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Пояснительная записка

Практика студентов является составной частью и своеобразной формой организации учебного процесса.

Программы практики разрабатываются и утверждаются вузом самостоятельно на основе ГОС ВПО, с учетом рабочих учебных по направлениям подготовки и примерным программам дисциплин.

Цели учебно-производственной практики - формирование профессиональных умений и навыков; закрепление, обобщение и систематизация знаний путем их применения в реальной деятельности; расширение и углубление знаний.

Основными видами практики студентов высших учебных заведений, обучающихся по основным образовательным программам высшего профессионального образования, являются: учебная, производственная, включая преддипломную практику.

Учебно-производственная практика - самая сложная форма учебного процесса как в организационном, так и в методическом плане, так как для ее осуществления необходимо соединить интересы сферы труда и учебного заведения, приспособить процесс обучения к практическим задачам конкретного предприятия, учреждения, организации.

Учебная практика может проводится в структурных подразделениях учебного заведения или на предприятиях, учреждениях и организациях.

Наиболее управляемой формой практического обучения является учебная практика, которая позволяет последовательно поддерживать определенный режим деятельности обучающихся, а овладение практическим опытом профессиональной деятельности осуществляется под руководством педагогов и руководителей учебной практики.

Структура учебно-производственной практики зависит от содержания практического обучения и в конечном счете должна обеспечивать целостную подготовку специалиста к профессиональной деятельности, то есть, выполнению основных профессиональных функций согласно квалификационной характеристике.

Сроки проведения практики устанавливаются вузом, с учетом теоретической подготовленности студентов, в соответствии с учебным планом и годовым календарным учебным графиком.

За время прохождения практики студентом готовятся следующие документы: дневник производственной практики, отчет о выполнении программы практики, характеристика производственной и общественной деятельности студента.

В дневник заносится весь комплекс сведений и материалов, полученных при прохождении практики (календарный план прохождения практики, наименование предприятия где проходила практика, содержание разрабатываемых вопросов в практике, выполненная работа за каждый день практики, отзыв руководителя практики). Дневник подписывается руководителем практики от организации.

В ходе практики студент составляет итоговый письменный отчет. Цель отчета – определение степени полноты изучения студентом программы практики. В отчете должны быть отражены итоги деятельности во время прохождения практики. Структура отчета: титульный лист, оглавление или содержание, введение, основная часть, включающая, как минимум 2-3 раздела, в соответствии с поставленными задачами, заключение, список источников, приложения. Отчет предоставляется руководителю практики от учреждения, который дает отзыв с оценкой, о приобретенных практических знаниях студента.

Программы практик разработаны согласно квалификационным требованиям к специалистам в соответствии с требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки дипломированного специалиста по  специальности 061100 – Менеджмент организации и специализации 080507.65-48 Менеджмент туризма.

Практика по специальности «Менеджмент туризма» проводится:

· Учебно-ознакомительная – для студентов 2-го курса, в течении           2 недель (14 дней);

· Экономическая и практика менеджмента – для студентов 3-го и 4-го курса, в течении 3 недель (21 день);

· Преддипломная – для студентов 5-го курса, в течение 8 недель (56 дней).

ПРОГРАММА

УЧЕБНО-ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Для студентов

специальности «Менеджмент организации»

специализации «Менеджмент туризма» (1-й – 2-й курс) 

(Методические рекомендации)

Целью данных рекомендаций является разработка типовых процедур и заданий для студентов по видам практики: учебно-ознакомительной, экономической и практики менеджмента, а также преддипломной практики. 

Задачи, поставленные перед студентами, структурированы по видам практики и отдельным ее направлениям (учебно-ознакомительная практика: выставка, гостиница, туристская организация; экономическая и практика менеджмента - туристское агентство; туроператорская организация и т.д.), а также по участкам работы этих организациях. Задания по практике представляют собой определение  конкретных позиций для  изучения и обработки по каждому направлению и виду практики с целью формирования навыков и умений в области профессиональной деятельности в организациях агентско-операторского профиля.

Учебно-ознакомительная практика 

Тематика и распределение часов по темам. 

