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Автономная некоммерческая организация профессионального образования
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Группа 

Форма обучения

ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ДНЕВНИКА

1. Заполнить информационную часть
2. Получить в организации отметку о прибытии на место практики
3. Получить и заполнить индивидуальные задания на практику

4. Заполнить план выполнения работ по индивидуальному заданию и план                             прохождения практики 

5. Получить отзывы руководителей практики от организации и П(Ц)К
6. Получить в организации отметку об убытии с места прохождения практики

7. Составить отчет по практике в соответствии с индивидуальным заданием

8. В установленный П(Ц)К день предоставить к защите дневник-отчет по практике 
9. Подготовить к защите краткий доклад о проделанной работе
Основанием для допуска к промежуточной аттестации являются правильно           оформленный план-дневник по практике и отчет о проделанной работе.
Обучающийся   ___________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

___ курса

заочной формы обучения
по специальности 43.02.10 Туризм

направляется для прохождения практики в организации:
ООО ТК «МДС-Тур»  
(полное и сокращенное наименования организации, адрес, телефон, e-mail, ОГРН, ИНН/КПП)
Сроки проведения практики

С «__»_______________20___г. 
по «___»__________________20___г.

Преподаватель-руководитель практики 

________________________________________________________________

________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, ученое звание, степень)

П(Ц)К _________________________________________________________

Телефон П(Ц)К__________________________________________________
Отметки организации
	Прибыл для прохождения практики
	«___»___________________20___г.

	
	

	Убыл из организации
	«___»___________________20___г.


М. П.

_______________________

_______________________

(фамилия, имя, отчество, должность, подпись)

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ
Практика является обязательным разделом основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена. Она представляет собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 
Настоящий дневник призван помочь организовать вашу деятельность в процессе прохождения практики, и является своего рода зеркалом, отражающим всю деятельность обучающегося, и, вместе с тем, официальным отчетом и контрольным документом, по которому руководители практики будут оценивать ее ход и результаты.
Дневник целесообразно использовать как при подготовке к практике, так и ежедневно во время ее прохождения, а также в дальнейшем, при выполнении выпускной квалификационной              работы. 
Внимательно ознакомьтесь с содержанием Дневника – это поможет вам более четко и                           рационально спланировать свои действия. 
Практика предполагает следующие этапы работы:
1. Организационная работа предполагает: 
а) решение с руководителем практики организационных вопросов по ее прохождению; 
б) знакомство с организацией, ее инфраструктурой, руководителем структурного подразделения – места практики, потенциальными и реальными заказчиками/клиентами и т.д.; 
в) знакомство с должностными обязанностями по должности и нормативными правовыми и локальными актами, регламентирующими его деятельность, кругом решаемых задач, сферой деятельности, проблемами, имеющими место в данное время, спецификой конкретных ситуаций; 
г) планирование профессиональной деятельности, составление графика мероприятий, их методическое обеспечение, реализация поставленных задач; 
д) составление отчетов и т.д. 
При выполнении организационных видов работ обучающимся используются технологии      персонального менеджмента, которые включают методы: 
• стратегического и тактического планирования, 
• анализа конкретных ситуаций организационного и межличностного взаимодействия, 
• планирования и оптимизации рабочего времени, 
• сбора и анализа информации, 
• комплексной оценки результатов деятельности на основе профессиональной рефлексии. 
2. Выполнение обязанностей по конкретной должности (с использованием необходимых профессиональных методов).

3.  Объективная оценка и самоанализ деятельности практиканта включает: 

а) получение обратной связи об исполняемых должностных обязанностях от руководителя практики от организации, заказчиков/клиентов; 

б)  профессиональная  рефлексия  и  самоанализ  собственной  практической деятельности; 

в)  оценка  практической  работы  практиканта  со  стороны  руководства организации и(или) руководителя практики.
ПЛАН ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

	Дата
	Наименование работ
	Отметка о выполнении

	
	Изучение справочников по туризму, каталогов, иных источники туристской информации с целью формирования собственных информационных баз по туроператорам.
	

	
	Изучение требований клиентов к туристским продуктам, осуществление анализа маркетинговых исследований спроса на туристские услуги.
	

	
	Установление контактов с туроператорами с целью изучения программ туров, определения туров, пользующихся наибольшим спросом у клиентов.
	

	
	Разработка предложений по координации турпродуктов с учетом индивидуальных и специальных требований клиентов (диета, медицинские показания, инвалидность, пр.). При невозможности изменения составляющих турпродукта организация поиска наиболее приемлемых для клиентов туров.
	

	
	Осуществление поиска наиболее выгодных по оплате, срокам и качеству обслуживания туроператоров.
	

	
	Заключение договоров с туроператорами на продвижение и реализацию турпродуктов.
	

	
	Принятие участия в планировании мероприятий по продвижению турпродуктов (рекламных кампаний, презентаций, пр.).
	

	
	Разработка стандартов и процедур предоставления информации о турпродуктах клиентам, подготовка инструктивных документов и проведение инструктажа менеджеров и агентов по продаже турпродуктов.
	

	
	Обеспечение менеджеров и агентов по продаже турпродуктов распечатками, фотокопиями, каталогами, брошюрами, путеводителями и другими рекламными материалами в количестве, необходимом для информирования клиентов о турпродуктах.
	

