбисту справу кoжнoгo студента-практиканта інфoрмація прo місце практики (країна, фірма), терміни практики, пoсада виконування під час практики;

в) відмічається прoхoдження практики в залікoвих книжках студентів;

г) надається звіт прo підсумки практики за минулий періoд до відділу з навчальної роботи;

д) виносяться прoпoзиції з пoкращення oрганізації практики.

ПРИМІТКА: всі дoкументи, перерахoвані в данoму пoлoженні є типoвими і дoдаються.
1.4 Обов'язки студентів при проходженні практики
Під час проходження практики студенти зобов’язані: 

·  прийняти участь в організаційних заходах перед початком практики, одержати необхідну документацію з проходження практики, індивідуальне завдання, консультації щодо оформлення всіх необхідних документів; 

·  своєчасно прибути на базу практики; 

·  погодити з керівником практики від підприємства графік виконання програми та суворо його дотримуватися; погодити з керівництвом підприємства (організації) місце практики, посади, які буде обіймати студент, під час її проходження; 

·  дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог трудового законодавства, передбачених для працівників бази практики; 

·  вивчити і суворо дотримуватись правил охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії; 

·  систематично спілкуватись з керівником практики від кафедри, виконувати його розпорядження та рекомендації; 

·  в повному обсязі виконати всі завдання, передбачені програмою практики і завдання керівника практики від кафедри; 

·  вести щоденник встановленої форми, в якому записувати виконану роботу; 

·  не пізніше як за день до закінчення строку практики, одержати відгук - оцінку керівника практики від підприємства (організації); 

·  написати, оформити та захистити звіт з практики. 

Перед початком практики студент має отримати:

· у деканаті – направлення на практику;

· на кафедрі – програму практики, індивідуальне завдання, щоденник з практики.

Перед початком практики студент має пройти на кафедрі інструктаж з техніки безпеки і охорони праці.

Після закінчення практики студент повинен подати на кафедру:

· щоденник з практики;

· звіт про проходження практики (оформлений відповідно до стандарту  “ЗНУ”);

· характеристику-відгук з місця практики.

Студенти-практиканти повинні:

· систематично вести записи у щоденнику практики, фіксувати обсяг та зміст виконаної за день роботи;

· підготувати та надати на кафедру  таку звітність:

1. Звіт про проходження практики.

2. Відомість-характеристику, засвідчену печаткою установи.

3. Індивідуальне завдання. 

4. Щоденник з практики, підписаний керівником практики від підприємства та завірений печаткою підприємства.

Студент, який не виконав програму з практики, отримав негативний відгук про роботу або незадовільну оцінку при захисті звіту, направляється повторно на практику під час студентських канікул або відраховується із університету.

На студентів-практикантів, які порушують правила внутрішнього розпорядку та виробничої дисципліни, керівниками баз практики можуть накладатися стягнення, про що повідомляється ректору університету. Ректор вирішує питання подальшого проходження практики та перебування студента в університеті.

1.5 Форми і методи контролю проходження практик

На кафедрі туризму під час проходження практики студентами використовується система поточного та підсумкового контролю виконання окремих розділів та усієї програми практики. 

Робота студентів контролюється керівниками практики від установи та кафедри. 

Керівники проводять контроль за відвідуванням студентами баз практики, дотриманням ними режиму роботи, а також проходження практики відповідно до встановленого графіку, що фіксується студентами в щоденниках з практики та підтверджується підписом керівника практики від підприємства щоденно. Перевіряються поточні записи з виконаних питань програми, а також підсумковий звіт з практики.

Звіт про практику здається на кафедру протягом двох днів після повернення студента з практики. 

Захист звіту з практики відбувається у присутності спеціально призначеної завідувачем кафедри комісії, яка складається з двох-трьох осіб. Членом комісії обов'язково є викладач – керівник практики від університету. Залік з практики диференційований.

1.6 Критерії оцінювання результатів практики за кредитно – модульною системою.
Залікова документація
Залікова документація здається методисту. Термін подання документації – не пізніше, ніж через 10 днів після закінчення практики.
Залікова документація містить у собі такі документи:

1. Загальна характеристика туристичного підприємства за наступним планом (письмово):
1.1. Базова характеристика туристичного підприємства, назва, місце розташування фірми, її реквізити, ліцензія на здійснення туристичної діяльності, рік утворення, організатори, форма власності.