	Наименование тем
	Кол-во часов
	Кол-во дней

	1. Вводное занятие.

2.Ознакомление с работой профильной туристской выставки.

3.Ознакомление с работой непрофильной выставки.

4.Ознакомление с работой туристких фирм.

5.Ознакомление с работой гостиницы, ее службами и отделами.

6.Защита практики.
	8

22

20

30

20

8
	1

2

2

4

4

1



	Итого:
	108
	14


Цели и задачи учебно-ознакомительной практики.

Цель учебно-ознакомительной практики - знакомство студентов индустрией туризма и гостеприимства, формирование начального представления о специфике деятельности туристских предприятий, знакомство с технологией работы туристских предприятий, выставок, гостиниц, оказание помощи студентам при выборе специализации для дальнейшего обучения. 

Задача практики – охарактеризовать основные этапы прохождения учебно-ознакомительной практики.

1. Вводное занятие.

На вводном занятии студентов знакомят с вопросами прохождения практики и защиты отчета. Руководитель практики проводит консультативное занятие о ведении дневника практики, составлении письменного отчета и дает индивидуальное задание. В дневнике должен быть отражен ход ознакомления с практикой. Задание выдается студентам в рамках учебно-ознакомительной практики. По окончании практики студент обязан предоставить письменный отчет о проделанной работе. 

2. Ознакомление с работой профильной туристской выставки.

При прохождении учебно-ознакомительной практики студенты знакомятся с работой на туристской выставки. Для студентов проводят инструктивные занятия. Во время работы на выставке они знакомятся с процессом организации туристских выставок, общаются с представителями российских и иностранных туристских фирм и организаций. При прохождении практики студенты обязаны вести дневник, в котором должен быть отражен ход ознакомления с организацией и проведением выставки, содержанием занятий, проведенных руководителем практики. Студент получает задание: 

-   оценить организацию работы на выставке, ее цели и задачи;

· виды выставок;

· этапы выставочной тактики;

· формы участия в выставках;

· стоимость участия;

· виды стендов;

· место расположения стендов;

· правила оформления стендов;

· виды рекламной продукции.

Работа на туристской выставке способствует приобретению навыков устного общения с клиентом, учета специальных требований клиентов, овладение методикой распространения рекламной продукции, использование каталогов и ценных предложения, как инструмента продаж, анализа и оценки информации и др., а также закрепляет полученные во время обучения знания.

3. Ознакомление с работой непрофильной выставки.

Во время учебно-ознакомительной практики студенты знакомятся с   процессом организации непрофильной выставки со спецификой ее работы, общаются с российскими и иностранными клиентами. В дневнике, который студенты обязаны вести должен быть отражен ход ознакомления с организацией и проведением выставки, содержанием занятий, проведенных руководителем практики. Студент получает индивидуальное задание: 

· оценить организацию работы непрофильной выставки, ее цели и задачи;

· сравнить принципы организации профильной и непрофильной выставки.

Работа на непрофильной выставке способствует приобретению навыков устного общения с клиентом, учета специальных требований клиентов, овладение методикой распространения рекламной продукции, использование каталогов и ценных предложения, как инструмента продаж, анализа и оценки информации и др., а также закрепляет полученные во время обучения знания.

4. Ознакомление с работой туристской фирмы.

Во время учебно-ознакомительной практики студенты знакомятся с деятельностью туристских фирм (турагентских, туроператорских). Руководитель туристской фирмы проводит инструктивные занятия:

· о режиме работы организации,

· о принципе работы в фирме,

· Оформление офиса, организация приема и обслуживания посетителей, О специфике работы туристкой фирмы - планирование туров, о качестве туристского продукта, составлении маршрутов, бронировании билетов, продаже и оформлении билетов и др.

Работа в туристской фирме способствует приобретению навыков общения (устного и телефонного) с клиентами, технике пользования офисным оборудованием, получения и передачи информации адресатом, обработке данных и др.

5. Ознакомление с работой гостиницы, ее службами и отделами.