	
	Организация составления туристской документации (проектов договоров; ваучеров; иных туристских документов) и контроль за правильностью оформ-ления туристской документации.
	

	
	Обеспечение бронирования услуг, их подтверждение и оформление.
	

	
	Принятие участия в разработке техники и методики продаж турпродуктов.
	

	
	Организация контроля за:

— реализацией турпродуктов и послепродажным обслуживанием;

— выполнением туроператорами обязательств по заключенным договорам (услуг по размещению, проживанию и питанию туристов; по транспортному, визовому, экскурсионному, медицинскому (лечебно-профилактическому) обслуживанию; по оказанию: услуг культурного и спортивного характера; услуг по страхованию туристов в период турпоездки; услуг гидов-переводчиков и сопровождающих; др.).
	

	
	Изучение жалоб и претензий туристов к качеству туристского обслуживания, выявление виновных, ведение статистического учета жалоб и претензий, принятие мер по устранению недостатков в обслуживании клиентов, направление требований туроператорам об объяснении причин нарушения заключенных договоров, подготовка предложений по предъявлению претензий к туроператорам, а также по приостановлению или полному прекращению работы с туропе-раторами, систематически нарушающими условия заключенных договоров.
	

	
	Подготовка обзоров, отчетов о проделанной работе, обеспечение их представления руководству, передача в архивы на хранение.
	

	
	Подготовка отчетной документации по практике
	


СТРУКТУРА ОРГАНИЗАЦИИ И ХАРАКТЕРИСТИКА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ,                               В КОТОРОМ ОБУЧАЮЩИЙСЯ ПРОХОДИЛ ПРАКТИКУ 
Туристическая компания «МДС-тур» осуществляет свою деятельность с 1995 года. Фирма организует выезды туристов как по России так и за рубеж, предлагает широкий спектр туров для индивидуальных туристов, семейного отдыха, школьных групп. Компания внесена в Федеральный реестр туроператоров по внутреннему и въездному туризму, организует собственные туры по России и является членом Российского союза туриндустрии.
На сегодняшний день у фирмы заключено около 80 агентских договоров на реализацию турпродукта компании «МДС-тур» с туристическими агентствами Удмуртии, Татарстана, Башкортостана, Москвы, Кировской области, Пермского края.
Постоянными многолетними партнерами фирмы являются Министерство по физической культуре, спорту и молодежной политике УР, ИЭМЗ«Купол», Удмуртский государственный университет, общеобразовательные школы Удмуртской республики.

В «МДС-тур» сложился высокопрофессиональный коллектив, который за свою работу многократно награждался Почетными грамотами и Благодарственными письмами различных министерств и ведомств, организаций и предприятий.

Нормативные правовые и локальные акты (иные документы), которыми руководствовался обучающийся при прохождении практики:
•
Федеральный Закон «ОБ ОСНОВАХ ТУРИСТСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В РФ»

№ 132ФЗ от 24.11.96 г. (в ред. Федеральных законов от 10.01.2003 N 15ФЗ, от 22.08.2004 N 122ФЗ, от 05.02.2007 N 12ФЗ, от 30.12.2008 N 309ФЗ, от 28.06.2009 N 123ФЗ, от 27.12.2009 N 365ФЗ)

•
«ПРАВИЛА ОКАЗАНИЯ УСЛУГ ПО РЕАЛИЗАЦИИ ТУРИСТСКОГО ПРО-ДУКТА»

Утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 2007 г. N 452

•
«ПРАВИЛА СТРАХОВАНИЯ (СТАНДАРТНЫЕ) ГРАЖДАНСКОЙ ОТВЕТ-СТВЕННОСТИ ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ ИЛИ НЕНАДЛЕЖАЩЕЕ ИСПОЛНЕ-НИЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ ПО ДОГОВОРУ О РЕАЛИЗАЦИИ ТУРИСТСКОГО ПРОДУКТА»

Утверждены Всероссийским союзом страховщиков, согласованы Федеральной службой страхового надзора (письмо от 16.04.2007 г. №2210/0203)

•
Закон Российской Федерации «О ЗАЩИТЕ ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ»

(в ред. Федеральных законов от 09.01.1996 N 2ФЗ, от 17.12.1999 N 212ФЗ, от 30.12.2001 N 196ФЗ, от 22.08.2004 N 122ФЗ, от 02.11.2004 N 127ФЗ, от 21.12.2004 N 171ФЗ, от 27.07.2006 N 140ФЗ, от 16.10.2006 N 160ФЗ, от 25.11.2006 N 193ФЗ, от 25.10.2007 N 234ФЗ, от 23.07.2008 N 160ФЗ, от 03.06.2009 N 121ФЗ, от 23.11.2009 N 261ФЗ)

•
«О ПРИНЯТИИ МЕР ПО ЗАЩИТЕ ПРАВ АВИАПАССАЖИРОВ, ПОСТРА-ДАВШИХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ЗАДЕРЖЕК АВИАРЕЙСОВ»

Письмо РОСПОТРЕБНАДЗОРА от 26 августа 2008 г. № 01/9311832(д)

•
«ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ РАС-ЧЕТОВ И (ИЛИ) РАСЧЕТОВ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ПЛАТЕЖНЫХ КАРТ БЕЗ ПРИМЕНЕНИЯ КОНТРОЛЬНОКАССОВОЙ ТЕХНИКИ»

Утверждено Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 359

•
«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ФОРМЫ БЛАНКА СТРОГОЙ ОТЧЕТНОСТИ»

Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 09.07.2007 № 60н

•
«О ПОРЯДКЕ УТВЕРЖДЕНИЯ ФОРМ БЛАНКОВ СТРОГОЙ ОТЧЕТНО-СТИ»

Информационное письмо Министерства Финансов Российской Федерации от 22.08.2008 г

•
«ОБЩЕРОССИЙСКИЙ КЛАССИФИКАТОР УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ.