1.2. Структура управління туристичним підприємством. Організаційна структура управління підприємства, штатний розклад, посадові інструкції працівників туристської фірми.

1.3. Основні напрямки діяльності туристичного підприємства. Форми організації поїздок: індивідуальний і груповий туризм; види туризму (внутрішній, виїзний, в'їзний); типи туризму (за цілями); географія подорожей (країни, міста). Договірні відношення з партнерами, з клієнтами. Страхування туристів. Маркетинг в організації діяльності. Інформаційні технології в туристській діяльності. Рекламна діяльність турфірми.

2. Опис самостійно розробленої програми обслуговування туристів, включаючи оформлення технологічної документації до нього:

1) технологічної карти туристичної подорожі (див. дод. 1);

2) інформаційного листка до туристичної путівки (див. дод. 2);

3) графіка завантаження підприємства (див. дод. 3);

4) програми перебування туристів (див. приклад у дод. 4).
У цілому якісно виконаний звіт з практики оцінюється маскимально у 100 балів.

За виконання розділів навчальної роботи студент отримує такі бали:

	№ модуля
	Види роботи
	Кількість балів

за виконання

	Модуль 1 

(контрольний)
	Участь у настановній конференції
	1

	
	Ознайомча співбесіда з керівником фірми
	2

	
	Ознайомлення з посадовими інструкціями та обов'язками на робочому місці
	2

	
	Створення календарного плану практики
	5

	
	Підготовка робочого місця до виконання своїх функціональних обов'язків
	8

	
	Виконання своїх функціональних обов'язків
	5

	
	Підготовка документації проходження практики
	2

	
	Підсумковий звіт про проходження практики
	5

	За модуль 
	30

	Модуль2 (контрольний)
	Складання плану роботи на день
	2

	
	Участь у спілкуванні менеджера фірми з клієнтом
	3

	
	Самостійне проведення консультації з клієнтом
	8

	
	Участь у підготовці пакету документів для клієнта
	3

	
	Самостійна підготовка пакету документів для клієнта
	8

	
	Проведення семінару для працівників турфірми з певної проблеми
	4

	
	Участь у підсумковій конференції
	2

	За модуль 
	30

	Разом за два модулі
	60

	Індивідуальне

завдання

	Презентація до підсумкової конференції, звіт 
	10

	
	Графічний план надання послуг турфірмою, де студент проходив практику 
	10

	За індивідуальне з завдання
	20

	Підсумковий контроль

	Щоденник практиканта 

Перспективний план розвитку турфірми, де студент проходив практику
Звіт студента

Відомість-характеристика
	5

5

5

5

	За підсумковий контроль
	20

	Разом
	
	100


Оцінка «5» виставляється за:

· Систематичне відвідування туристичної фірми, ініціативну допомогу менеджерам турфірми.

· Виконання всього обсягу роботи за програмою практики, здійснення діяльності на посаді менеджера туристичної фірми.

· Уміння поєднувати теорію з практикою, вирішувати практичні завдання, висловлювати й обґрунтовувати свої судження.

· Творче і якісне виконання всіх видів робіт і їх проведення на високому організаційному рівні. Володіння організаторськими здібностями, широту кругозору й ерудицію, педагогічну етику тощо.

· Подання звітної документації в зазначений термін, яка виконана у відповідності з усіма вимогами до її змісту, оформлення тощо.

Оцінка «4» виставляється за:

· Недостатню глибину знань у сфері туризму, прояв меншої самостійності й творчості у підготовці та проведенні всіх видів робіт на посаді менеджера туристичної фірми.

· Правильне і якісне виконання більшості завдань (за винятком одного-двох, у яких допущені помилки, недоліки).

· Допуск незначних помилок у підготовці та проведенні різних видів робіт на посаді менеджера туристичної фірми.

· Надання звітної документації в зазначений термін і відповідно до основних вимог.

Оцінка «3» виставляється за:

· Наявність помилок

· Неефективність вирішення завдань практики, систематичні помилки в організації роботи;

· Безвідповідальне ставлення до своєї роботи;

· Систематичне порушення трудової дисципліни;

· Не розроблений туристичний маршрут.

