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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ
1.1. Место производственной практики в структуре программы подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ)

Производственная практика входит в профессиональный цикл профессионального модуля ПМ.03 «Предоставление туроператорских услуг». 

Способ проведения:  стационарная, выездная.
Форма проведения: концентрированная.  
Общая трудоемкость практики составляет: 108 часов, 3 недели. 

Форма контроля – дифференцированный зачет (5 семестр) (очная форма обучения).

1.2 Цели и задачи  производственной практики
Цель: закрепление и совершенствование приобретенных в процессе обучения профессиональных умений обучающихся по изучаемой профессии.

Задачи практики:

· собрать информацию и проанализировать работу в области формирования туристского продукта конкретной туристской организации;

· собрать информацию и проанализировать работу в области организации и проведения маркетинговых исследований конкретной туристской организации;

· собрать информацию и проанализировать работу в области расчёта стоимости и продвижения туристского продукта конкретной туристской организации. 

Вид профессиональной деятельности: предоставление туроператорских услуг.

В ходе прохождения практики обучающийся должен
иметь практический опыт:

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

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

· расчета себестоимости услуг, включенных в состав тура, и определения цены турпродукта;

· взаимодействия с турагентами по реализации турпродукта;

· 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 туристских компаний; 

· 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;

· 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; 

· 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.

знать:

· виды рекламного продукта;

· способы обработки статистических данных;

· методы работы с базами данных;

· методику работы со справочными и информационными материалами по страноведению и регионоведению, местам  и  видам  размещения  и питания, экскурсионным  объектам и транспорту;

· планирование программ туристских поездок;

· основные правила и методику составления программ туров;

· способы устранения проблем возникающих во время тура;

· методики расчета стоимости проживания, питания, транспортного и экскурсионного обслуживания;

· методики расчета себестоимости турпакета и определения цены турпродукта;

· основные формы работы с турагентами по продвижению и реализации 

· турпродукта;

· основы маркетинга и методику проведения маркетинговых исследований;

· технику проведения рекламной кампании;

· техники эффективного делового общения, протокол и этикет.

обладать: общими и профессиональными компетенциями 

общими компетенциями:

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

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

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий. 

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

профессиональными компетенциями:

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.
1.3. Трудоемкость освоения программы производственной практики 
в рамках освоения ПМ.3 – «Предоставление туроператорских услуг» 108 часов (3 недели).

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ

Результатом производственной практики является освоение:

общих компетенций (ОК)
	Код
	Формулировка компетенции
	Наименование результата практики

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Выбор и применение способов решения профессиональных задач в области турагентской деятельности, демонстрация поведения на основе общечеловеческих ценностей

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля 

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Готовность действовать в стандартных и нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Эффективный поиск  необходимой информации, использование различных источников (включая электронные) 



	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Применение средств информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	Взаимодействие с обучающимися и преподавателями в ходе обучения 

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	Демонстрация поведения на основе общечеловеческих ценностей, проявление гражданско-патриотической позиции

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Демонстрация работоспособности, выполнение заданий в срок

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	Применение средств информационных технологий для решения профессиональных задач


профессиональных компетенций (ПК)
	Код
	Формулировка компетенции
	Наименование результата практики

	ПК 3.1
	Проводить маркетинговые исследования рынка туристских услуг с целью формирования востребованного туристского продукта
	Иметь практически опыт:

проведения маркетинговых исследований и создания базы данных по туристским продуктам. 

Уметь:

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

проводить анализ деятельности других туристских компаний; 

обрабатывать информацию и анализировать результаты; 

работать с запросами клиентов, в том числе и иностранных; 

работать с информационными и справочными материалами.

	ПК 3.2
	Формировать туристский продукт
	Иметь практический опыт:

планирования программ туристских поездок, составления программ тура и турпакета, предоставления сопутствующих услуг.
Уметь:

составлять программы туров для российских и зарубежных клиентов;

вести документооборот с использованием информационных технологий;

анализировать  и  решать  проблемы, возникающие во время  тура, принимать  меры  по  устранению  причин,  повлекших  возникновение проблемы.