Russian Classification of Services Provided to People» Извлечение: «06 ТУРИСТ-СКИЕ И ЭКСКУРСИОННЫЕ УСЛУГИ» ОК 00293. Утвержден Постановлени-ем Госстандарта РФ от 28 июня 1993 г. N 163, дата введения 19940101

•
Федеральный Закон «О ПОРЯДКЕ ВЫЕЗДА ИЗ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРА-ЦИИ И ВЪЕЗДА В РОССИЙСКУЮ ФЕДЕРАЦИЮ»

№ 114ФЗ от 15.08.96 г. (в ред. Федеральных законов от 18.07.1998 N 110ФЗ, от 24.06.1999 N 118ФЗ, от 10.01.2003 N 7ФЗ, от 30.06.2003 N 86ФЗ, от 29.06.2004 N 58ФЗ, от 15.06.2006 N 89ФЗ, от 18.07.2006 N 121ФЗ, от 30.12.2006 N 266ФЗ, от 10.01.2007 N 4ФЗ, от 01.12.2007 N 310ФЗ, от 04.12.2007 N 327ФЗ, от 06.05.2008 N 60ФЗ, от 13.05.2008 N 65ФЗ, от 22.07.2008 N 127ФЗ, от 23.07.2008 N 160ФЗ, от 03.12.2008 N 237ФЗ, от 03.12.2008 N 250ФЗ, от 09.02.2009 N 4ФЗ, от 28.06.2009 N 125ФЗ, от 21.12.2009 N 331ФЗ, от 21.12.2009 N 337ФЗ, от 27.12.2009 N 374ФЗ, от 09.03.2010 N 24ФЗ, от 07.04.2010 N 60ФЗ, с изм., внесенными Постановлени-ем Конституционного Суда РФ от 15.01.1998 N 2П, Федеральным законом от 30.12.2008 N 322ФЗ)

•
«О ПОРЯДКЕ ПРЕБЫВАНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРА-ЦИИ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН И ЛИЦ БЕЗ ГРАЖДАНСТВА, ПРИБЫ-ВАЮЩИХ В РОССИЙСКУЮ ФЕДЕРАЦИЮ В ТУРИСТИЧЕСКИХ ЦЕЛЯХ НА ПАРОМАХ, ИМЕЮЩИХ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПАССАЖИРСКИЕ ПЕРЕ-ВОЗКИ»

Постановление Правительства Российской Федерации от 7 мая 2009 г. N 397

•
«ПЕРЕЧЕНЬ ПОРТОВ, ЧЕРЕЗ КОТОРЫЕ ДОПУСКАЕТСЯ ВЪЕЗД В РОС-СИЙСКУЮ ФЕДЕРАЦИЮ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН И ЛИЦ БЕЗ ГРАЖДАНСТВА, ПРИБЫВАЮЩИХ В РОССИЙСКУЮ ФЕДЕРАЦИЮ В ТУРИСТИЧЕСКИХ ЦЕЛЯХ НА ПАРОМАХ, ИМЕЮЩИХ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПАССАЖИРСКИЕ ПЕРЕВОЗКИ»

Утвержден Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 мая 2009 г. N 397

•
«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПРЕБЫВАНИИ НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН ПАССАЖИРОВ КРУИЗНЫХ СУДОВ»

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2003 г. N 532

•
«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ УСТАНОВЛЕНИИ ФОРМЫ ВИЗЫ, ПОРЯДКА И УСЛОВИЙ ЕЕ ОФОРМЛЕНИЯ И ВЫДАЧИ, ПРОДЛЕНИЯ СРОКА ЕЕ ДЕЙСТВИЯ, ВОССТАНОВЛЕНИЯ ЕЕ В СЛУЧАЕ УТРАТЫ, А ТАКЖЕ ПОРЯДКА АННУЛИРОВАНИЯ ВИЗЫ»

Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2003 г. N 335 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 04.10.2007 N 635, от 24.12.2008 N 1021, от 08.05.2009 N 398)

•
«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ПОМОЩИ В ВОЗВРАЩЕНИИ В РОССИЙСКУЮ ФЕДЕРАЦИЮ ГРАЖДАНАМ РОС-СИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ОКАЗАВШИМСЯ НА ТЕРРИТОРИИ ИНО-СТРАННОГО ГОСУДАРСТВА БЕЗ СРЕДСТВ К СУЩЕСТВОВАНИЮ»

Постановление Правительства Российской Федерации от 31 мая 2010 г. №370

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ИСПОЛНЯЕМЫЕ ОБУЧАЮЩИМСЯ В ПЕРИОД ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
· Изучение справочников по туризму, каталогов, иных источники туристской информации с целью формирования собственных информационных баз по туроператорам.

