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Загальні положення

Типові навчальні план і програми з професійно-технічного навчання на базі закладів системи загальної середньої освіти для підготовки робітників з професії „Агент з організації туризму” розроблено на основі ДС ПТО 4221 «Агент з організації туризму» і є обов’язкові для виконання всіма МНВК і загальноосвітніми навчальними закладами, які здійснюють підготовку кваліфікованих робітників з числа учнів 10-11 класів.

Типові навчальний план і програми професійно-технічної освіти містять:

· освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно-технічного навчального закладу;

· типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників;

· типові навчальні програми з навчальних предметів, виробничого навчання, передбачених типовим навчальним планом;

· критерії кваліфікаційної атестації випускників;

· перелік основних обов’язкових засобів навчання;

· список рекомендованої літератури.

В МНВК та ЗНЗ тривалість професійної підготовки з професії „Агент з організації туризму”  складає  540 годин.
Передбачена в ДС ПТО загально-професійна підготовка вивчається учнями МНВК та ЗНЗ при здобутті загальної середньої освіти (основи галузевої економіки і підприємництва – економіка, основи правових знань – основи правознавства, правила дорожнього руху – охорона праці, основи життєдіяльності, інформаційні технології – інформатика тощо)

Тому типові навчальні плани для закладів системи загальної середньої освіти мають 3 розділи:

· професійно-теоретична підготовка

· професійно-практична підготовка

· Державна кваліфікаційна атестація

Зміни у типовий навчальний план внесені за рахунок його інтеграції із типовим навчальним планом для профільного навчання на третьому ступені загальноосвітніх навчальних закладів.

Зменшення годин на професійно-теоретичну підготовку за рахунок вивчення аналогічних тем при проходженні загальноосвітніх предметів (туристичне краєзнавство, географія туризму – географія. Теми: «Географія та етнічний склад населення», «Господарство. Промисловість», Трудові ресурси і зайнятість населення», «Географія своєї області», ; ділова іноземна мова – іноземна мова. Лексика. Граматика. Фонетичні пояснення). 

Термін навчання для учнів, які здобувають професійно-технічне навчання та повну середню освіту – 2 роки.

Освітньо-кваліфікаційні характеристики випускника складені на основі кваліфікаційної характеристики Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників (ДКХП Випуск 1, Розділ 1 “Професій керівників, професіоналів, фахівців та технічних службовців, які є загальними для всіх видів економічної діяльності”, Краматорськ, 2005р.), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування регіональних особливостей галузі, потреб роботодавців і містять вимоги до рівня знань, умінь та навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок до кваліфікаційних характеристик включено вимоги, передбачені Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників, „Загальні положення”, п. 7, вип.1, розд.2, Краматорськ, 2005 р.

Професійно-практична підготовка здійснюється у навчальних майстернях, лабораторіях, навчально-виробничих дільницях та безпосередньо на робочих місцях підприємств.

Заклади системи загальної середньої освіти мають право відповідно до змін у техніці, технологіях, організації праці тощо, самостійно визначати варіативний компонент змісту професійно-технічної освіти у робочих навчальних планах (до 20 відсотків у межах загального часу) та робочих навчальних програмах (до 20 відсотків навчального предмета і виробничого навчання). Зміни затверджуються згідно діючої нормативної бази.

Типовими навчальними планами передбачено тижневе навантаження учнів не більше 6 годин теоретичного навчання або 6 годин виробничого навчання. Під час проходження виробничої практики можливе навантаження учнів до 30 годин на тиждень.

Після завершення вивчення програмного матеріалу  предметів 10 класу організовується виробнича практика професійно-технічного навчання на протязі 120 годин (під керівництвом майстра), а в 11 класі передбачено 36 годин.

В процесі навчання передбачено 75 годин поза сіткою навчального плану на самостійне опрацювання – проходження виробничої практики під час канікул та в позаурочний час. Виробниче навчання та виробнича практика проводиться за раніше складеними завданнями для учнів та у відповідності з укладеними договорами з підприємствами.

Виробниче навчання проводиться у відповідності до програми професійно-практичної підготовки. Перелік навчально-виробничих робіт з професії розробляється майстром виробничого навчання і визначає завдання, що виконують учні на заняттях виробничого навчання.

Після завершення навчання кожний учень повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

До самостійного виконання робіт учні допускаються лише після навчання і перевірки знань з охорони праці.