	ПК 3.3
	Рассчитывать стоимость туристского продукта
	Иметь практический опыт:

расчета себестоимости услуг, включенных в состав тура, и определения цены турпродукта.

Уметь:

рассчитывать стоимость проживания, питания, транспортного и экскурсионного обслуживания; 

рассчитывать себестоимость турпакета и определять цену турпродукта; 

использовать каталоги и ценовые приложения.

	ПК 3.4
	Взаимодействовать с турагентами по реализации и продвижению туристского продукта
	Иметь практический опыт:

взаимодействия с турагентами по реализации турпродукта;

планирования рекламной кампании, проведения презентаций, включая работу на специализированных выставках.

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

работать с заявками на бронирование туруслуг;

предоставлять информацию турагентам по рекламным турам.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ

3.1 Структура практики

	Коды формируемых компетенций
	Наименование профессионального модуля
	Объем времени, отведенный на практику (в неделях, часах)
	Период проведения практики

	ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9, ПК 3.1., ПК 3.2, ПК 3.3, ПК 3.4
	Предоставление туроператорских услуг
	108 часов, 3 недели
	5 семестр


3.2 Содержание практики

	Виды

деятельности
	Виды работ
	Содержание освоенного учебного материала, необходимого для выполнения видов
	Наименование дисциплин, междисциплинарных курсов с указанием тем, обеспечивающих выполнение видов работ
	Количество часов (недель)

	Предоставление туроператорских услуг
	Проводить маркетинговые исследования рынка туристских услуг с целью формирования востребованного туристского продукта
	Цели, функции, принципы и виды маркетинга. Эволюция концепций маркетинга;

Управление маркетингом, его цели и задачи. Содержание и функции практического маркетинга;

Конъюнктура рынка. Маркетинговая среда;

Целевой, дифференцированный и недифференцированный маркетинг;

Сегментация рынка, выбор целевых сегментов рынка и позиционирование туристских продуктов на рынке;

Стратегическое планирование и маркетинговая программа;

Маркетинговая информационная система предприятия и методы сбора информации;

Организация и содержание маркетинговых исследований;

Организационная структура маркетинговых служб предприятия и основные требования к ее построению;

Контроль маркетинговой деятельности и оценка ее эффективности.
	МДК.3.2. Маркетинговые технологии в туризме

Темы:

1. Туристский маркетинг: сущность и основы использования

2.Туристский рынок как условие и экономическая основа маркетинга
3.Управление маркетинговой деятельностью туристского предприятия
	1 неделя

	
	Формировать туристский продукт
	Изучение запросов потребителей; 

Технология облуживания. Классы обслуживания. Пакет услуг;

Потребительские свойства турпродукта;
Технологическая документация проектирования тура. Требования к процессу разработки турпродукта; 

Разработка программы обслуживания туристов.

Разработка программы обслуживания туристов. Тематическая программа обслуживания;

Организационные аспекты работы с поставщиками услуг. Планирование тура;

Переговоры с поставщиками услуг. Заключение договоров с поставщиками.
	МДК.3.1. Технология и организация туроператорской деятельности

Темы:

1.Условия создания привлекательного туристского продукта
2.Проектирование тура и программа обслуживания
3. Технологии  и методы работы с поставщиками туристских услуг
	1 неделя

	
	Рассчитывать стоимость туристского продукта
	Финансовая схема работы туроператора. Система комиссионных вознаграждений турагентств. Ценообразование;

Учетная политика туроператора. Налогообложение. Оплата счетов поставщиков услуг.
	МДК 3.1. Технология и организация туроператорской деятельности

Темы:

1.Расчет стоимости турпродукта и ценообразование
2.Учетная политика и налогообложение
	0,5 недели

	
	Взаимодействовать с турагентами по реализации и продвижению туристского продукта
	Формирование сбытовой сети туроператора. Агентские соглашения. Агентские сети и франчайзинг;
Реклама туристского продукта. Нерекламные методы продвижения туристского продукта. Каталог туроператора. Участие в выставках;

Программные продукты бронирования. Интернет-технологии бронирования турпутевок. Программные продукты автоматизации деятельности туроператоров.
	МДК 3.2 Маркетинговые технологии в туризме

Темы:

1.Формирование сбытовой сети
2.Реклама и нерекламные виды продвижения туристского продукта
3.Информационные технологии продвижения туристского продукта
	0,5 недели


4 . УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики

Проведение производственной практики проводится в соответствии с данной рабочей программой производственной практики по профессиональному модулю ПМ.3 «Предоставление туроператорских услуг». 