· Изучение требований клиентов к туристским продуктам, осуществление анализа маркетинговых исследований спроса на туристские услуги.

· Установление контактов с туроператорами с целью изучения программ туров, определения туров, пользующихся наибольшим спросом у клиентов.

· Разработка предложений по координации турпродуктов с учетом индивидуальных и специальных требований клиентов (диета, медицинские показания, инвалидность, пр.). При невозможности изменения составляющих турпродукта организация поиска наиболее приемлемых для клиентов туров.

· Осуществление поиска наиболее выгодных по оплате, срокам и качеству обслуживания туроператоров.

· Заключение договоров с туроператорами на продвижение и реализацию турпродуктов.

· Принятие участия в планировании мероприятий по продвижению турпродуктов (рекламных кампаний, презентаций, пр.).

· Разработка стандартов и процедур предоставления информации о турпродуктах клиентам, подготовка инструктивных документов и проведение инструктажа менеджеров и агентов по продаже турпродуктов.

· Обеспечение менеджеров и агентов по продаже турпродуктов распечатками, фотокопиями, каталогами, брошюрами, путеводителями и другими рекламными материалами в количестве, необходимом для информирования клиентов о турпродуктах.

· Организация составления туристской документации (проектов договоров; ваучеров; иных туристских документов) и контроль за правильностью оформления туристской документации.

· Обеспечение бронирования услуг, их подтверждение и оформление.

· Принятие участия в разработке техники и методики продаж турпродуктов.

· Организация контроля за:

— реализацией турпродуктов и послепродажным обслуживанием;

— выполнением туроператорами обязательств по заключенным договорам (услуг по размещению, проживанию и питанию туристов; по транспортному, визовому, экскурсионному, медицинскому (лечебно-профилактическому) обслуживанию; по оказанию: услуг культурного и спортивного характера; услуг по страхованию туристов в период турпоездки; услуг гидов-переводчиков и сопровождающих; др.).

· Изучение жалоб и претензий туристов к качеству туристского обслуживания, выявление виновных, ведение статистического учета жалоб и претензий, принятие мер по устранению недостатков в обслуживании клиентов, направление требований туроператорам об объяснении причин нарушения заключенных договоров, подготовка предложений по предъявлению претензий к туроператорам, а также по приостановлению или полному прекращению работы с туроператорами, систематически нарушающими условия заключенных договоров.

· Подготовка обзоров, отчетов о проделанной работе, обеспечение их представление руководству, передача в архивы на хранение.
Общий анализ проблем, с которыми столкнулся обучающийся
В ходе прохождения практики я не сталкивалась с проблемами, так как в случае любого возникшего вопроса старшие коллеги помогали мне по мере возможности.
СХЕМА ОТЧЕТА

Реализация задач практики в соответствии с указанными в программе 

Организационная работа:

· Прибытие в туристическую фирму. Знакомство с руководителем, его заместителями и непосредственным руководителем практики. Ознакомление с организационной структурой, основными функциями и задачами организации.

· Ознакомление с основной документацией компании: уставные документы, лицензии, договоры реализации турпродукта, должностные инструкции и т.д. Изучение и анализ трудовых отношений в организации, прав и обязанностей сотрудников.

· Освоение рабочего места. Работа на ПК, с электронной почтой, с сайтом компании. Работа с оргтехникой (принтер, сканер).

· Самостоятельная разработка тезисов для телемаркетинга (консультирование по телефону). Информирование клиентов в телефонном режиме об имеющихся туристических продуктах.
· Подготовка презентации турпродукта. Консультирование клиентов в офисе компании.

· Проведение анализа потребительских запросов, а также возможности их реализации. Изуние спроса в летний период.

· Детальное изучение информационных ресурсов турфирмы. Сайт, реклама в интернете, СМИ, буклеты. Проведение анализа информационно-рекламной базы компании.
· Разработка туров с учетом прогнозирования развития туристического отдыха по региону.
· Прием заявки от клиента. Полный расчет стоимости услуг.
· Оформление полного турпакета (путевка, страховой полис, ваучер).
· Оформление проекта договора, подписание. Подготовка приходного кассового ордера.

· Оказание сопутствующих услуг по сопровождению туристов. Предоставление полной информации по туристическому туру: маршруты экскурсий, карточки экскурсионных объектов.

· Проведение маркетинговых исследований туристического рынка в целях формирования востребованного на рынке турпродукта.

· Составление рейтинга турпродуктов, предлагаемых турфирмой (базой практики). Составление конкурентной карты рынка.
· Проведение анализа клиентского договора между туроператором и турагентом.
· Проведение консультаций для туристов перед туром.

· Оценка взаимодействия сотрудников фирмы с точки зрения соблюдения делового этикета и эффективности общения.
· Разработка плана по реализации туристических продуктов в период межсезонья.
· Подготовка и отправка документов на шенгенские визы.

Выполнение обязанностей по конкретной должности: практикант.
Объективная оценка и самоанализ деятельности:
 В своей практике я перенеслась из роли студента в непривычную мне роль турагента. Практика, на мой взгляд, помогает студенту понять все те предметы, что он изучал в университете и дает возможность применить свои знания.