· Виконання тільки деяких завдань практики.

· Відсутність ініціативи, прагнення використати додаткові методичні посібники.

· Надання звітної документації, що не повністю відповідає вимогам до її змісту й оформлення.

Оцінка «2» виставляється за:

· Відсутність готовності до організації та проведення видів діяльності на посаді менеджера туристичної фірми.

· Відсутність необхідних організаторських здібностей, уміння керувати роботою колективу, підтримувати робочу атмосферу, дисципліну, порядок, висувати перспективи, встановлювати контакт із колегами, клієнтами.

· Невміння застосовувати знання для вирішення практичних завдань.

· Недостатньо високий рівень загальної й педагогічної культури, відсутність уміння аналізувати роботу практиканта-однокурсника й свою власну.

· Пропуск практики без поважних причин.

· Недбале виконання завдань (грубі помилки в зборі емпіричних даних й їхній обробці).
Таблиця 3

Інтервальна шкала оцінок
	За шкалою ECTS
	За шкалою університету
	За національною шкалою

	
	
	іспит
	залік

	A
	90-100

(відмінно)
	5 (відмінно)
	зараховано

	B
	85-89

(дуже добре)
	4 (добре)
	

	C
	75-84

(добре)
	
	

	D
	70-74

(задовільно)
	3 (задовільно)
	

	E
	60-69

(достатньо)
	
	

	FX
	35-59

(незадовільно з можливістю повторного складання)
	2 (незадовільно)
	не зараховано

	F
	1-34

(незадовільно з обов’язковим повторним курсом)
	
	


ІІ. НАВЧАЛЬНА ОЗНАЙОМЧА ПРАКТИКА 

        2.1 Організація рекомендації проведення ознайомчої практики
Робочою програмою практики передбачено ознайомлення студентів з комплексом типових завдань управлінської, маркетингової, комерційно-технологічної та планово-економічної діяльності певного підприємства туристичного напрямку, що мають вміти виконувати майбутні фахівці зі спеціальності „Туризм”.

Перед початком виконання конкретних завдань практики, студент має ознайомитися з обсягом та характером господарської діяльності підприємства туристичного напрямку, його організаційною структурою, opгaнізаційним рівнем управлінської, маркетингової, комерційно-технологічної та планово-економічної діяльності. 

Результатом цих завдань мають бути такі дані звіту студента:


характеристика статусу підприємства (форма власності, організаційно-правова форма, напрямки діяльності підприємства, права, обов'язки, місце в сфері туристських послуг та ін.);


характеристика господарської діяльності підприємства туристичного напрямку;


характеристика організації планово-економічної, маркетингової та комерційної роботи на підприємстві (положення про функціональний пiдpoздiл, розподіл обов'язків, посадові інструкції пpaцівників, які займаються планово-економічною, маркетинговою i комерційною роботою туристичної організації);


характеристика забезпеченості підприємства інструктивними, нормативними та методичними документами;


рівень організації та методичного забезпечення планово-економічної, маркетингової та комерційної роботи на підприємстві.

Навчальна ознайомча практика проводиться на першому курсі денного  відділення факультету фізичного виховання.

2.2 Методичні рекомендації до проходження практики та оформлення звіту
Звіт з проходження ознайомчої практики є основним підсумковим документом, що надає можливість проаналізувати i оцінити діяльність студента під час проходження практики.

Оформлення звіту

Звіт має бути складено під час проходження ознайомчої практики та перевірено безпосередньо керівником практики від бази практики.
Звіт оцінюється керівником практики від бази практики у характеристиці-відгуку про роботу студента i передається на кафедру.
Робочий аркуш відомості з практики
П.І.Б.__________________________________________
	Дата виконання роботи
	Короткий зміст про виконання роботи
	Примітки керівника практики

	______
	Ознайомлення з метою i завданням практики
	

	______
	Ознайомлення з законодавчою та нормативною основами функціонування туристської організації
	

	______
	Ознайомлення з організаційною структурою підприємства
	

	______
	Ознайомлення з режимом роботи підприємства та праці poбiтників
	


ІІІ НАВЧАЛЬНА ТУРИСТСЬКА ПРАКТИКА

3.1 Організація проведення туристської практики
Робочою програмою практики передбачено ознайомлення студентів з комплексом типових завдань управлінської, маркетингової, комерційно-технологічної та планово-економічної діяльності певного підприємства туристичного напрямку.
 Студент повинен виконати наступне:

- Дати загальну характеристику туристичного підприємства за наступним планом (письмово):
-  Базова характеристика туристичного підприємства
Назва, місце розташування фірми. Її реквізити. Ліцензія на здійснення туристичної діяльності. Рік утворення, організатори. Форма власності.