Во время учебно-ознакомительной практики студенты знакомятся с деятельностью гостиницы. Для студентов проводят инструктивные занятия:

· О режиме работы гостиницы,

· О правилах внутреннего трудового распорядка,

· О структуре предприятия,

· О технике безопасности и противопожарных мероприятиях на предприятии,

· О работе основных служб гостиницы (службе эксплуатации номеров и оказании услуг, службе приема и размещения, бюро обслуживания, коммерческой службе, инженерно-технической службе, административной службе).

Для студентов проводится экскурсия по гостинице, в том числе обзор номеров. РМАТ сотрудничает с такими гостиницами как «Измайлово», «Варшава», «Будапешт», «Космос», «Балчуг», «Холидей инн» и др.

Работа в гостинице способствует приобретению навыков общения с клиентом, учету специальных требований клиентов, знакомству с техникой уборки номеров, технологией приема и размещений гостей, оформлению проездных документов, знакомит с обязанностями инженеров и других технических работников, а также закрепляет, полученные во время обучения знания.

6. Защита практики.

Каждый студент вовремя практики получает индивидуальное задание:

· ознакомление с содержанием лекции, проведенных преподавателем-руководителем учебно-ознакомительной практики;

· ознакомление с организацией и проведением выставок;

· сравнение организации и проведения профильной и не профильной выставки (обратить внимание на название, сроки, организаторов, место проведения, состав участников, профиль выставок, посещаемость; деятельность оргкомитета по проведению выставок;

· сравнение деятельности туристских фирм на выставках (указать характеристику и анализ деятельности фирмы на туристском рынке, местонахождение и оформление стенда фирмы на выставках, характеристику и организацию деятельности стендовой команды, уровень подготовки и виды рекламной продукции, представленной на выставках;

· выводы и предложения по организации выставок и конкретной работы фирм (приложить к отчету рекламную продукцию фирмы);

· ознакомление с деятельностью службы гостиницы;

· характеристика и анализ деятельности гостиницы на туристском рынке (на примере конкретной гостиницы);

· описание работы служб указанной
 гостиницы;

· описание работы туристской фирмы (на примере конкретной фирмы);

· выводы по работе указанной турфирмы.

После окончания практики студенты сдают руководителю практики письменный отчет о выполнении задания. Отчет состоит из теоретической и практической части. Теоретическая часть отражает цель и необходимость практики, как неотъемлемой части учебного процесса. Практическая часть отражает выполненное задание. На защите руководитель практики оценивает ее. Оценка заносится в зачетную книжку.

Экономическая и практика менеджмента

Тематика и распределение часов.

	№
	Наименование тем
	Кол-во часов
	Кол-во дней

	1

2

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

3

4
	Вводное занятие

Практика работы в туристской фирме.

Практическая работа секретарем-референтом. 

Практическая работа помощником менеджера.

Практическая работа менеджером по туроперейтингу

Практическая работа менеджером по рекламе

Практическая работа менеджером транспортного отдела

Практическая работа на туристских выставках.

Защита практики.
	6

130

26

26

26

26

26

20

6
	1

16

3

3

4

3

3

3

1

	
	Итого
	162
	21


Цели экономической и практики менеджмента – знакомство с процессом организации и проведения туристских выставок, с организацией работы в туристских фирмах, знакомство с документооборотом турфирмы и выставки с учетной политикой турфирмы. 

Задача экономической и практики менеджмента – закрепление знаний, полученных студентами в процессе обучения на основе глубокого изучения работы туристских фирм, в которых студенты проходят практику, приобретение опыта работы, а также применение полученных за период обучения знаний в области экономики.

1. Вводное занятие.

На вводном занятии студенты знакомятся с порядком обучения, порядком явки на практику (дни, часы), формой одежды. Они знакомятся с туристским предприятием и режимом его работы; правилами внутреннего распорядка; структурой туристского предприятия. С режимом работы выставки, ее деятельностью.

2. Практическая работа в туристской фирме.

2.1. Практическая работа секретарем – референтом.