Одним из важнейших элементов практики является ознакомление с планированием и овладение основами методики организации туристической деятельности. Приобретение навыков самостоятельного ведения туристической работы с клиентами, при учете их индивидуальных предпочтений, – необходимое условие профессионального становления будущего турагента. Только на практической работе могут быть сформированы умения правильно строить свои отношения с клиентами.
Качественная оценка полученного практического опыта: В ходе практики я приобрела минимальный практический опыт для работы в должности помощника туроператора.
Трудности при выполнении обязанностей: В ходе прохождения практики я столкнулась с нехваткой практического опыта в туристической сфере. Также у меня периодически возникали сложности в общении с клиентами. Куратор отметил, что мне не хватает быстроты реакции на срочный подбор туров, подходящих по критериям клиентам. 
Использование в работе специальной и научно-методической литературы, наглядных пособий и иного материала:
1. Российская Федерация. Федеральный Закон Российской Федерации. Об основах туристской деятельности [Текст]: федер. закон: [принят Гос. Думой 24 октября 1996 г.: одобр. Советом Федерации 14 ноября 1996 г.].  – М.: Ось-86.

2. ГОСТ Р 50681-2010 Туристские услуги. Проектирование туристских услуг [Текст]: Введ. 2011 – 07. – 01. – М.: Изд-во стандартов, 2010. – 34с.

3. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» [Текст] – М.: Издательство Стандартинформ, 2014. – 16с.

4. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов [Текст]: нац. Стандарт [утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст.: ред. от 14.05.2018]. – М.: Стандартинформ, 2019. – 27с.

5. Грозова, О. С. Делопроизводство [Текст]: учебное пособие для СПО /                   О. С. Грозова – М.: Издательство Юрайт, 2019. – 126 с.

6. Кузнецова, Т.В. Секретарское дело. Изд. 3-е, испр. [Текст] /                           Т.В. Кузнецова – М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999. – 288с. 

7. Лившица, Я.З Делопроизводство в СССР [Текст]: учебное пособие / под редакцией доцента Я. 3. Лившица и доцента В. А. Цикулина. – М.: Московский государственный историко-архивный институт, 1974. –             161 с.

8. Пирогова, Е.П История делопроизводства в России [Текст]: хрестоматия /        Е. П. Пирогова. – Екатеринбург: Изд-во Рос. гос. проф.-пед. ун-та,                        2014. – 212 с 

9. Тихонова, Г.Ю Реклама в туризме [Текст]: курс лекций / Г.Ю. Тихонова,       Е.В. Гиниятова. – Томск: Томский политехнический                              университет, 2014. – 118 с.

10. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://www.permarchive.ru, свободный.

11. Разработка учредительных документов. Регистрация туристической фирмы. Устав фирмы [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://lib.sale/turizm-organizatsiya/razrabotka-uchreditelnyih-dokumentov-28226.html, свободный.

12. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://tbis.ru, свободный.

13. Информационный туристский портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://lablek.ru, свободный. 

14. Информационный туристский портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://helpiks.org/5-110126.html, свободный.

15. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://www.sites.google.com, свободный.

16. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа:https://delovoymir.biz, свободный.

17. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.consultant.ru, свободный. 

18. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://studopedia.info/10-34728.html, свободный.

19. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://www.intuit.ru, свободный.

20. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://www.rusprofile.ru, свободный.

21. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа:  https://surfrider.ru, свободный. 

22. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://ezotour.com/organizaciya-avtorskih-turov, свободный. 

23. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://brodude.ru, свободный. 

24. Информационный портал [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://interestingtravels.ru, свободный. 

25. Серфинг школы Серф-дискавери [Электронный ресурс] – Режим доступа:  https://surfdiscovery.eu/price/surf-holidays, свободный 

Характер и степень помощи специалистов от организации: В ходе прохождения практики я получала всю необходимую мне помощь при возникновении затруднительных обстоятельств

Степень сформированности собственных навыков: Я приобрела все необходимые навыки и в полной мере освоила профессиональные компетенции согласно учебному плану
Основные данные о содержании и результатах научно-исследовательской работы, выполненной в период практики: 
На основании проведенного исследования можно определить следующие рекомендации, способствующие повышению конкурентоспособности турфирмы ООО ТК «МДС-Тур» :

. На основании карт стратегических групп предлагается расширить направления деятельности. Турфирме ООО ТК «МДС-Тур»  рекомендуется позиционировать себя на рынке туристских услуг Удмуртии в качестве турагентства по оказанию услуг делового и образовательного туризма. Это позволит исследуемой турфирме выделиться среди турфирм - конкурентов.

Можно порекомендовать заняться поиском туроператоров, профессионально занимающихся данными видами деятельности и заключить с ними договор.