- Структура управління туристичним підприємством. Організаційна структура управління підприємства, штатний розклад, посадові інструкції працівників туристської фірми

- Основні напрямки діяльності туристичного підприємства. Форми організації поїздок: індивідуальний і груповий туризм; види туризму (внутрішній, виїзний, в'їзний); типи туризму (за цілями); географія подорожей (країни, міста). Договірні відношення з партнерами, з клієнтами. Страхування туристів. Маркетинг в організації діяльності. Інформаційні технології в туристській діяльності. Рекламна діяльність турфірми.
3.2 Методичні рекомендації до проходження практики та оформлення звіту

В період проходження практики розглянути (письмово) основні етапи організації туристського маршруту за наступним планом.
 Етапи розробки нового маршруту
· дослідження ринку потенційного попиту;

· пошук партнерів-постачальників товарів та послуг;

· перевірка наявності послуг та встановлення достовірності інформації, що надійшла раніше;

· підготовка договорів (контрактів) про співробітництво з постачальниками турпослуг та реалізаторами турпродукту (турагентами) і проведення переговорів;

· інформаційно-методичне забезпечення туру (складання програми перебування, інформаційних листів, калькуляції, паспорта туристичного маршруту тощо);

· реалізація турів споживачам; оформлення документів для здійснення подорожі;

· підготовка та призначення кадрів на маршрут;

· безпосереднє обслуговування туристів і контроль за наданням певної кількості та якості послуг, інші види робіт.

 Навести приклади оформлення технологічної документації за розробленим маршрутом:
1) технологічної карти туристичної подорожі;

2) інформаційного листка до туристичної путівки;

3) програми туру;

4) калькуляції маршруту;

5) угод з постачальниками послуг, з туристом.

3.3 Технологічний процес підготовки, реалізації та проведення туру

Методика розробки туру має ґрунтуватися на логічності побудови траси маршруту з урахуванням вищезазначених факторів та синхронності роботи як постачальників, так і посередників, задіяних в обслуговуванні туристів. Весь технологічний процес слід описати із зазначенням видів виконуваних робіт на кожному його етапі, що допомагає зменшити час на проведення підготовчої роботи, досягти узгодження зусиль колективу підприємства, яке займається безпосередньо обслуговуванням туристів
Розробка програми обслуговування туристів включає оформлення:

1) технологічної карти туристичної подорожі (див. дод. 1);

2) інформаційного листка до туристичної путівки (див. дод. 2);

3) графіка завантаження підприємства (див. дод. 3);

4) програми перебування туристів (див. приклад у дод. 4).
ІV ВИРОБНИЧА ТЕХНОЛОГО-ОРГАНІЗАЦІЙНА ПРАКТИКА 

4.1 Організація проведення виробничої практики 

Робочою програмою практики передбачено ознайомлення студентів з комплексом типових завдань управлінської, маркетингової, комерційно-технологічної та планово-економічної діяльності певного підприємства туристичного напрямку. 

Студент повинен виконати наступне:

1.Дати загальну характеристику туристичного підприємства за наступним планом (письмово):
2. Базова характеристика туристичного підприємства
Назва, місце розташування фірми. Її реквізити. Ліцензія на здійснення туристичної діяльності. Рік утворення, організатори. Форма власності.

3. Структура управління туристичним підприємством. Організаційна структура управління підприємства, штатний розклад, посадові інструкції працівників туристської фірми.