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на професійно-практичу підготовку. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників визначаються 12-ти бальною шкалою оцінювання навчальних досягнень учнів, слухачів. Присвоєння освітньо-кваліфікаційного рівня „кваліфікований робітник” відповідної категорії можливе за умови отримання учнем не менше чотирьох балів за критеріями кваліфікаційної атестації.

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання в МНВК і успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень “кваліфікований робітник” з набутої професії відповідної категорії та видається свідоцтво про присвоєння робітничої кваліфікації, зразок якого затверджено Кабінетом Міністрів України.

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника
закладу системи загальної середньої освіти 
1. Професія — 4221 Агент з організації туризму
2. Кваліфікація — Агент з організації туризму
3. Кваліфікаційні вимоги

Повинен знати: законодавство України про туризм, нормативні акти органів виконавчої влади в цій галузі, міжнародні договори і угоди щодо туризму, в яких бере участь Україна, види туризму та правила розробки туристичних маршрутів; основи організації готельного господарства та туркомплексів, основні положення економіки туризму; правила складання кошторисів турів та екскурсій; способи вивчення попиту на туристичні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок організації та умов проведення турів та екскурсій, обслуговування туристів; особливості туристичних маршрутів та тематику екскурсій; вартість турів та інших послуг, що надаються суб’єктам туристичної діяльності; порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; ділову іноземну мову; географію туризму; організацію транспортних перевезень.

Повинен уміти: виконувати роботи, пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг; бути представником суб’єкта туристичної діяльності і виступати від його імені; діяти відповідно до законодавства України  про туризм та інших нормативних актів органів виконавчої влади в цій галузі; працювати під керівництвом професіонала з туристичної діяльності;  вивчати вітчизняний та зарубіжний ринки туристичних послуг, характеристики обертів туристичної індустрії; робити аналіз змісту, вартості, особливостей послуг готелів, музеїв, транспортних підприємств. Брати участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; самостійно здійснювати підготовку даних для складання кошторисів турів або екскурсій; виконувати рекламну діяльність з метою залучення громадян до оздоровлення, раціонального використання вільного часу, проведення змістовного дозвілля, ознайомлення з історико-культурною спадщиною, природним середовищем; надавати повну інформацію про обсяг, умови та якість туристичних послуг, що пропонуються суб’єктом туристичної діяльності. Самостійно вести облік заявок і договорів на проведення турів або екскурсій і складати відповіді документи звітності; брати участь в оформленні угод із споживачами туристичних послуг, туристичних ваучерів, путівок, маршрутних книжок, інших документів, що визначають статус туристів і є основою для здійснення туру або екскурсії; забезпечувати своєчасне придбання проїзних документів для груп туристів, виконувати інші обов’язки, покладені на нього суб’єктом туристичної діяльності. Виконувати роботу з посольствами та консульськими відділами для отримання віз; використовувати комп’ютерну та офісну техніку.
4. Загальнопрофесійні вимоги
Повинен:
а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;

б) додержуватись норм технологічного процесу;

в) не допускати браку в роботі;

г) знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці та навколишнього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

д) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо);

є) знати інформаційні технології.
5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти
Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.

Сфера професійного використання випускника – туризм і готельні послуги.
6.Специфічні вимоги

6.1. Вік: після закінчення терміну навчання –  не менше 18 років.

6.2. Стать: жіноча, чоловіча.

6.3. Медичні обмеження.

ТИПОВИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН

підготовки кваліфікованих робітників 
Професія — 4221 „Агент з організації туризму”
Кваліфікація — „Агент з організації туризму”
Загальний фонд навчального часу – 540 годин
	№

з/п
	Навчальні предмети 
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Профес(йно-теоретична п(дготовка
	272
	59

	1.1
	Організація туристичної діяльності
	98
	20

	1.2
	Туристичне краєзнавство
	16
	4

	1.3
	Організація транспортних перевезень
	34
	8

	1.4
	Основи технології обслуговування в індустрії розміщення
	35
	6

	1.5
	Інформаційна обробка даних в туристичної галузі
	35
	21

	1.6
	Ділова іноземна мова
	28
	

	1.7
	Географія туризму
	16
	

	1.8
	Охорона праці
	10
	

	2.
	Профес(йно-практична п(дготовка
	262
	

	2.1
	Виробниче навчання
	106
	

	2.2
	Літня виробнича практика 
	120
	

	2.3
	Виробнича практика під керівництвом майстра 
	36
	

	2.4.
	Виробнича практика (Самостійне опрацювання) 
	75
	

	3.
	Консультац((
	12
	

	4.
	Державна кваліфікаційна атестація 
	6
	

	5.
	Загальний обсяг навчального часу (без п.2.4, 3):
	540
	59


Перелік кабінетів, лабораторій для підготовки

кваліфікованих робітників за професією 

„Агент з організації туризму”
1. Кабінети

· Краєзнавства та історії мистецтв України. Географії туризму

· Організації туристичної діяльності*
· Охорони праці*
· Комп’ютерний клас 

2.
Лабораторії

· Навчальне туристичне агентство
Примітка: для підприємств, організацій, установ, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників навчальний процес  може здійснюватись при наявності кабінетів, лабораторій, майстерень позначених -*.