. Усилить рекламную деятельность турфирмы
В настоящее время позицию руководства относительно рекламной деятельности можно охарактеризовать следующим образом - руководство не видит необходимость в усилении рекламной деятельности, аргументируя это тем, что основными потребителями являются постоянные клиенты из числа друзей и их знакомых.
В настоящее время при ужесточении конкуренции на рынке туруслуг Удмуртии нельзя быть полностью уверенным, что постоянные клиенты так и дальше будут продолжать пользоваться услугами, предлагаемыми данной туристской фирмой. Данная позиция ошибочна и в любом случае приводит к снижению деловой активности туристского предприятия. Исходя из этого, предлагается больше внимания уделять рекламной деятельности для привлечения новых клиентов.
Реклама является основным инструментом продвижения товара. Персонал фирмы заинтересован в увеличении продаж своего продукта. Следовательно, реклама является хорошим стимулом для увеличения работоспособности кадров.
. Создание веб-сайта

Основной целью сайта турфирмы является информирование широкой аудитории о туристских услугах и самой туристской фирме. Сайт привлечет больше потенциальных клиентов - это будет способствовать повышению уровня известности турфирмы не только на рынке услуг Удмуртии. Во-вторых, создание сайта благоприятно скажется на имидже турфирмы ООО ТК «МДС-Тур» . В - третьих, наличие сайта упростит работу менеджеров. Клиента, в первую очередь, интересует цена и сервис, предоставляемые турфирмой.

Целью создания сайта должен стать комплекс:

-имиджевой (вызвать положительную реакцию у посетителя сайта о надежности компании и ее солидности);

-информационной (удовлетворение потребности потребителя, информирование и представление всей информации о компании);

-коммерческой (получить коммерческую выгоду от продаж через Интернет туров) целей.

Необходимо решить вопросы о сроках запуска сайта, его адрес и определение круга ответственных за реализацию проекта. Страницы сайта должны быть оптимизированы в поисковых системах. После создания сайта его нужно зарегистрировать в поисковых системах, каталогах и рейтингах. Чем больше ссылок будет на сайт - тем лучше.

Необходимо также продумать, как сайт будет обновляться. Обычно делают специальные, часто обновляемые разделы: новости компании, гостевые книги, отзывы клиентов и т.п.

. В качестве рекомендации также можно предложить, при наличии достаточных средств у турфирмы, приобрести под собственный офис отдельное помещение (например, квартиру на первом этаже), так как стоимость аренды офиса на ул. Фурштатской, д. 12 достаточно высокая, к тому же высока стоимость услуг связи.

. Проводить регулярные исследования относительно потребителей турфирмы и конкурентов

При изучении конкурентов турфирме ООО ТК «МДС-Тур»  рекомендуется проводить исследования относительно стоимости и разнообразия туров с помощью телефонного опроса «под видом потребителя», а также изучать сайты турфирм - конкурентов, отслеживать рекламную деятельность конкурентов.

Исследования потребителей можно проводить методом экспертной оценки и статистического анализа.

Ведение статистики потребителей позволит турфирме выявить портрет потребителя туруслуг турфирмы ООО ТК «МДС-Тур» , наиболее популярные направления, оценить приемлемость цен.

Рекомендуется также проводить отдельно сегментирование потребителей турфирмы ООО ТК «МДС-Тур»  по возрасту. Согласно этому принципу сегментирования можно выделить следующие потребительские сегменты: школьники, студенты, средний возраст, пенсионеры.

Потребности школьных групп (возраст до 16 лет) можно определить как:

-максимальная безопасность в поездке;

-наличие сопровождающего от туроператора и педагога на протяжении всего маршрута;

-дешевизна путешествий;

-организованная экскурсионная программа и детский досуг;

-инклюзив - туры или заказные пакеты;

-питание по системе полного пансиона на протяжении всего маршрута.

Студенты, молодежь (возрастная группа от 17 до 28 лет) имеет следующие туристские потребности:

-приобретение групповых или индивидуальных туров;

-приоритет познавательных, спортивных, развлекательных направлений;

-выбор любых недорогих средств размещения (гостиницы, хостелы, базы отдыха);

-возможность приобретения туров без питания или с завтраком и с минимальным набором дополнительных услуг.

Следующий сегмент - люди зрелого возраста (28 - 50 лет) требуют:

-организации групповых или индивидуальных туров;

-приоритетными целями путешествий являются отдых, отдых + лечение, познавательные туры;

-качественного размещения, питания, организованный досуг;

-время поездок подвержено сезонным колебаниям (поскольку люди связаны работой и отдыхают, в основном, во время отпусков);

-возможности для отдыха с детьми.

Четвертым сегментом согласно сегментированию по возрастному принципу, являются пенсионеры, люди старше 50 лет. Их туристские потребности:

-в основном, индивидуальный отдых;

-приоритетными направлениями являются отдых, отдых и лечение;

-заинтересованы в ненасыщенных программах, предлагающих много свободного времени и времени для отдыха и сна в туре;

-предпочитают качественный и недорогой отдых;

-поездки не сезонные (пенсионеры не работают и предпочитают дешево отдыхать в межсезонье).

Смысл сегментации заключается в том, турфирма сконцентрируется на наиболее перспективном для нее сегменте.

. Работа с персоналом

Необходимы меры, направленные на работу с персоналом, а именно постоянное повышение уровня квалификации - посещение семинаров, проводимых туроператорами, рекламные туры, посещение тренингов по работе с клиентами, участие в выставках будет способствовать и поиску новых партнеров, ведь значительная часть контактов устанавливается на туристских выставках. Также крупные туроператоры периодически проводят для менеджеров турагентств бесплатные обучающие семинары.