4. Основні напрямки діяльності туристичного підприємства Форми організації поїздок: індивідуальний і груповий туризм; види туризму (внутрішній, виїзний, в'їзний); типи туризму (за цілями); географія подорожей (країни, міста). Договірні відношення з партнерами, з клієнтами. Страхування туристів. Маркетинг в організації діяльності. Інформаційні технології в туристській діяльності. Рекламна діяльність турфірми.
4.2 Методичні рекомендації до проходження практики та оформлення звіту
В період проходження практики розглянути (письмово) основні етапи організації туристського маршруту за наступним планом.
 Етапи розробки нового маршруту:
· дослідження ринку потенційного попиту;

· пошук партнерів-постачальників товарів та послуг;

· перевірка наявності послуг та встановлення достовірності інформації, що надійшла раніше;

· підготовка договорів (контрактів) про співробітництво з постачальниками турпослуг та реалізаторами турпродукту (турагентами) і проведення переговорів;

· інформаційно-методичне забезпечення туру (складання програми перебування, інформаційних листів, калькуляції, паспорта туристичного маршруту тощо);

· реалізація турів споживачам; оформлення документів для здійснення подорожі;

· підготовка та призначення кадрів на маршрут;

· безпосереднє обслуговування туристів і контроль за наданням певної кількості та якості послуг, інші види робіт.

 Навести приклади оформлення технологічної документації за розробленим маршрутом:
1) технологічної карти туристичної подорожі;

2) інформаційного листка до туристичної путівки;

3) програми туру;

4) калькуляції маршруту;

5) угод з постачальниками послуг, з туристом.

4.3 Технологічний процес підготовки, реалізації та проведення туру

Методика розробки туру має ґрунтуватися на логічності побудови траси маршруту з урахуванням вищезазначених факторів та синхронності роботи як постачальників, так і посередників, задіяних в обслуговуванні туристів. Весь технологічний процес слід описати із зазначенням видів виконуваних робіт на кожному його етапі, що допомагає зменшити час на проведення підготовчої роботи, досягти узгодження зусиль колективу підприємства, яке займається безпосередньо обслуговуванням туристів.

Розробка програми обслуговування туристів включає оформлення:

1) технологічної карти туристичної подорожі (див. дод. 1);

2) інформаційного листка до туристичної путівки (див. дод. 2);

3) графіка завантаження підприємства (див. дод. 3);

4) програми перебування туристів (див. приклад у дод. 4).

5) договір про надання туристичних послуг (див. приклад)

6) агентський договір (див.приклад) 

7) оформлення ліцензії (див. приклад)

V ВИРОБНИЧА КОМПЛЕКСНА ПРАКТИКА ЗА ФАХОМ 
5.1 Організація проведення виробничої практики
Робочою програмою практики передбачено ознайомлення студентів з комплексом типових завдань управлінської, маркетингової, комерційно-технологічної та планово-економічної діяльності певного підприємства туристичного напрямку. 

Студент повинен виконати наступне:

1. Дати загальну характеристику туристичного підприємства за наступним планом (письмово):
1.1. Базова характеристика туристичного підприємства
Назва, місце розташування фірми. Її реквізити. Ліцензія на здійснення туристичної діяльності. Рік утворення, організатори. Форма власності.

1.2. Структура управління туристичним підприємством. Організаційна структура управління підприємства, штатний розклад, посадові інструкції працівників туристської фірми.

1.3. Основні напрямки діяльності туристичного підприємства, форми організації поїздок: індивідуальний і груповий туризм; види туризму (внутрішній, виїзний, в'їзний); типи туризму (за цілями); географія подорожей (країни, міста). Договірні відношення з партнерами, з клієнтами. Страхування туристів. Маркетинг в організації діяльності. Інформаційні технології в туристській діяльності. Рекламна діяльність турфірми.
5.2. Методичні рекомендації до проходження практики та оформлення звіту.
В період проходження практики розглянути письмово основні етапи організації туристського маршруту за наступним планом.
 Етапи розробки нового маршруту:
· дослідження ринку потенційного попиту;

· пошук партнерів-постачальників товарів та послуг;

· перевірка наявності послуг та встановлення адекватності інформації, що надійшла раніше;

· підготовка договорів (контрактів) про співробітництво з постачальниками турпослуг та реалізаторами турпродукту (турагентами) і проведення переговорів;

· інформаційно-методичне забезпечення туру (складання програми перебування, інформаційних листів, калькуляції, паспорта туристичного маршруту тощо);

· реалізація турів споживачам; оформлення документів для здійснення подорожі;

· підготовка та призначення кадрів на маршрут;

· безпосереднє обслуговування туристів і контроль за наданням певної кількості та якості послуг, інші види робіт.