Типова навчальна програма з предмета

„Організація туристичної діяльності”

	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Туризм та перспективи його розвитку у світі та в Україні
	5
	

	2.
	Туристичний продукт та його складові
	10
	4

	3.
	Технологія формування турів
	30
	10

	4.
	Менеджмент і маркетинг туристичної фірми
	26
	2

	5.
	Соціально–психологічні особливості туристичної діяльності
	26
	4

	6.
	Атестація
	1
	

	
	Всього годин:
	98
	20


Тема 1. Туризм та перспективи його розвитку у світі та в Україні

Історичні аспекти світового туризму ( зародження, діяльність Томаса Кука, основні віхи розвитку). Фактори, які обумовлюють туристичну цінність територій. Три основні напрямки впливу туризму.
Поняття та цілі туристської статистики, її значення в оцінці ролі туризму в економіці регіону, країни, світу. Рекомендації СМКТ (Стандартної міжнародної класифікації видів діяльності в туризмі). Типи туризму (внутрішній, в’їзний, виїзний), категорії (усередині країни, національний, міжнародний), різновиди туризму: рекреаційний,  пізнавальний, науковий, діловий. Постійний і сезонний туризм.  Характеристики відвідувачів. Туристична путівка, ваучер. Міжнародні та українські туристичні організації та їх заходи. 

Тема 2. Туристичний продукт та його складові
Ведення діловодства та ділової кореспонденції.

Ринок туристичних послуг. Види  туристичних підприємств: функції, відмінні риси. Поняття “туристичний продукт”. Оптовий і роздрібний  продаж турпродукту. Договірні відносини між туроператорами, турагентами і туристами. Види зв'язків, основні поняття і визначення туристського продукту. 
Мета розвитку туристичного продукту. Вибір послуг. Функції, відмінні особливості операторів і агентів. Особливості туристичних послуг. 

Вимоги до офісу туристичної фірми та персоналу.
Практичні роботи:
Заповнення договорів з клієнтами.
Тема 3 Технологія формування турів
Класифікація подорожей та туристських маршрутів Послідовність формування туристських послуг. Пекідж-тур. Інклюзив-тур. Вимоги до короткого опису, проектування туристської послуги. Проектування вимог до процесу обслуговування, визначення методів контролю якості, аналізу проекту, затвердження проекту. Прийом замовлення.

Організаційні форми і види турів. Туристські маршрути. Подорож – комплексна туристська послуга. Технологія розробки маршруту і формування туру. Програма обслуговування туристів на маршруті. Технологічна документація (технологічна карта маршруту, паспорт маршруту, інформаційний листок, каталог маршруту, калькуляція туру, туристичний ваучер).

Технологія організації і проведення екскурсій. Вимоги до організації екскурсійної послуги. Класифікація екскурсій  за різними ознаками. Основи технології розробки екскурсій. Техніка проведення екскурсій. Додаткові послуги. Додаткові екскурсії, які не ввійшли до переліку основних послуг; фізкультурно–оздоровчі послуги; медичні послуги; культурно-видовищні та ігрові заходи. 

Охорона навколишнього середовища. Взаємозв’язок туризму і охорони природи. Основні наукові положення екології людини. Три основних види туристичного природокористування. 

Поняття про екотуризм. Основні екологічні права, поняття екологічного менеджменту. Вимоги до організації системи безпеки туристів. 

Особливості іноземного і закордонного туризму. Вимоги до виконання туристичних формальностей. Паспорти, візи, міжнародні права водія, санітарно-епідеміологічні вимоги тощо. Митні правила і відповідальність за порушення законодавства про туризм. Переваги єдиних туристичних просторів. Досвід Європи в створенні Шенгенської угоди. Закон України „Про порядок здійснення розрахунків  іноземною валютою”. Використовування ваучерної системи. Види закордонних паспортів і особливості їх існування, порядок оформлення  візових  запитів та запрошень. Порядок оформлення митних декларацій, основні форми і правила митного контролю. Відповідальність за порушення митних правил. Порядок ввозу та вивозу товарів фізичними особами. Товари, які ввозяться без сплати мита.

