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АННОТАЦИЯ
на рабочую программу учебной практики
для специальности 43.02.16 ТУРИЗМ И ГОСТЕПРИИМСТВО

.
1. Область применения программы:
Рабочая программа учебной практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство базовой подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства;
Предоставление туроператорских и турагентских услуг;
[bookmark: _GoBack]Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида).
2. Место дисциплины в структуре ППССЗ:
Учебная практика входит в профессиональный цикл ППССЗ специальностей СПО.
3. Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения учебной практики
	Проведение учебной практики реализуется в форме практической подготовки, путем непосредственного выполнения обучающимися отдельных элементов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.
	Цель - дальнейшее закрепление и углубление знаний, полученных при изучении конкретных дисциплин. 
- закрепление на практике теоретических знаний, полученных в процессе обучения; 
- сбор практического материала для выполнения отчета по практике.
	С целью овладения видом профессиональной деятельности:
ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
ВД.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства обучающийся в ходе освоения учебной практики  должен:
приобрести первоначальный практический опыт:
· производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и гостеприимства;
· осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства;
· использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры.
С целью овладения видом профессиональной деятельности:
ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг
ВД.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг:
приобрести первоначальный практический опыт
· координации работы подразделений туроператора, задействованных в реализации заказа;
· консультирования туристов по правилам и предмету заказа (оформление, цена, параметры, сроки и место выполнения заказа);
· осуществления приема заказов от туристов;
· проверки наличия всех реквизитов заказа;
· идентификации вида заказа;
· направления заказа в соответствующее подразделение туроператора и его контроль;
· корректировки сроков и условий выполнения заказов и в случае необходимости информирование заказчиков (туристов) об изменении параметров заказа.
· С целью овладения видом профессиональной деятельности:
ПМ.03 Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)
	ВД.03 Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида):
приобрести первоначальный практический опыт
· учет и контроль количества туристов (экскурсантов) при оказании экскурсионных услуг; 
· обеспечение туристов (экскурсантов) информационными материалами; 
· контроль за соблюдением туристами (экскурсантами) правил поведения на маршруте экскурсии; 
· оказание помощи экскурсоводу (гиду) при обеспечении туристов (экскурсантов) входными билетами на посещаемые объекты показа; 
· оказание помощи экскурсоводу (гиду) при организации встречи туристов (экскурсантов) в месте сбора экскурсии; 
· оказание помощи туристам (экскурсантам) с ограниченными возможностями здоровья; 
· осуществление взаимодействия со структурными подразделениями экскурсионных бюро; 
· информирование туристов (экскурсантов) о противоэпидемических мерах.
Задачи учебной практики:
· формирование у обучающихся практических профессиональных умений;
· приобретение первоначального практического опыта по основным видам профессиональной деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство.
4. Планируемые результаты прохождения учебной практики

	КОД
	Общие компетенции

	ОК 01.
	 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 04.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК 05.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



	Виды деятельности
	Профессиональные компетенции, соответствующие видам деятельности

	Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
	ПК 1.1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги

	Предоставление туроператорских и турагентских услуг
	[bookmark: _Toc91599780][bookmark: _Toc91599782]ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов 
ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа

	Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)
	ПК 3.1 Осуществлять информационную и организационную поддержку экскурсовода (гида) при оказании экскурсионных услуг



5. Количество часов на освоение программы этапа учебной практики:
Всего 216 часов, 
в том числе:

	ПМ
	Всего часов
	В том числе в форме практической подготовке

	ПМ.01
	72
	72

	ПМ.02
	72
	72

	ПМ.03
	72
	72



6. [bookmark: _Hlk89271823]Виды работ учебной практики

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
· Организация рабочего места;
· Изучение интерфейса и порядка использования специализированного программного обеспечения;
· Использование технических, телекоммуникационных средств и профессиональных программ;
· Отслеживать и получать обратную связь от соответствующих служб;
· Разработка плана целей деятельности служб.
· Осуществление делопроизводства и документооборота;
· Составление деловых документов;
· Составление организационных и распорядительных документов;
· Создание отчетов.
· Организация и подготовка процесса обслуживания клиентов при расчете за предоставленные услуги;
· Составление диалогов между клиентами и сотрудниками предприятий туризма и гостеприимства во время расчетов;
· Рекламации, жалобы, претензии в сфере гостеприимства: алгоритм и правила работы;
· Подготовка к обслуживанию и приему клиентов;
· Решение различных ситуаций при расчете с клиентами;
· Владения техникой, с помощью которой осуществляется расчет.
ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг
· Ознакомление с должностными обязанностями персонала туроператорской/турагентской компании. 
· Изучение перечня основных и дополнительных услуг. 
· Изучение особенностей по разработке программы тура и расчёта его стоимости. 
· Изучение правила по технике безопасности. 
· Формирование навыков работы со стандартным программным обеспечением для организации делопроизводства 
· Проектирование туров с учетом запросов потребителей. 
· Формирование технологической карты тура. 
· Демонстрация навыков использования информационных технологий туроператором/турагентом в своей работе. 
· Разработка программы обслуживания туристов. 
· Организация обслуживания туристов в программном туризме.
· Рассчитать тур по заданным позициям

ПМ.03 Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)


Форма промежуточной аттестации по итогам прохождения учебной практики – дифференцированный зачет.

АННОТАЦИЯ
на рабочую программу производственной практики
для специальности 43.02.16 ТУРИЗМ И ГОСТЕПРИИМСТВО

.
1. Область применения программы:
Рабочая программа производственной практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство базовой подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства;
Предоставление туроператорских и турагентских услуг;
Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида).
2. Место дисциплины в структуре ППССЗ:
Производственная практика (по профилю специальности) входит в профессиональный цикл ППССЗ специальностей СПО.
3. Цели и задачи производственной практики – требования к результатам освоения производственной практики
	Проведение производственной практики реализуется в форме практической подготовки, путем непосредственного выполнения обучающимися отдельных элементов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.
	Цель - формирование у студентов профессиональных организаторских умений и их 
подготовка в дальнейшей трудовой деятельности; приобретение конкретных профессиональных навыков и умений; освоение отдельных элементов профессиональных операций;  практическое обучение методам и приемам профессионального общения.
С целью овладения видом профессиональной деятельности:
ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
	ВД.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства обучающийся в ходе освоения учебной практики  должен:
приобрести первоначальный практический опыт:
· производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и гостеприимства;
· осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства;
· использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры;
· проведение встреч, переговоров и презентаций гостиничного продукта потребителям, партнерам и другими заинтересованным сторонам; 
· разрешение проблемных ситуаций потребителей, партнеров, заинтересованных сторон;
· организация контроля исполнения персоналом принятых решений.
С целью овладения видом профессиональной деятельности:
ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг
	ВД.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг:
приобрести первоначальный практический опыт
· координации работы подразделений туроператора, задействованных в реализации заказа;
· консультирования туристов по правилам и предмету заказа (оформление, цена, параметры, сроки и место выполнения заказа);
· осуществления приема заказов от туристов;
· проверки наличия всех реквизитов заказа;
· идентификации вида заказа;
· направления заказа в соответствующее подразделение туроператора и его контроль;
· корректировки сроков и условий выполнения заказов и в случае необходимости информирование заказчиков (туристов) об изменении параметров заказа.
· С целью овладения видом профессиональной деятельности:
ПМ.03 Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)
	ВД.03: Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)
приобрести первоначальный практический опыт:
· учет и контроль количества туристов (экскурсантов) при оказании экскурсионных услуг; 
· оказание помощи экскурсоводу в использовании и демонстрации материалов «портфеля экскурсовода»; 
· контроль за соблюдением туристами (экскурсантами) правил поведения на маршруте экскурсии; 
· оказание помощи экскурсоводу (гиду) при обеспечении туристов (экскурсантов) входными билетами на посещаемые объекты показа; 
· выполнение поручений экскурсовода информационно-справочного, технического и организационного характера; 
· оказание помощи экскурсоводу (гиду) при сопровождении туристов (экскурсантов) к объектам показа, объектам общественного питания, местам проведения культурнозрелищных/спортивных мероприятий, средствам размещения; 
· оказание помощи туристам (экскурсантам) с ограниченными возможностями здоровья; 
· осуществление взаимодействия со структурными подразделениями экскурсионных бюро; 
· информирование туристов (экскурсантов) о противоэпидемических мерах; 
· организация, при необходимости, вызова служб экстренной помощи.
Задачи производственной практики:
· освоение правового пространства туристской деятельности; 
· изучение общих принципов деятельности туристских предприятий; 
· приобретение навыков и умений работы с клиентами (беседа, диагностика личности, посредничество в переговорах, ответы на письменные жалобы и др.) 
· сбор информации, необходимой для подготовки отчета, приобрести навыки по обработке и анализу данных. 
·  формирование профессиональной эрудиции.
4. Планируемые результаты прохождения производственной практики