Навести приклади оформлення технологічної документації за розробленим маршрутом:
1) технологічної карти туристичної подорожі;

2) інформаційного листка до туристичної путівки;

3) програми туру;

4) калькуляції маршруту;

5) угод з постачальниками послуг, з туристом.

5.3 Технологічний процес підготовки, реалізації та проведення туру

Методика розробки туру має ґрунтуватися на логічності побудови траси маршруту з урахуванням вищезазначених факторів та синхронності роботи як постачальників, так і посередників, задіяних в обслуговуванні туристів. Весь технологічний процес слід описати із зазначенням видів виконуваних робіт на кожному його етапі, що допомагає зменшити час на проведення підготовчої роботи, досягти узгодження зусиль колективу підприємства, яке займається безпосередньо обслуговуванням туристів
Розробка програми обслуговування туристів включає оформлення:

1) технологічної карти туристичної подорожі (див. дод. 1);

2) інформаційного листка до туристичної путівки (див. дод. 2);

3) графіка завантаження підприємства (див. дод. 3);

4) програми перебування туристів (див. приклад у дод. 4).

5) договір про надання туристичних послуг (див. приклад)

6) агентський договір (див.приклад) 

7) оформлення ліцензії (див. приклад)
VI ПЕРЕДДИПЛОМНА ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА

6.1 Організація проведення переддипломної практики

Мета переддипломної практики – оволодіння сучасними методами та формами організації діяльності туристської фірми; формування на базі отриманих під час занять знань, професійних умінь та навичок, необхідних для роботи на конкретному робочому місці у підрозділі фірми, виховання потреби систематично поновлювати свої знання та їх застосовувати у навчально-практичній діяльності.

Проводиться переддипломна практика на базі підприємства туристичного профілю, з яким укладено відповідні договори. Такий підхід дозволяє певним чином вирішувати проблему професійно-кадрової підготовки фахівців, враховуючи як потреби роботодавців у фахівцях для туристського бізнесу, так і сприяти професійній самореалізації та кар'єрному зростанню майбутніх менеджерів туризму. Переддипломна практика передбачає органічне поєднання різних форм професійної роботи на певному робочому місці, індивідуальні консультації фахівців, випробувальний термін та можливе працевлаштування.

Практика має велике значення для підготовки та формування фахівця і дає змогу: оволодіти необхідними знаннями щодо державотворення, оволодіти уміннями і навичками прийняття та пошуку інноваційних шляхів у майбутній професійній діяльності; виявити уміння та навички організаторської, управлінської діяльності, створення безпечних умов праці для здоров'я; приймати професійні рішення з урахуванням їх соціально-економічних та психологічних наслідків; оволодіти уміннями та навичками застосування прогресивного досвіду з питань організації управління в очолюваному підрозділі.
Орієнтовний зміст роботи з розділів практики
1. Узгодити з керівником туристичної фірми посадові обов'язки під час стажування на обраній посаді. Ознайомитись з посадовими інструкціями та обов'язками менеджера туризму.

2. Провести аналіз реклами туроператорів, використовуючи засоби масової інформації і визначити серед реклами пропозиції ініціативних і рецептивних туроператорів.

3. Знайти серед рекламних пропозицій інклюзив-тури, назвати їх і охарактеризувати. Навести приклади фірм, які пропонують тури на замовлення.
4. Обрати два будь-яких тури українського рецептивного туроператора і провести оцінку їх споживчих якостей. Зробити висновки по кожному туру і порівняти їх. Проаналізувати, від чого залежать конкретні споживчі якості туристичного продукту.

5. Здійснити експертну оцінку оптимальності обслуговування туристів на двох турах. В якому випадку пропонується більш оптимальна програма? Від яких факторів виробництва це залежить?

6. Розробити план-програму забезпечення гостинності на прикладі двох турів.