Закон України „Про страхування”. Загальні питання страхування в туризмі. Страховий ринок.. Фінансова надійність страхової компанії. Страхові ризики і управління ними. Організація страхової діяльності. Особисте страхування. Майнове страхування. Страхування відповідальності. Перестрахування і співстрахування. Особливості страхування у зарубіжних країнах. Технологія оформлення страхових полісів.

Практичні роботи:
1. Розробка туристичного маршруту 

2. Заповнення митних декларацій

3. Розробка екскурсій маршруту

Тема 4. Менеджмент і маркетинг туристичної фірми
Загальне поняття про управлінську діяльність. Функції управління. Організаційні структури управління  туристичних підприємств. 

Адміністративні та трудові питання, які враховуються при укладанні трудового контракту. 

Специфіка і комплексний характер туристичного маркетингу. Види та цілі маркетингових досліджень. Етапи проведення маркетингу. Джерела інформації і методи збору інформації. Типи маркетингу в сфері послуг. Організація і контроль маркетингу туристичного підприємства. Схема туристського ринку, особливості ринку послуг. Туристичні потреби, 12 принципів туристичного маркетингу. Види  підприємництва (схема основних секторів).

Зміст процесу обслуговування і продажу туристичного продукту. Методи продажу. Документальне оформлення взаємин турфірми з клієнтом. Організація розрахунків з клієнтами.

Технологія просування і стимулювання продажу. 

Піар. Реклама. Відповідальність за недоброякісну рекламу. Засоби масової інформації. Маркетинг турів. 

Практична робота:
Розробка реклами туру.

Тема 5. Соціально – психологічні особливості туристичної діяльності

Фактори, які впливають на поведінку покупців. Класи обслуговування. Основні властивості послуг (увага, постійна присутність підприємства, запобігання втраті споживача). Основні функції спілкування. Засоби подолання комунікативних бар’єрів.
Поняття корпоративної професійної етики. Стандарти професійної поведінки. 

Основи етикету. Роль і завдання професійної етики і етикету в підвищенні культури обслуговування. Манери.  

Особливості телефонного етикету. Культура мови. Здатність використовувати специфічний комунікативний лексикон у професійній діяльності. Знаки уваги (строукси), їх значення в процесі обслуговування. 

Категорії знаків уваги. Доторки. Баланс знаків уваги. Невербальні комунікації.  

Мова тіла. Особливості мови тіла різних націй. Поняття про усвідомлену та неусвідомлену мову тіла. Однозначні та двоякі сигнали тіла, їх роль в певному внутрішньому емоційному стані клієнтів. 

Поняття про психологічне спілкування і контакти. Конфліктні ситуації при обслуговуванні клієнтів. Види конфліктів. Способи розвитку конфліктів. Розв'язок та подолання конфліктів. Попередження конфліктів. Рапорт та пейсинг - основа гармонійного спілкування при обслуговуванні. 

Основні функції та методи Public Relation.  Взаємна діяльність Public Relation та реклами. Паблисити. Техніка прийняття рішень. 

Практична робота:
Спілкування з клієнтом відповідно до правил етикету.
Типова навчальна програма з предмета

„Туристичне краєзнавство”

	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Значення * економічного району в туризмі
	1
	

	2.
	Класифікація основних районотворних

факторів * області
	3
	

	3.
	Сучасний туристичний потенціал і перспективи

розвитку різних видів і форм туризму в *

області
	6
	4

	4.
	Історія мистецтв України та регіону
	6
	

	
	Всього годин:
	16
	4


Тема 1. Значення * економічного району в туризмі України

Роль регіону у розвитку внутрішнього та зовнішнього туризму. Рекреаційне освоєння *  економічного району. Порівняльна характеристика розвитку міжнародного туризму. Історичний внесок „Інтуриста”, „Супутника”, Аерофлоту та ін. 

Тема 2. Класифікація основних районотвірних факторів * області 

Характеристика фізико-географічних факторів (клімат, ландшафт, близькість до моря, наявність мінеральних джерел, перебування на транспортних шляхах тощо). Вплив економіко-географічних факторів на стан туризму в регіоні. Регіональні пріоритети інфраструктури туризму. Особливості етнічних факторів в * області. Історія, культура, звичаї, традиції, релігія та їхній взаємозв'язок з культурно-історичними факторами.