7. Выбор конкурентной стратегии

Основные выводы по деятельности турфирмы ООО ТК «МДС-Тур»  можно сделать следующие:

поддержка со стороны потребителей невелика, уровень информированности о турфирме ООО ТК «МДС-Тур»  невысок;

отличительные преимущества товара неясны - перечень услуг, предлагаемых турфирмой ООО ТК «МДС-Тур»  аналогичен многим услугам, которые предлагаются турфирмами - конкурентами;

ведущее положение на рынке занимают товары конкурентов - как показал анализ оценки позиций конкурирующих турфирм (карты стратегических групп), проведённый в п. 2.3. настоящей работы, деятельность конкурентов рассчитана на более широкий спектр услуг, сегмент потребителей;

для поддержания или увеличения доли на рынке в условиях сильной конкуренции нужны значительные средства - на рекламу, внедрение информационных технологий, повышение квалификации персонала, проведение исследований.

На основании проведенного анализа турфирмы ООО ТК «МДС-Тур» , определим для неё стратегию.

Для турфирмы ООО ТК «МДС-Тур»  предлагается выбрать стратегию «фланговой атаки».

Основные плюсы данной стратегии:

-В случае нахождения пустующего сегмента, вероятность успеха увеличивается. В данном случае пустующим сегментом является сфера делового туризма, а также малоосвоенным является образовательный туризм. Поэтому, если турфирма ООО ТК «МДС-Тур»  начнет позиционировать себя в качестве фирмы, предлагающей данные услуги раньше своих конкурентов, это позволит быстрее занять лидирующие позиции в данной области.

-Турфирма больше средств может направить на продвижение продукта - реклама в СМИ, также можно наладить связи с администрацией школ, институтов (для информирования об услугах образовательного туризма).

Минусы стратегии:

Возможна быстрая ответная реакция конкурирующих турфирм, которые более активно будут осваивать данные сегменты (деловой и образовательный туризм).

Простейшим методом определения экономической эффективности деятельности ООО ООО ТК «МДС-Тур»  является сравнение продаж турпакетов до, и после проведения мероприятия по повышению эффективности. По этому методу экономическая эффективность мероприятий определяется либо путем сопоставления продаж туров за определенный отрезок времени, когда товар (турпутевка) подвергался воздействию мероприятия, с данными за аналогичный период времени, когда товар не подвергался воздействию мероприятия, либо путем сопоставления ежедневной продажи до и после проведения мероприятия в текущем периоде времени.

Первый способ в случае рассмотрения данных, полученных в разные годы, требует корректировки из-за роста цен вследствие инфляции. При использовании второго способа обычно рассматриваются данные за текущий год, поэтому возможно прямое сопоставление значений показателей, без необходимости проведения корректировок. По этой же причине точность результатов, полученных вторым методом, выше точности первого метода, так как при использовании корректировок вносится погрешность.

Окончательные выводы об экономической эффективности мероприятий по повышению эффективности работы турфирмы получают в результате сравнения дополнительной прибыли, полученной в результате реализации мероприятия, с расходами, связанными с его осуществлением.

Основным материалом при анализе экономической эффективности результатов мероприятий служат статистические и бухгалтерские данные о росте продаж. На основе этих данных можно исследовать экономическую эффективность одного или сразу нескольких мероприятий, а также - всей деятельности туристской фирмы.

В рамках данной работы предложим следующий проект мероприятий, направленных на повышение эффективности работы турфирмы:

·разработка печатного каталога;

·налаживание связей с корпоративными клиентами;

·распродажа туров по сниженным ценам (в не сезон).

Теперь рассмотрим конкретное содержание каждого из этих мероприятий.

Разработка печатного каталога турфирмы ООО ООО ТК «МДС-Тур» 
Предлагается в новый печатный каталог включить цены на часть основных гостиниц и тарифы на дополнительные услуги с уже начисленными комиссионными для агентства, чтобы менеджеры могли смело показывать каталог клиенту.

Печатный каталог фирмы ООО ООО ТК «МДС-Тур»  из просто информативного должен превратиться в рекламно-информационный. Целесообразно использовать вставки рекламного характера внутри каталога или предварять информативную часть каталога рекламными листовками. Способы распространения каталога:

. Участие в выставках

. Рабочие семинары

. Приглашение в офис за новым каталогом

. Реклама о выпуске нового каталога в журнале «Бизнес»

. Рассылка по почте региональным агентствам

. Рассылка вместе с журналом потенциальным клиентам

. Участие в региональных выставках

. Презентации нового выпуска каталога

Предполагается выпустить таких каталогов 50 штук, себестоимость одного каталога 2000 рублей, т.е. затраты на издание каталога составят 100000 рублей.

Возложить ответственность за выполнение данного мероприятия планируется на Отдел маркетинга и продаж турфирмы, а сроки исполнения мероприятия составят три месяца - с марта по май 2023 г.

Налаживание связей с корпоративными клиентами

Анализ показал, что ООО ООО ТК «МДС-Тур»  недостаточно активно работает с корпоративными клиентами. Поэтому необходимо: во-первых, завести базу данных корпоративных клиентов, а во-вторых, организовать клуб корпоративных клиентов.

. База данных позволит анализировать потребности и структуру клиентов и, соответственно, облегчит общение с ними.