Во время прохождения практики студенты изучают работу секретаря – референта туристской фирмы:

· Изучают рабочую документацию, проспекты;

· Осваивают  технику работы на офисном оборудовании (телефоне, факсе, пишущей машинке, копировальной машинке, компьютере);

· Овладевают техникой работы по телефону (культура обслуживания, сосредоточенность на собеседника, доброжелательность, приветливость, четкость ответов, быстрота и краткость, завоевание доверия и т.д.) 

Работа секретарем-референтом способствует закреплению и удовлетворению знаний, полученных во время обучения и приобретению навыков общения с клиентом (устную и письменную), использования телефонных и иных справочников, пользования офисной оргтехникой, владение технологий телефонных переговоров (входящие и исходящие звонки, переадресация звонков, режим ожидания, прием и отправка телефонограмм), точно получать и передавать информацию, учет и хранение документации и т.д.

2.2. Практическая работа помощником менеджера.  

Практическая работа в туристской фирме во время практики помощником менеджера начинается с ознакомления режима работы фирмы и должностных инструкций помощника менеджера. Студенты на практике изучают:

· техническую работу в офисе,

· первичное оформление документации,

· работу с клиентами,

· финансовую отчетность турфирмы,

· документооборот турфирмы,

· учетную политику фирмы.

Техническая работа в офисе заключается в работе с офисным оборудованием, с телефонными и иными справочниками, рассылка информации и т.д. Первичное оформление документации – классификация документов, порядок оформления, регистрация, хранение и т.д. Работа с клиентами включает – общение с клиентами (устное и письменное), технику приема клиентов, ведение деловой переписки, соблюдение этикета и т.д. 

Студенты во время практики знакомятся с порядком расчета стоимости турпродукта, с документооборотом турфирмы, с учетной политикой турфирмы и т. д.

Работа помощником менеджера закрепляет полученные во время обучения в РМАТ знания, углубляет их, а также способствует приобретению навыков межличностного общения, работы с оргтехникой, с туристской документацией.  

2.3. Практическая работа на туристских предприятиях менеджером по туроперейтингу.   

Во время прохождения практики в туристской фирме менеджером по туроперейтингу студенты-практиканты, прежде всего, знакомятся с должностными инструкциями.

Во время работы студенты на практике овладевают:

· формированием туров;

· формированием турпакета;

· работой с клиентами;

· ценообразованием.

Формирование туров включает следующее:

· изучение спроса потребителей;

· комплектация туров и создание программы обслуживания;

· создание качественного, конкурентоспособного туристского продукта;

· владение методами продвижения турпродукта;

· заключение договоров с поставщиками услуг;

· расчет стоимости турпродукта;

Оформление турпакета включает:

· технику и правила оформления туристской документации (турпутевок, ваучеров, страховых полисов и др.), а также учета и хранения туристской документации.

Техническая работа в офисе знакомит с техникой телефонных разговоров и использования телефонных и иных переговоров и использования телефонных и иных справочников, а также с работой на офисной оргтехнике (компьютеры, пишущие машинки, факсы, копировальные машины и др.) Работа с клиентами ведется в турфирме и устная и по телефону. 

Работа менеджером  по туроперейтингу способствует закреплению полученных знаний по менеджменту, развитию навыков межличностного общения, владения техникой оформления туристской документации, планирования турпродукта, составления турпакета и расчета его стоимости и др., а также формирует уверенность в себе.   

2.4. Практическая работа на туристских предприятиях менеджером по рекламе.

Практическая работа студентов в туристских организациях менеджером по рекламе начинается с изучения должностных обязанностей:

· планирование рекламной компании (исследование рекламы, определение цели рекламы, выбор средств, разработка бюджета, оценка эффективности);

· организация рекламной компании;

· техника проведения рекламной компании;

· составление и дизайн рекламных материалов (структура, стиль, цвет);

· расчет рекламного бюджета;

· продвижение туристского продукта на рынок (методы продвижения);

· анализ результатов рекламной компании (целесообразность, оптимальность воздействия, рентабельность и т.д.).  

Практическая деятельность менеджером по рекламе способствует закреплению и углублению знаний искусства обслуживания клиентов, основ менеджмента, основ психологии, методики проведения рекламных компаний, а также развитию навыков маркетинговых исследований, техники проведения рекламной компании, контроля за составлением и дизайном рекламных материалов и др.