Переваги культурно-історичних факторів: визначних пам'яток, пам'ятників архітектури, музеїв, виставок тощо.
Тема 3. Сучасний туристичний потенціал і перспективи розвитку різних видів і форм туризму в * області

Презентація туристичних можливостей регіону. Санаторно-курортні (оздоровчі) підприємства регіону. Розвиток готельного господарства, удосконалення сфери харчування, ріст торгівлі, закладів розваг і дозвілля, інших об'єктів туристичної інфраструктури. Організація транспортних перевезень (міжнародних, національних, регіональних, міських) на сучасному етапі. Активізація екскурсійної діяльності. * регіон у національній системі туристсько-екскурсійних маршрутів «Намисто Славутича».

Практична робота:
Характеристика туристичної інфраструктури регіону.

Тема 4. Історія мистецтв України та регіону

Українські звичаї та обряди українського народу.

Народне декоративно-прикладне мистецтво. Ткацтво. Килимарство. Вишивка. В'язання. Мереживо. Вибійка. Художня обробка шкіри. Історія народної кераміки. Художнє плетіння. Писанкарство. Витинанка. Література. Музика. Живопис.

Примітка:* - область (регіон), де знаходиться навчальний заклад .

Типова навчальна програма з предмета

„Організація транспортних перевезень”

	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Транспортне обслуговування туристів
	4
	

	2.
	Перевезення туристів повітряним транспортом
	7
	2

	3.
	Обслуговування туристів на залізничному

транспорті
	7
	2

	4.
	Перевезення туристів автомобільним транспортом
	7
	2

	5.
	Перевезення туристів водним транспортом
	7
	2

	6.
	Перевезення туристів іншими видами транспорту.
Види екологічно чистих видів транспорту
	2
	

	
	Всього годин:
	34
	8


Тема 1. Транспортне обслуговування туристів
Статистика і використання транспортних засобів при туристичних подорожах. Стан транспортної системи обслуговування туристів. Класифікація транспортних подорожей і транспортних засобів.

Порядок надання транспортних послуг при включенні в туристський продукт. Роль  і види транспорту в організації трансферу і турів.  Характеристика 3 груп транспортних перевезень (наземних, повітряних, річкових і морських).  Мотивація вибору  виду перевезень. Порівняння ефективності різних видів перевезень.  Вимоги до організації автоперевезень (легковими автомобілями і автобусами). Особливості залізничних маршрутів. Засоби повітряних пасажирських перевезень. Можливості використання водних шляхів для надання транспортних послуг. Роль  та види транспортних послуг у складі  туристського  продукту.
Тема 2. Перевезення туристів повітряним транспортом

Правові аспекти повітряних перевезень. Правове забезпечення перевезень у міжнародному і внутрішньому сполученнях. Засоби повітряних перевезень. Повітряні кулі і дирижаблі. Планери, дельтаплани, параплани. Гелікоптери. Літаки. Транзит. Чартер. Комплексні послуги перевезень. Страхування повітряних перевезень. Безпека польоту.
Авіаційні квитки. Вимоги до оформлення та бронювання. Перевезення туристичного багажу. Обмеження для пасажира і його поведінка на борту судна. Агентство з продажу квитків. Лист чекання. Direct  sell. Перевезення дітей. Інваліди та хворі. Ціна квитка, тарифи, знижки та пільги. Типи і класифікація літаків на міжнародних авіалініях. Атрибути сервісу для пасажирів.
Коротка порівняльна характеристика основних аеропортів світу. Технологія обслуговування туристів на міжнародних авіалініях.

Відповідальність перевізника. Особливості перевезень чартерними рейсами.
Нові технології та тенденції розвитку авіатранспорту. Авіаальянси.
Практична робота:
Оформлення документів для перевезення туристів повітряним транспортом.

Тема 3. Обслуговування туристів на залізничному транспорті

Залізничне сполучення. Трансконтинентальні маршрути. Швидкісний трансфер з аеропортів. Структура забезпечення та організація перевезень. Рухомий склад пасажирського залізничного транспорту для туристичних перевезень в Україні і за кордоном. Управління пасажирськими перевезеннями. Розклад руху. Транзит. Правові основи обслуговування туристів залізничним транспортом.
Перевезення пасажирів. Оформлення проїзду. Термін дійсності проїзних документів. Переоформлення проїзних документів. Дії у разі викрадення проїзних документів. Перевезення дітей. Обслуговування на вокзалах. Посадка до вагона. Умови проїзду. Оформлення проїзду в поїзді. Нещасний випадок з пасажиром.