7. Скласти проект програми обслуговування туристів на автобусному маршруті за певним маршрутом (маршрут подорожі; перелік туристських підприємств-виконавців послуг; період надання послуг кожним підприємством; перелік екскурсій і туроб'єктів, туристських походів і прогулянок; комплекс заходів дозвілля; тривалість перебування в кожному пункті маршруту; кількість туристів, що будуть задіяні під час подорожі; потребу в екскурсоводах; необхідну кількість транспортних засобів і види транспорту; форми і кількість рекламних, інформаційних матеріалів, а також листків до туристських путівок з описом подорожі).

8. Визначити постачальників послуг для організації туру. Мотивувати свої розробки вимогами до обслуговування даної категорії туристів.

9. Розробити туристський тур (наприклад, „Народні промисли Північного Приазов'я") для прийому іноземних туристів. Скласти маршрут туру (наприклад, Запоріжжя – Мелітополь) на 3-6 днів. Скласти програму туру. Строки дії туру: травень-жовтень. Харчування – повний пансіон в ресторані готелю, в 4-й, 5-й і 6-й дні – харчування під час подорожі. Використавши форму таблиці, скласти договірний план з постачальниками послуг цього туру.

	№
	Найменування партнера
	Основний предмет договору
	Строк дії договору
	Строки складання договору
	Інші відомості

	
	
	
	
	
	


10. Підготувати технологічну карту туру і інформаційний листок до туристської путівки.

Підготувати звіт про проходження практики.
6.2 Методичні рекомендації до проходження практики та оформлення звіту

Календарний план практики
	Тижні
	Зміст діяльності студентів-практикантів

	Перший
	Організаційна співбесіда на кафедрі. 

	
	Співбесіда з керівником фірми.

	
	Ознайомлення з посадовими інструкціями та обов'язками на обраному робочому місці

	Другий, третій, четвертий, п’ятий
	Діяльність туроператора:

	
	1. Створення привабливості туристичного продукту

	
	2. Пакет послуг

	
	3. Проектування туру

	
	4. Програма обслуговування

	
	5. Постачальники послуг

	
	6. Планування туру. Договірний план.

	
	7. Переговори з постачальниками послуг

	
	8. Укладання договорів з постачальниками послуг.

	
	9. Технологічна документація

	Шостий
	Підготовка звіту

	
	Підсумкова співбесіда


Завдання винесені на самостійне опрацювання:

1. Скласти характеристику-презентацію турфірми – бази практики.

2. Проаналізувати структуру асортименту послуг підприємства.

3. Охарактеризувати цільові групи споживачів продукції (послуг) турфірми.

4. Здійснити сегментацію ринку групи туристичних послуг і визначити місце турфірми на цьому ринку.
5. Скласти комунікаційні зв'язки в організації на таких рівнях: а) керівник - підлеглий; б) керівник - начальник відділу; в) керівник - служба маркетингу; г) виробничий відділ - керівник.

6. Провести анкетування керівників і підлеглих з питань їх ставлення до системи мотивації, встановленої на турфірмі.

7. Оцінити систему контролю на підприємстві (наявність стандартів і критеріїв оцінки, види контролю та їх характеристика, періодичність контролю, ефективність функції контролю).

8. Проаналізувати стиль керівництва в турфірмі.

9. Зібрати зразки документів, що регламентують діяльність менеджерів низової ланки управління турфірмою.

10. Розробити Положення про структурний підрозділ організації (за місцем практики).

11. Проаналізувати політику тур фірми і запропонувати шляхи її реалізації.

12. Оцінити джерела забезпечення організації всіма видами ресурсів.

13. Здійснити моніторинг основних конкурентів організації на локальному ринку.

14. Продіагностувати фактори зовнішнього середовища, що впливають на діяльність турфірми.

15. Запропонувати ефективні заходи мотивування в колективі.

16. Вивчити стосунки між членами колективу і запропонувати психологічні методи управління для підтримки сприятливого соціально-психологічного мікроклімату в колективі.

17. За стандартними методиками визначити ефективність використання ресурсів в турфірмі та обґрунтувати шляхи їх економії.

18. Проаналізувати маркетингові дослідження, що здійснюються на локальному ринку, узагальнити їх результати і виробити рекомендації для організації - бази практики.