2.5. Практическая работа на туристских предприятиях менеджером транспортного отдела.

Практическая работа на туристских предприятиях менеджером транспортного дела начинается с ознакомления с должностными инструкциями. Во время практики студенты знакомятся с транспортным обеспечением в туризме, с организацией перевозок туристов различными видами транспорта:

· авиатранспорт (изучение систем компьютерного бронирования, видов тарифов, организация перевозки туристов на графиковых и чартерных рейсах, заключение договоров между авиакомпанией и турфирмой, обеспечение безопасности туристов при авиаперелетах и др.).

· железнодорожный транспорт (организация перевозок туристов на регулярных и специализированных туристско-экскурсионных поездах, бронирование и выкуп железнодорожных билетов, заключение договоров между турфирмой и железнодорожным агентством, обеспечение безопасности и др.).

· автобусный транспорт (организация внутренних и международных путешествий на автобусе, договор на аренду автобуса, работа гида-сопровождающего, обслуживание туристов на автобусах и др.).

· водный транспорт (организация круизов, фрахт-контракт судна, обслуживание туристов на судне, подбор и подготовка кадров, инструктаж туристов, обеспечение безопасности туристов и др.).

Студенты осваивают работу с компаниями–перевозчиками (авиационными, железнодорожными, автобусными, круизными и др.). Практическая работа способствует закреплению и углублению полученных по теме знаний, а также формируют навыки  техники оформления услуг, пользования офисной техникой, учета требований клиентов, работы с документацией, в том числе транспортной и др.

 Тема 3. Практическая работа на туристских выставках.

Практическая работа на стенде. 

При прохождении практики студенты принимают участие в процессе подготовки выставки и в ее работе. Во время работы на туристских выставках студенты знакомятся с процессом организации и проведения туристских выставок, общаются с представителями российских и иностранных туристских фирм и организаций.

Студенты работают на стендах туристских предприятий, согласно предварительным заявкам.

Перед работой студентов знакомят с режимами работы выставки и ее организацией, проводят инструктаж по следующим вопросам:

· тематика выставок;

· цели участия в данной выставке;

· перечень услуг, предоставляемых на выставке;

· основные новинки; 

· распорядок работы выставок;

· расписание встреч руководства фирмы с посетителями стенда;

· форма регистрации замечаний, посетителей;

· форма поведения с каждой категорией посетителей;

· изменение недостатков во время работы выставки;

· расчет эффективности участия в выставке;

· финансовая отчетность выставки.

Перед студентами, работающими на стенде, ставятся определенные задачи. За каждым студентом закрепляется место на стенде. Перед работой каждый студент получает необходимую для работы документацию и информацию. 

Работа на туристских выставках  закрепляет полученные в данной области знания во время  обучения и развивает навыки межличностного общения, общения с посетителями и участниками выставки, общения с клиентами российскими и иностранными, работы с справочно-информационным материалом, в том числе в маркетинговых исследованиях, а также  оценки эффективности экономической работы выставки и др.

Работа после выставки.

Студенты, проходящие практику на туристских выставках, принимают участие в послевыставочной работе, которая состоит в изучении результатов выставки, т.е. анализе итогов участия фирмы в данном мероприятии (маркетинговые исследования), а также определении экономической эффективности работы выставки. Для этого изучаются полученные визитки и «журнал контактов», составляются и рассылаются письма потенциальным клиентам. 

Эта работа способствует развитию навыков обработки анализа и рассылки информации, а также закрепляет знание в данной области.

4. Защита практики.

Перед началом практики каждый студент получает индивидуальное задание:

· изучить организацию работы турфирмы, ее структуру (на примере указанной, в которой проходит практика);

· ознакомиться с документооборотом турфирмы;

· изучить порядок расчета стоимости турпродукта;

· уделить особое внимание оформлению турпутевок, ваучеров, счетов-фактур, счетов и т.д.;

· изучить организацию проведения выставок;

· проанализировать финансовую отчетность турфирмы выставок;

· познакомиться со сметой расходов выставочного мероприятия;

· сделать выводы и внести предложения по организации и работе выставок и фирм.