Перевезення багажу. Упакування і маркування багажу. Приймання багажу від пасажира. Перевезення багажу. Видача багажу пасажиру. Пошкодження, зіпсування, втрата багажу. Предмети, які допускаються, і предмети, які заборонені для перевезення багажем.

Транспортування автомашин і туристів ( Motorail) 

Тарифи та збори. Види пасажирських тарифів. Порядок застосування тарифів. Знижки на проїзд. Страховий збір. Платні послуги. Плата за оголошення цінності, зберігання багажу.

Особливі умови пасажирських перевезень.

Повернення платежів. 

Відповідальність сторін.

Практична робота:
Оформлення документів для перевезення туристів залізничним транспортом.

Тема 4. Перевезення туристів автомобільним транспортом

Призначення трансферних перевезень. Види автомобілів, типи кузовів легкових автомобілів та автобусів для надання послуг трансферу. Дороги та автомагістралі. Дорожній рух. Транзит. Особливості організації транстурів. Вимоги до технічного стану наземних видів транспорту. Безпека пасажирів.  Правове регулювання автомобільних перевезень. Роль і місце автоперевезень у туристських подорожах. Техніко-економічні показники роботи автодорожнього транспорту. Специфіка організації транспортних подорожей на внутрішніх і міжнародних маршрутах. Оренда автомобілів. Контроль за здійсненням міжнародних перевезень. Туристський продукт.

Практична робота:
Оформлення документів для перевезення туристів автомобільним транспортом.

Тема 5. Перевезення туристів водним транспортом

Переваги, недоліки і мотивація водних подорожей туристів. Характеристика морського та річкового транспортів. Транспортні характеристики портів, річкових басейнів та озерних систем.. Морські шляхи. Річні канали. Сучасні засоби морських та річкових пасажирських перевезень. Морські регістри. Світова індустрія круїзів.

Особливості річкових та озерних круїзів. Трансатлантичні пасажирські лінії. Класифікація засобів морських круїзних маршрутів, основні круїзні лінії. Умови договору на перевезення. 
Правові основи водних туристичних подорожей. Обов'язки і відповідальність перевізника.
Специфіка організації морських і річкових подорожей. Морські подорожі та круїзи. Морські і річкові прогулянки та екскурсії. Парусні судна. Яхт-туризм, підводний туризм. Правила перевезення пасажирів і багажу у внутрішніх водних басейнах України.
Безпека і охорона життя на морі. Маяки. Туристичний продукт.

Практична робота:
Оформлення документів для перевезення туристів водним транспортом.
Тема 6. Перевезення туристів іншими видами транспорту. Види екологічно чистих видів транспорту
Перевезення за допомогою тварин. Собаки. Копитні. Слони. Велосипед. Плоти. Дельтаплан. Парашут.

Типова навчальна програма з предмета

„Основи технології обслуговування

в індустрії розміщення”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Індустрія розміщення – найважливіша ланка туризму
	3
	

	2.
	Організація і технологія служби прийому і роз-

міщення гостей
	10
	3

	3.
	Організація обслуговування номерного фонду
	4
	

	4.
	Організація і технологія обслуговування гостей харчуванням
	6
	

	5.
	Організація і технологія надання додаткових послуг у готелі
	6
	

	6.
	Фактори, що впливають на ефективність роботи
	4
	3

	7.
	Особливості пожежної безпеки, охорони праці і техніки безпеки в готелях
	2
	

	
	Всього годин:
	35
	6


Тема 1. Індустрія розміщення – найважливіша ланка туризму

Історія розвитку і основні етапи. Індустрія розміщення в готелях як один з найважливіших секторів туристичного бізнесу. 
Основні поняття і визначення в області сфери розміщення. Нормативні документи, які діють в сфері готельного господарства (міжнародні та загальнодержавні). Правила обов'язкової сертифікації готельних послуг в Україні. Абревіатури найважливіших Міжнародних готельних організацій та заходів. Схеми класифікацій, прийняті в деяких розвинених країнах. Загальнонаціональна класифікація готелів в Україні.
Основні моделі готельної справи. Міжнародні готельні мережі. Служби готелю і їхня характеристика. Технологія керування готельним підприємством. Характеристика послуг, розміщення, технологія  готельного обслуговування. Типи готелів. Перелік підприємств, які надають додаткові послуги. 
Тема 2. Організація і технологія служби прийому і розміщення гостей

Користування стандартами готелів під час пошуку та надання інформації про них. Орієнтування в технології готельного обслуговування. Організаційний процес обслуговування і функції служби. Порядок бронювання номерів у готелі.