Прохождение студентами производственной практики осуществляется только на основе договоров, заключенных между ННГУ и предприятиями (организациями), в соответствии с которыми указанные предприятия (организации) обязаны предоставить места  для прохождения практики студентами ННГУ. 

Базы практики для студентов должны отвечать следующим основным требованиям:

· соответствовать направлению подготовки специалиста;

· являться юридическим лицом (кроме ИП);

· располагать квалифицированными кадрами для руководства практикой студентов.

Определение баз практики возлагается на сектор практик, который готовит проект договоров с ведущими отраслевыми предприятиями (организациями) о приеме на практику студентов ННГУ. 

Направление на производственную практику оформляется распоряжением директора института, в котором персонально по каждому студенту определяется место прохождения практики, сроки ее проведения, назначается руководитель практики от выпускающей кафедры. 

Перед началом практики деканатом соответствующей формы обучения студенту выдается предписание на практику,  которое он предъявляет по месту практики и в котором делаются соответствующие отметки об ее прохождении. Прохождение практики без предписания не допускается. В предписании по окончании прохождения производственной практики руководителем предприятия дается краткая характеристика результатов практики студента, в которой описывается, какие аспекты деятельности предприятия были им изучены во время прохождения практики, как он себя проявил в течение этого времени и какая оценка ставится ему за этот период руководителем практики от предприятия. Организация и контроль проведения производственной практики студентов возлагается на выпускающую кафедру. 

Выпускающая кафедра назначает руководителя практики от кафедры, который выдает студенту индивидуальное задание и дневник практики (Приложение А). 

По итогам прохождения производственной практики студент получает характеристику-отзыв руководителя практики от организации. 

На основании дневника производственной практики студенты составляют письменный отчет по производственной практике.
4.2. Требования к учебно-методическому обеспечению практики
Отчет о производственной практике составляется индивидуально каждым студентом и должен отражать его деятельность в период практики. 

Изложение отчета должно носить не повествовательный характер, а основываться на аналитических материалах с обязательной оценкой изученного практического опыта, выводами и предложениями по совершенствованию деятельности туристской организации. Общими требованиями к отчету являются: целевая направленность, логичность изложения материала, полнота освещения вопросов, предусмотренных программой практики, доказательность выводов, грамотность оформления.

Каждое задание предполагает приложение необходимых документов или извлечений из них. Количество приложений не ограничивается, но должно по возможности полно отражать аспекты деятельности исследуемой организации-базы практики. 

Структура работы отражает основные положения, раскрываемые в отчете, и должна быть согласована с целью и задачами излагаемого труда. Работа должна быть написана научным стилем, логически последовательна. 

Структура отчета включает:

1. Титульный лист, оформленный в соответствии с установленными требованиями (Приложение Б);

2. Индивидуальное задание на практику (подписанное студентом и руководителем практики, принимающим отчет);

3. Предписание на практику (заполненное руководителем практики в организации, с печатями и подписями);

4. Характеристику-отзыв руководителя организации;

5. Календарно-тематический план в соответствии с программой;

6. Дневник по практике;

7. Отчет по практике, включающий текстовые, табличные и графические материалы, отражающие решение предусмотренных программой практики задач, содержащий:

· лист «содержание»;

· введение;

· разделы (содержание разделов и заданий в таблице «Задания для производственной  практики по профессиональному модулю (ПМ.4);

· заключение;

· список используемой литературы;
8. Приложения в последовательности, обозначенной в тексте отчёта. 

Задания для производственной  практики по профессиональному модулю (ПМ.3)
	Наименование разделов, тем
	Задания
	Формы контроля

	1
	2
	3

	Раздел 1. Технология и организация туроператорской деятельности

	1.Условия создания привлекательного туристского продукта


	1.1.Собрать информацию о туристских предпочтениях потребителей организации.