 На консультативном занятии руководитель практики поменяет ведение дневника практики, в котором должен быть отражен ход ознакомления с работой. По окончании работы студент обязан представить письменный отчет о проделанной работе. Письменный отчет о выполнении задания состоит из: теоретической части, в которой отражены цели и необходимость практики, как части учебного процесса. Практическая часть отражает выполненное задание. На защите руководитель практики оценивает ее. Оценка заносится в зачетную книжку.

Преддипломная практика
Цель преддипломной практики – углубление знаний специалиста по вопросам управления, бронирования и продажам, маркетингу и рекламе, связям с общественностью и др., а также сбор материала о производственной деятельности предприятия для выполнения дипломной работы.

Задача преддипломной практики – определение основных направлений и участков работы в турфирмах во время прохождения студентами практики.

Тематика и распределение часов по темам.

	Наименование тем
	Кол-во часов
	Кол-во дней

	1. Вводное занятие.

2.Практическая работа менеджером по направлению (туроператор, турагент)

3. Практическая работа менеджером по бронированию и продажам.

4. Практическая работа менеджером по маркетингу и рекламе.

5. Практическая работа менеджером по связям с общественностью.

6. Практическая работа менеджером по работе с клиентами.

7. Практическая  работа менеджером по визовому обеспечению.

8. Практическая работа менеджером по управлению.

9. Защита практики.
	4

62

64

62

56

62

56

62

4
	1

8

8

8

7

8

7

8

1

	Итого:
	432
	56


1. Вводное занятие.

На вводном занятии студенты знакомятся с порядком прохождения преддипломной практики. С порядком явки на практику (дни, часы). Их знакомят с предприятием; его структурой, сферой деятельности, режимом работы, правилами внутреннего распорядка.

2. Практическая работа менеджером по направлению (туроператора, турагента).

В начале практики студенты знакомятся с: режимом работы предприятия, его внутренним распорядком, со сферой деятельности  предприятия, с его структурой, вопросами охраны труда.

Во время преддипломной практики, которую проходят студенты РМАТ факультета «Менеджмента и экономики туристского бизнеса» на туристских предприятиях (туроператорских и турагентских) они знакомятся   с формированием туристского продукта и его оформлением.

Формирование туристского продукта включает:

· изучение существующих предложений, спроса;

· планирование турпродукта;

· составление турпакета; 

· расчет стоимости турпакета (калькуляция);

· изучение методов продвижения турпродукта на внутреннем и международном рынке.

Оформление турпакета включает:

· оформление туристской документации;

· правильность оформления документации.

Практическая деятельность менеджером по направлению способствует углублению знаний в теории маркетинга и основ менеджмента, планирование туризма, культуры, социально-экономического устройства страны и др., а также развитию навыков анализа, составления турпродукта, владения методами продвижения и др.

3. Практическая работа менеджером по бронированию и продажам.

При прохождении преддипломной практики студенты знакомятся с бронированием услуг и продажей туристского продукта. Работа способствует глубокому изучению систем бронирования услуг, правил оформления документации, дает знаний о компаниях перевозчиках авиационных, железнодорожных, автобусных, круизных. Студенты осваивают теорию межличностного общения, методику  проведения анализа и продаж, изучения потребностей клиентов, искусство обслуживания клиентов.

Она также развивает навыки техники бронирования, учета и хранения документации, удовлетворения спроса потребителей, использования каталога, как инструмента продаж, послепродажного обслуживания   клиентов и взаимодействия с турагентами.

4. Практическая работа менеджером по маркетингу и рекламе.

Важное место в деятельности туристских предприятий  занимают маркетинговые исследования и реклама.  Во время прохождения преддипломной практики студенты на практике знакомятся с маркетинговой деятельностью  туристского предприятия, а также с продвижением турпродукта на рынок. Практическая деятельность в качестве менеджера по маркетингу и рекламе способствует углублению знаний в теории маркетинга и рекламы, основ дизайна, теории межличностного общения, а также развитию навыков анализа и исследований в туристской индустрии, проведения рекламных компаний и презентаций, владению методикой продвижения туристского продукта, анализа результатов продаж и т.д.