Порядок реєстрації і розміщення гостей. Особливості реєстрації груп, іноземних туристів тощо. Види та правила розрахунків з гостями за проживання. Деякі скорочення та окремі терміни, прийняті в міжнародному готельному та туристичному менеджменті. Міжнародна система піктограм. Правила обліку використання номерного фонду. Оформлення виїзду. Використання електронних замкових систем.

Організація  і технологія прийому  в спеціальних закладах розміщення
Автоматизована обробка даних у службі прийому і розміщення. Характеристика найбільш відомих підприємств у галузі послуг. Кваліфікаційні та посадові вимоги до працівників туристичної індустрії. Вимоги до персоналу в галузі гостинності.

Правила поведінки, форми і стилі обслуговування, формування комунікативних навичок. Професійна етика працівників сервісу.
Практична робота:
Оформлення проживання туристів в готелях

Тема 3. Організація обслуговування номерного фонду

Види готельних приміщень. Будівлі, споруди та приміщення в готелях та готельних комплексах. Системи життєзабезпечення готелів. Організаційна структура управління готельним підприємством. Служби в готелях та їх характеристика. Обслуговування номерного фонду.
Тема 4. Організація і технологія обслуговування гостей харчуванням

Види підприємств харчування та їх категорії. Структура управління підприємствами харчування готелю. Сучасне визначення комплексу послуг підприємств харчування. Основні складові системи харчування та їх роль. Організація роботи кухні готелю. Ресторани і бари готелю.  Види сервісу в ресторані. Вимоги до меню. Особливості організації харчування в номерах. 

Організація обслуговування масових заходів.
Стан та перспективи розвитку ринку послуг підприємств харчування. Вимоги до робітників сфери харчування.
Тема 5. Організація і технологія надання додаткових послуг у готелі

Види послуг у готелі. Організація побутового обслуговування. Сфера послуг у туризмі та ії значення. Призначення сфери послуг, характеристика найпопулярніших підприємств у регіоні та світі. Вимоги до рівня послуг прокату, пральні, хімчистки. 
Організація екскурсійного обслуговування і надання транспортних послуг. Прокат автомобілів. Організація розважальних послуг.
Тема 6. Фактори, що впливають на ефективність роботи
Тарифи і тарифна політика. Загальні правила спілкування персоналу з клієнтами й особливі  вимоги, що висуваються до деяких професій. Форми і стиль в обслуговуванні клієнтів. Особливості роботи в готельному бізнесі. Франкфуртська таблиця зі зниження цін.
Практична робота:
Спілкування з клієнтами
Тема 7. Особливості пожежної безпеки, охорони праці і техніки безпеки в готелях.
Організація заходів для забезпечення пожежної безпеки в готелях. Охорона праці та техніка безпеки в готелях. Охорона життя людини та оточуючого середовища. Деякі питання Міжнародної конвенції SОLАS I МАRРОL.

Типова навчальна програма з предмета

„Інформаційна обробка даних у туристичній галузі”

	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Системи бронювання і резервування
	6
	3

	2.
	Інформаційні системи менеджменту
	4
	3

	3.
	Інформаційні технології в системах управління

готельним комплексом
	6
	4

	4.
	Інформаційні технології в СКС (соціально-
культурному сервісі) і туризмі на базі MICROSOFT OFFICE
	9
	4

	5.
	Створення бази даних для СКС і туризму засобами Microsoft Access
	8
	6

	6
	Сучасні засоби оргтехніки
	2
	1

	
	Всього годин:
	35
	21


Тема 1. Системи бронювання і резервування

Характеристики комп'ютерних систем бронювання і резервування. Система бронювання „Сирена 2.3”, „Сирена 2000”. Система бронювання „Експресс”.  Система бронювання „Amadeus”. Система бронювання „Galileo”. Інші закордонні системи бронювання. Українські та російські комп'ютерні системи бронювання. Вибір системи бронювання.

Практична робота:

Бронювання квитків

Тема 2. Інформаційні системи менеджменту

Класифікація інформаційних систем управління. Пакети управління туристичними фірмами. Програми «Тур», «Туристський офіс», “Voyage”, “Jack” тощо. Системи автоматизації документообігу.

Практична робота:

1.Робота з програмами «Тур», «Туристський офіс», “Voyage”, “Jack”.

2. Робота з автоматизації документообігу.

Тема 3. Інформаційні технології в системах управління готельним комплексом

Загальна характеристика готельного комплексу. Система Lodging Touch, Fidelio, Nimeta.