1.2.Охарактеризовать ассортимент предлагаемых туристской организацией туристских продуктов, составить перечень их основных потребительских свойств. 

1.3.На основании анализа ассортимента предлагаемых туристским предприятием туров составить еще несколько вариантов предложений для семейной пары туристов без детей, семейной пары туристов с одним ребенком, индивидуального туриста.
Приложить: составленные варианты туров для клиентов туристской фирмы
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	2. Проектирование тура и программа обслуживания
	2.1.Описать основные требования к процессу разработки туристского продукта организации.
2.2.Рассмотреть варианты тематических программ обслуживания туристов, используемые организацией, выявить их ключевые особенности.
2.3.Составить список документов, используемых при проектировании новых туров организацией.
Приложить: образцы заполненных вариантов технологических документов на проектирование тура
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	3. Технологии  и методы работы с поставщиками туристских услуг
	3.1.Ознакомиться с организационными аспектами работы туристской организации с поставщиками услуг. 
3.2.Ознакомиться с особенностями планирования туров туристской организации, перечислить основные этапы планирования.
3.3.Ознакомиться с особенностями переговоров с различными поставщиками услуг туристской организации. Охарактеризовать основные разделы типового договора с поставщиками услуг.
3.4.Перечислить обязательные и дополнительные составляющие различных пакетов туристских услуг организации, указать виды поставщиков туристских услуг.
Приложить: образец договора с поставщиками туристских услуг; варианты готовых туристских пакетов
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	4. Расчет стоимости турпродукта и ценообразование
	4.1.Описать финансовую схему работы туристской организации. Ознакомиться с системой комиссионных вознаграждений турагентств. Перечислить основные виды и размеры скидок туристского предприятия, указать условия их применения.
4.2.Изучить прайс-листы туристского предприятия, выявить факторы, влияющие на цену туристских продуктов. Определить схему образования цен на туристские продукты организации.

Приложить: договор между туристским предприятием и туристом, вариант прайс-листа
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	5.Учетная политика и налогообложение
	5.1.Ознакомиться с системой налогообложения и учетной политикой туристской организации. 
5.2.Проанализировать счета, выставляемые поставщиками туристских услуг и варианты их оплаты.
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	Раздел 2. Маркетинговые технологии в туризме

	1.Туристский маркетинг: сущность и основы использования
	1.1. Перечислить цели, функции, принципы и виды маркетинга, используемые в туристской организации.
1.2.Описать процесс управления маркетингом, обозначить его цели и задачи.
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	2.Туристский рынок как условие и экономическая основа маркетинга
	2.1.Перечислить и охарактеризовать основные составляющие маркетинговой среды туристской организации.
2.2.Описать процедуры сегментация рынка, выбора целевых сегментов рынка и позиционирования туристских продуктов туристкой организации.
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	3.Управление маркетинговой деятельностью туристского предприятия
	3.1.Описать маркетинговую информационную систему туристской организации и методы сбора информации.
3.2.Представить этапы процесса проведения маркетинговых исследований туристской организации.
3.3.Охарактеризовать организацию маркетинговой деятельности туристской организации, описать структуру службы маркетинга (при наличии).
Приложить: блок-схему маркетинговой информационной системы туристской организации, процесса маркетингового исследования, образец опросного листа
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	4.Формирование сбытовой сети
	4.1.Охарактеризовать взаимоотношения туристской организации с туристскими агентствами. 

4.2.Охарактеризовать особенности агентских соглашений туристской организации.

Приложить: образец соглашения между туристской организацией и туристским агентством.
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	5.Реклама и нерекламные виды продвижения туристского продукта
	5.1.Изучить виды туристской рекламы и нерекламные методы продвижения туристского продукта, используемые на туристском предприятии.
5.2.Изучить различные виды каталогов туристской организации и график участия в туристских выставках/ярмарках.
Приложить: варианты исполнения туристских каталогов.
	Заполнение дневника

Выполнение отчета

	6. Информационные технологии продвижения туристского продукта
	6.1.Изучить информационные технологии, используемые в деятельности туристской организации.
6.2.Описать процесс онлайн-бронирования туристской путевки.
	Заполнение дневника

Выполнение отчета


Дневник практики выдается руководителем практики от университета.  Студент должен регулярно его носить в туристскую организацию и ежедневно должен делать отметки о проделанной работе, сообщая, что нового узнал, например, сегодня.
В оформлении дневника практики основными графами являются:

· дата и время выполнения задания;

· место выполнения задания

· наименование раздела и тема;

· выполняемое задание;

· краткое содержание выполненных работ;

· количество часов/дней;
· оценка и подпись руководителя практики от организации (Приложение А).