	КОД
	Общие компетенции

	ОК 01.
	 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 04.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК 05.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



	Виды деятельности
	Профессиональные компетенции, соответствующие видам деятельности

	Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
	ПК 1.1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги

	Предоставление туроператорских и турагентских услуг
	ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов 
ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа

	Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)
	ПК 3.1 Осуществлять информационную и организационную поддержку экскурсовода (гида) при оказании экскурсионных услуг



5. Количество часов на освоение программы этапа производственной практики:
Всего 216 часов, 
в том числе:

	ПМ
	Всего часов
	В том числе в форме практической подготовке

	ПМ.01
	72
	72

	ПМ.02
	72
	72

	ПМ.03
	72
	72



6. Виды работ производственной практики

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
· Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями;
· Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время предоставления услуг;
· Выполнение калькуляции стоимости услуг для потребителей;
· Прием заявки на соответствующие услуги (по телефону, факсу, Интернету) на русском и иностранном языке;
· Оформление принятых заявок на оказание соответствующих услуг;
· Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение услуг;
· Внесение изменений в заказ;
· Составление и обработка документации;
· Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и потребителями;
· Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями;
· Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями;
· Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами;
· Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов;
· Владение профессиональной этикой;
· Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям; 
· Составление отчетности;
· Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с клиентами при осуществлении расчетов за предоставленные услуги.
ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг
· Проведение маркетинговых исследований рынка туристских услуг;
· Формирование туристского продукта.
ПМ03 Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)
Форма промежуточной аттестации по итогам прохождения производственной практики – дифференцированный зачет.

АННОТАЦИЯ
на рабочую программу производственной практики (преддипломной)
для специальности 43.02.16 ТУРИЗМ И ГОСТЕПРИИМСТВО
.
1. Область применения программы:
Рабочая программа производственной практики (преддипломной) является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство базовой подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 
Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства;
Предоставление туроператорских и турагентских услуг;
Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида).
2. Место дисциплины в структуре ППССЗ:
Производственная практика (преддипломная) входит в профессиональный цикл ППССЗ специальностей СПО.
3. Цели и задачи производственной практики (преддипломной)
Производственная практика (преддипломная) направлена на углубление первоначального практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно-правовых форм.
	Задачи производственной практики (преддипломной): 
· закрепление и совершенствование приобретенных в процессе обучения профессиональных умений обучающихся по изучаемой специальности; 
· формирование общих и профессиональных компетенций; 
· освоение современных производственных процессов, технологий; 
· адаптация обучающихся к конкретным условиям деятельности предприятий и организаций различных организационно-правовых форм; 
· подготовка обучающихся к самостоятельной трудовой деятельности; 
· подготовка к выполнению выпускной квалификационной работы.
 
4. Планируемые результаты прохождения производственной практики (преддипломной)

	КОД
	Общие компетенции

	ОК 01.
	 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 04.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК 05.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



	Виды деятельности
	Профессиональные компетенции, соответствующие видам деятельности

	Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
	ПК 1.1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства 
ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги

	Предоставление туроператорских и турагентских услуг
	ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов 
ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа

	Освоение видов работ по должности служащего Ассистент экскурсовода (гида)
	ПК 3.1 Осуществлять информационную и организационную поддержку экскурсовода (гида) при оказании экскурсионных услуг



5. Количество часов на освоение программы этапа производственной практики (преддипломной):
Всего 144  часа.
В том числе в форме практической подготовки 144 часа.

6. Форма промежуточной аттестации по итогам прохождения производственной практики – дифференцированный зачет.