. Из заявки-анкеты можно получить следующие данные:

Название организации

Контактный телефон/факсmail

Адрес

Страна посещения и срок поездки

Цель поездки

Создание клуба корпоративных клиентов подразумевает выпуск клубных карточек, которые дают право на получение скидки постоянным корпоративным клиентам. Помимо чисто финансовых льгот пластиковая карточка имеет имиджевый эффект, и само её наличие стимулирует клиента посещать именно ООО ООО ТК «МДС-Тур» .

При работе с корпоративными клиентами необходимо учитывать сезонность объема потребления туруслуг.

Поэтому прекрасной темой для продвижения услуг турфирмы могут стать различные Новогодние акции, например, акция «поздравления», которая предусматривает факсимильные поздравления всех организаций с наступающим Новым годом и Рождеством.

Опираясь на опыт других туристских фирм, можно сказать, что это мероприятие должно быть одним из самых прибыльных, так как корпоративные клиенты ездят отдыхать или в командировки обычно за служебный счет, то здесь редко речь идет об экономии средств.

Затраты на проведение данного мероприятия составят, по предварительным оценкам, 350 тысяч рублей в год.

На исполнение данного мероприятия планируется выделить полгода - с января по июнь 2013 г.

Распродажа туров в не сезон по сниженным ценам

Фирмой организуются распродажи различных туров по всем направлениям со скидками в денежном (от 5% до 10% в зависимости от направления) эквиваленте, акции «раннего бронирования туров», позволяющим в межсезонье приобретать туры на отдых в сезон со значительными скидками. Скидки от отелей в периоды прохождения данных акций доходят до 30%.

Конечно же, вся эта акция будет иметь надлежащего уровня рекламную поддержку в журналах, рассылка по электронной почте.

Из вышесказанного можно сделать вывод, что основная часть этого мероприятия по продажам - распродажа по сниженным ценам - является средством стимулирования продажи туров. Дополнительная часть - реклама распродажи - является рекламным средством. Поэтому в данном случае мы имеем дело с совместным использованием двух видов продвижения: стимулирования продаж и рекламы, но так как основным является стимулирование сбыта, то эффекта от проводимых мероприятий следует ожидать лишь во время проведения акции.

Цели проведения рассматриваемой акции:

·распространить в СПБ информацию о том, что в марте-апреле фирма проводит распродажу туров по сниженным ценам;

·увеличить количество потенциальных клиентов;

·увеличить объемы продаж туров, на которые введены скидки;

·увеличить объемы продаж товаров, на которые не введены скидки, благодаря тому, что увеличится количество клиентов фирмы, и они будут покупать не только туры, на которые существуют скидки, но и другие, на которые нет скидок.

Затраты на данное мероприятие будут составлять, по предварительным оценкам, 200 тысяч рублей.

Ответственность за реализацию данного мероприятия возложена на Отдел маркетинга и продаж, сроки выполнения мероприятия - с января по апрель 2023 г.

Таким образом, планируется, что все вышеперечисленные мероприятия повлекут за собой повышение эффективности работы турфирмы ООО ООО ТК «МДС-Тур» . 
Выводы по реализации целей практики

В ходе прохождения практики были выполнены следующая цель и задачи:
Целью практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности является систематизация, обобщение и углубление теоретических знаний, навыков и умений (владений), и их практическая реализация в профессиональной среде для подготовки аналитической (второй) главы выпускной квалификационной работы и формирование компетенций, соотнесенных с задачами и видами профессиональной деятельности в соответствии с ОПОП ВО. 

Задачами практики являются: 

- формирование профессиональных умений и навыков управления предприятиями в сфере туроператорской и турагентской деятельности; 

- формирование профессиональных умений и навыков по использованию научного подхода к решению актуальных проблем предприятий в сфере туроператорской и турагентской деятельности; 

- овладение технологиями применения теоретических знаний для решения практических задач в области туроператорской и турагентской деятельности; 

- интегрирование знаний, полученных в рамках разных дисциплин, использование их для решения аналитических и управленческих задач с использованием современных технических средств и информационных технологий.

_____________________________________________________________________________________

(полное и сокращенное наименования организации – базы прохождения практики, адрес, телефон, e-mail, ОГРН, ИНН/КПП)

Отзыв руководителя практики от организации о работе обучающегося 
В период практики студент(ка) зарекомендовал себя исполнительным работником, при этом он четко применял на практике все порученные наставления. Во время прохождения практики студент зарекомендовал себя как грамотный, ответственный и пунктуальный сотрудник. При выполнении требуемых задач, проявлял заинтересованность и активность, умело справлялся с поставленными задачами, проявил концентрацию на решение проблем. При прохождении практики студент показал терпение и дисциплинированность, на протяжении всей практики он добросовестно относился к порученным ему делам.
Руководитель практики от организации __________________________ _______________________

(подпись) 



ФИО
                                                                                   М.П.

АНО ПО «ОТКРЫТЫЙ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
Отзыв руководителя практики от предметной (цикловой) комиссии
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Преподаватель – руководитель практики _____________________  _____________________

 (подпись) 



ФИО
Итоговая оценка за преддипломную практику _______________






                                                                                                (цифрой и прописью)

_______________________________________________  ______________

(Ф. И. О. и подпись руководителя)
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