На основании дневника производственной практики студенты составляют письменный отчет. Чем подробнее будет информация в дневнике практических занятий, тем легче будет составить отчет.
4.3. Требования к материально-техническому обеспечению

Базами производственной практики являются туристские организации (подразделения). Базы производственной практики должны отвечать следующим основным требованиям:

· соответствовать направлению подготовки специалиста;

· являться юридическим лицом (кроме ИП);

· располагать квалифицированными кадрами для руководства практикой студентов;

· быть оснащенными средствами современной оргтехники.

4.4.Перечень основной и дополнительной литературы, Интернет-ресурсов, необходимых для проведения практики

Основная литература:

1. Можаева Н. Г. Организация туристской индустрии и география туризма: Учебник / Н.Г. Можаева, Г.В. Рыбачек. - М.: Форум: НИЦ ИНФРА-М, 2014. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=432449
Дополнительная литература:

1. Зайцева Н. А. Менеджмент в сервисе и туризме: Учебное пособие. 3-е изд., доп. - М.: Форум, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 368 с.: (Профессиональное образование) Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=518080
2. Докторов А. В., Мышкина О. Е. Организация транспортного обслуживания в туризме: Учебное пособие. - М.:ИНФРА-М,2016. - 208 с.- (Среднее профессиональное образование) Режим доступа:  http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=521898
Нормативно-правовые документы:

1. ГОСТ 54600-2011. Туристские услуги. Услуги турагентств. Общие требования. Дата введения: 01.01.2013.

2. ГОСТ 53522 2009. Туристские и экскурсионные услуги. Основные положения. Дата введения: 15.12.2009.

3. ГОСТ Р 50681-2010. Туристские услуги. Проектирование туристских услуг. Дата введения: 01.07.2011.

4. ГОСТ 50644 2009. Туристские услуги. Требования по обеспечению безопасности туристов. Дата введения: 01.07.2010.

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы

1. Официальный сайт Федерального агентства по туризму -  www

HYPERLINK "http://www.russiatourism.ru/" \t "_parent"
.

HYPERLINK "http://www.russiatourism.ru/" \t "_parent"
russiatourism

HYPERLINK "http://www.russiatourism.ru/" \t "_parent"
.

HYPERLINK "http://www.russiatourism.ru/" \t "_parent"
ru 

2. Портал про гостиничный бизнес - http

HYPERLINK "http://www.prohotel.ru/" \t "_parent"
://

HYPERLINK "http://www.prohotel.ru/" \t "_parent"
www

HYPERLINK "http://www.prohotel.ru/" \t "_parent"
.

HYPERLINK "http://www.prohotel.ru/" \t "_parent"
prohotel

HYPERLINK "http://www.prohotel.ru/" \t "_parent"
.

HYPERLINK "http://www.prohotel.ru/" \t "_parent"
ru
3. Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса - www.frontdesk.ru
4. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела -  http://www.edou.ru/enc/
5. Консалтинговая группа Термика - http://www.termika.ru
6. www.delo.ru
7. www.deloproisvodstvo.ru
8. www.garant.ru

HYPERLINK "http://www.delpro.narod.ru"
www.delpro.narod.ru
9. Коллекция типовых договоров, образцов заявлений, исков, бланков - http://dogovorlibrary.by.ru/index.htm
10. Электронное делопроизводство и канцелярия - www.directum.ru/339256.shtml
11. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - www.directum.ru/340614.shtml
12. Словарь по разделу «Делопроизводство» - www.dis.ru/slovar/deloproizvodstvo 

13. Журнал «Секретарское дело» - www.iparegistr.com/sekretdelo.php 

14. Фундаментальная библиотека Нижегородского Государственного Университета им. Н.И. Лобачевского http://www.lib.unn.ru/