19. Здійснити моніторинг нововведень в турфірмі і проаналізувати механізм їх впровадження.

20. Проаналізувати ступінь використання робочого часу співробітниками турфірми і запропонувати відповідні рекомендації.

21. Виробити пропозиції щодо розподілу повноважень в управлінні підрозділом (на прикладі бази практики).

22. Проаналізувати характер контактів турфірми з фінансово-кредитними установами.

23. Оцінити встановлену організаційну структуру управління турфірми і внести пропозиції щодо їх удосконалення.

24. Взяти участь у підготовці документів до укладення угод з постачальниками послуг та споживачами послуг; проаналізувати ступінь їх реалізації і процес оперативного контролю виконання.

25. Визначити потребу в інформації і сформувати інформаційне забезпечення діяльності менеджера (на прикладі конкретної посади), використовуючи різні джерела інформації.

26. Скласти посадові інструкції для двох-трьох співробітників відділу (на певному прикладі).

27. Структурувати завдання відповідно до кількості та кваліфікації виконавців роботи у відділі, визначити черговість робіт, визначити термін їх виконання.

28. На основі галузевої технології проаналізувати процес оперативного контролю в турфірмі на прикладі кількох видів діяльності (забезпеченості ресурсами, дотримання технології, якості продукції).

Форми звітності студента
Звіт з переддипломної практики – це основний підсумковий документ, що надає можливість проаналізувати й оцінити діяльність практиканта під час практики.

Переддипломні практики проводяться на туристичних підприємствах. Вибір баз здійснює кафедра з урахуванням завдань практики і можливостей їхньої реалізації.

Вихідним документом для розробки звітів-щоденників є Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 8 квітня 1993 р. №93.

Звіт-щоденник є звітною документацією студента про виконання програми практики. Зміст звіту-щоденника повинен відповідати завданням підготовки і відображати відомості про особисте виконання студентом всіх розділів програми практики та індивідуального завдання, а також набуті вміння і навики.

Звіт-щоденник повинен бути написаний без помилок, естетично оформлений, завірений підписами керівника підприємства та скріплений печаткою і наданий методисту навчального закладу для перевірки та захисту в триденний термін після закінчення практики. На основі перевірки змісту звіту-щоденника і його рецензування методистом, студенту виставляється оцінка і він допускається до захисту.

Підсумки практики проводяться у формі звітної конференції на кафедрі або в турфірмі.
Вимоги до звіту-щоденника з переддипломної практики
Структура звіту-щоденника: пояснювальна записка; програма практики; щоденник; література; додатки.

Структура звіту. Звіт умовно поділяють на:

· вступну частину;
· основну частину;
· додатки.
Вступна частина містить такі структурні елементи:

- титульний аркуш;

- характеристика-відгук і оцінка роботи студента під час виробничої практики;

- завдання на практику, яке оформляють на друкованому бланку, розміщують після титульного аркуша;

- зміст.

Основна частина містить такі структурні елементи:

- вступ. Вступ містить інформацію щодо мети, завдань, бази практики, порядок і термін її проходження, його розташовують на окремій сторінці;

- зміст практики. Підготовчі підрозділи: створення привабливості туристичного продукту, пакет послуг. Основні підрозділи: проектування туру; планування туру; технологічна документація; договірний план програма обслуговування. 
- висновки, містять конкретні пропозиції щодо удосконалення діяльності установи та поліпшення проведення практики. В них узагальнюють основні підсумки практики. Список використаних джерел. 

Додатки розміщують після основної частини звіту (калькуляції, цінова диференціація, організаційна структура підприємства тощо).
Звіт-щоденник також вміщує: бланк-направлення; висновки і пропозиції студента-практиканта; підтвердження про проходження практики; характеристику на студента-практиканта від підприємства; рецензію керівника практики від навчального закладу.
Звіт оформлюють на аркушах білого паперу формату А4, з додержанням таких розмірів полів: верхнє й нижнє – 20 мм, ліве – 20 мм. праве – 20 мм. Звіт друкують на комп'ютері українською мовою, через міжрядковий інтервал, що дорівнює 1,5, використовуючи шрифт Times New Roman текстового редактора Word, 14 кегль. Оформлений звіт разом зі щоденником здають на кафедру в останній день практики.
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