5. Практическая работа менеджером по связям с общественностью.

Для формирования положительного отношения к туристскому предприятию и его деятельности со стороны широких масс населения необходимо изучение общественного мнения и установления связи с общественностью.

При прохождении преддипломной практики студенты знакомятся с этой стороной деятельности фирмы. Они учатся:

· взаимопонимания и доверия между фирмой и общественностью;

· обеспечению фирме благоприятной известности;

· созданию имиджа предприятия.

Практическая работа способствует формированию навыков организации брифингов и пресс-конференций, публичных выступлений, продвижению различных общественных мероприятий, пропагандистских компаний.

6. Практическая   работа менеджером по работе с клиентами.

Во время преддипломной  практики студенты  работают с клиентами российскими и иностранными, общаются с ними, работают с жалобами. Работа в туристской фирме по продаже туристского продукта формирует и развивает практические навыки: общения с клиентом, учет и удовлетворение его потребностей и интересов, работы с справочно-информационным материалом, как инструментом продаж, послепродажного обслуживания клиентов и др., искусства обслуживания туристов. 

 Она способствует углублению знаний в области: теории межличностного общения, искусства обслуживания клиентов, основ психологии, этики, иностранного языка, а также развитию навыков: общения с клиентами, принятие и анализ жалоб, принятию мер по предъявленным жалобам, соблюдению этикета и протокола.

7. Практическая работа менеджером по визовому обеспечению.

Студенты, проходящие практику на туристских предприятиях, знакомятся на практике с работой менеджера по визовому обеспечению. В ходе этой работы они закрепляют уже полученные  и углубленные знания по визовым формальностям, страхованию, культуре разных стран, обеспечению безопасности туристов, иностранного языка и способствует формированию и развитию навыков – оформлению туристской документации, использование справочно-информационного материала, доведения информации до клиента, пользование офисной  техникой, оформление виз, страховых полисов, принятия жалоб, искусства обслуживания клиентов.  

8. Практическая работа менеджером по управлению.

При прохождении преддипломной практики студенты изучают вопросы управления турфирмой. Она включает: подбор кадров, распределение участков работы, создание условии, для удовлетворенности работников, выявление наиболее важного в деятельности фирмы, оценку итогов деятельности сотрудников, управление человеческими отношениями, управление отделами турфирмы, анализом деятельности фирмы, ее конкурентной среды и др. Практическая деятельность менеджером по управлению способствует закреплению и углублению знаний в области межличностного общения, основ психологии и др. 

9. Защита практики.

Перед началом практики каждый студент получает индивидуальное задание. Задание преддипломной практики определяется темой диплома и помогает сбору фактического материала, о производственной деятельности предприятия, который используется при выполнении дипломной работы:

· изучить деятельность турфирмы;

· овладеть формированием турпродукта (планированием, комплектацией, составлением программ обслуживания, расчетом стоимости, заключением договоров с поставщиками услуг и т.д.);

· изучить методы продвижения турпродукта данной турфирмы;

· провести анализ деятельности турфирмы, ее отделов, изучить конкурентную среду;

· изучить методы улучшения качества турпродукта;

· изучить финансовую деятельность турфирмы;

· овладеть методами обслуживания клиентов (информирование, продажи и т.д.);

· проанализировать стратегию компании и ее место на рынке;

· изучить управление турфирмой;

· овладеть оформлением виз, страховок и другой документации при организации международного путешествия.

По окончании студент составляет отчет, к которому прилагается: дневник практики и характеристика, подписанные руководителем предприятия.

В характеристике отмечается выполнение студентом программы практики и овладение производственными навыками, его отношение к работе, трудовая дисциплина, проявление инициативы, характер внесенных студентом предложений по работе (рационализаторских). Отчет оформляется соответствующим образом. Он состоит из: теоретической части, в которой отражены цели и необходимость практики, как части учебного процесса.  Практическая часть включает вопросы организации и деятельности туристской фирмы. Студент сдает  отчет руководителю практики РМАТ: оценка заносится в зачетную книжку.  