HYPERLINK "http://www.lib.unn.ru/"
http://www.lib.unn.ru/
15. Система электронного обучения Нижегородского Государственного Университета им. Н.И. Лобачевского http://e-learning.unn.ru/
16. MSWindows 7

17. MicrosoftOffice 2007 Профессиональный 

18. KasperskyEndpointSecurity 10 forWindows

Специализированные издания

1. Современные проблемы сервиса и туризма // Режим доступа: https://elibrary.ru/title_about.asp?id=26229

2. Сервис PLUS // Режим доступа: https://elibrary.ru/title_about.asp?id=26228
3. Журнал "Общество и право" // Режим доступа: https://elibrary.ru/title_about.asp?id=25801
4.5. Требования к руководителям практики от образовательного учреждения

Руководство производственной практикой осуществляется педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля).
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ

Формой отчетности по производственной практике является отчет и дневник производственной практики.

Критерии оценивания отчета по практике:
· соответствие содержания отчета требованиям программы практики;

· логичность и последовательность изложения материала;

· актуальность исследованных источников;

· анализ и обобщение информационного материала;

· наличие и обоснованность выводов;

· инициатива и творческий подход при поиске и обработке информации;

· правильность оформления (структурная упорядоченность, ссылки, таблицы и т.д.);

· отсутствие орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок.

Критерии оценивания защиты отчета по практике:

· владение терминологией в сфере туристской индустрии; 

· соблюдение этических норм; 

· демонстрация навыков публичной защиты, аргументация своей позиции при ответах на поставленные вопросы; 

· демонстрация навыков толерантного и доброжелательного отношения к окружающим в ходе защиты.

Шкалы оценивания прохождения производственной практики, подготовки и защиты отчета по практике
	Индикаторы компетенции
	ОЦЕНКИ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ

	
	неудовлетворительно
	удовлетворительно
	хорошо
	отлично

	Полнота знаний
	Уровень знаний ниже минимальных требований. Имели место грубые ошибки
	Минимально допустимый уровень знаний. Допущено много негрубых ошибок
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки. Допущено несколько  негрубых ошибок
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки, без  ошибок

	Наличие умений
	При решении стандартных задач не продемонстрированы основные умения.

Имели место грубые ошибки
	Продемонстрированы основные умения. Задания выполнены с негрубыми ошибками
	Продемонстрированы все основные умения. Выполнены все задания, в полном объеме, но некоторые с недочетами
	Продемонстрированы все основные умения, выполнены все задания в полном объеме

	Владение опытом
	При решении стандартных задач не продемонстрированы базовые навыки. Имели место грубые ошибки.
	Имеется минимальный  набор навыков для решения стандартных задач с некоторыми недочетами
	Продемонстрированы базовые навыки при решении стандартных задач с некоторыми недочетами
	Продемонстрированы навыки при решении нестандартных задач без ошибок и недочетов

	Мотивация (личностное отношение)
	Активность и мотивация слабо  выражены, готовность решать поставленные  задачи качественно отсутствуют
	Активность и мотивация низкие, слабо  выражены, стремление решать задачи качественно
	Активность и мотивация проявляются на среднем уровне, демонстрируется  готовность выполнять поставленные задачи на среднем уровне качества
	Активность и мотивация проявляются на высоком уровне, демонстрируется  готовность выполнять все поставленные  задачи на высоком уровне качества

	Характеристика сформированности компетенции
	Компетенция в полной мере не сформирована. Имеющихся знаний, умений, навыков недостаточно для решения практических (профессиональных) задач. Требуется повторное обучение
	Сформированность компетенции соответствует минимальным требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач, но требуется дополнительная практика по большинству практических задач.
	Сформированность компетенции в целом соответствует требованиям, но есть недочеты. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач, но требуется дополнительная практика по некоторым профессиональным задачам
	Сформированность компетенции полностью соответствует требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в полной мере достаточно для решения сложных практических (профессиональных) задач

	Уровень сформированности компетенций
	Низкий
	Ниже среднего
	Средний
	Высокий
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