Комплекси автоматизації готельного господарства KEI-Hotel, Centium, Dip-Pansion 

Порівняльна характеристика основних систем управління готельним комплексом.

Практична робота:
Робота з програмами KEI-Hotel, Centium, Dip-Pansion

Тема 4. Інформаційні технології в СКС (соціально-культурному сервісі) і туризмі на базі MICROSOFT OFFICE

Використання Microsoft Excel. Створення і обробка електронних таблиць.

Створення графіків  та обробка даних у Excel

Практична робота:
1. Робота з таблицями в системі Microsoft Excel.

2. Створення графіків в системі Microsoft Excel.

Тема 5. Створення бази даних для СКС і туризму засобами Microsoft Access 

Основні поняття реляційних баз даних. Етапи створення реляційної бази даних підприємств туризму. Типи інформаційних зв'язків у моделях даних. Реалізація бази даних «Турфирма» засобами СУБД Access. 

Практична робота:
Створення бази даних в системі Access.

Тема 6. Сучасні засоби оргтехніки

Класифікація засобів оргтехніки. Засоби комунікації і зв'язку. Способи передачі інформації. Телефонний зв'язок, комп'ютерна телефонія. Радіотелефонний зв'язок, системи сотового зв'язку, транкінгові радіотелефонні системи. Персональний супутниковий зв'язок, пейджингові системи зв'язку, відеозв’язок. Факс. Використання сканерів, копіювально-множильних засобів і засобів відображення інформації. Основні відомості про мультимедійні технології  й електронні каталоги. Апарати для знищення документів (шредери).

Практична робота:
Робота з оргтехнікою.

Типова навчальна програма з предмета

„Ділова іноземна мова”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Люди в туризмі
	3
	

	2.
	Підприємства індустрії туризму
	3
	

	3.
	Географія туризму
	3
	

	4.
	Види туризму
	4
	

	5.
	Люди в секторі гостинності
	4
	

	6.
	Ресторанний сервіс
	4
	

	7.
	Методи оплати
	3
	

	8.
	Обговорення типів готелів
	4
	

	
	Всього годин:
	28
	


Тема 1. Люди в туризмі 

Кар'єра в туризмі. Вибір професій.  Туроператор і турагент.  Турменеджер, туристичний гід, аніматори. 

Граматика: The Present Indefinite Tense,  The Present Continuous Tense, The Passive Voice, To be going to…

Лексика: професійний словниковий мінімум.  Фонетичні пояснення.
Тема 2. Підприємства індустрії туризму

Класифікація туристичних компаній.  Турагентства, тревелагентства, туристичні інформаційні агентства. Місця роздрібного збуту турпродукту. Позаштатні працівники в туризмі.

Граматика: There is …/There are…

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 3. Географія туризму

Характеристика природних, економічних і культурних ресурсів країни. Об’єкти туристичного показу. Пам’ятники архітектури, мистецтва, історичні місця, визначні місця, меморіали, музеї, об’єкти соціального характеру. Туристичні центри і маршрути України. Міжнародний туризм.  
Граматика: The Past Indefinite Tense, The Past Habitual Tense: used to…

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 4. Види туризму

Класифікація видів туризму. Оздоровчий і спортивний туризм. Діловий та інтенсивтуризм. Сімейний та інший види туризму.

Граматика: The Future Indefinite Tense

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 5. Люди в секторі гостинності

Види діяльності і посади в гостинності. Служба прийому і розміщення гостей у готелі. Оператори, портьє, консьєржі, телефоністи та інші професії. Служба житлового фонду: покоївки, поверхові, кастелянші тощо. Безпека в готелях.

Граматика: Modal Verbs: can, may, must, need, have to... The Complex Object

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 6. Ресторанний сервіс

Загальна інформація про організацію харчування. Типи ресторанів і види обслуговування. Персонал служби харчування і напоїв. Відділ кейтеринга, банкетна служба, номерне обслуговування. 

Граматика: The Present Perfect Tense, The Present Indefinite Tense Passive.

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.
Тема 7. Методи оплати

Переваги електронних видів оплати. Розрахунок готівкою. Тревелчеки, персональні чеки, єврочеки.

Кредитні  і розрахункові картки.

Граматика: The Past Indefinite Tense Passive, The Future Indefinite Tense Passive

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 8. Обговорення типів готелів

Розходження готелів за категоріями: суперлюкс, люкс, висококласні готелі, готелі середнього класу, дешеві готелі. Особливості індустрії розміщення готелів в Україні.  Сучасний потенціал і перспективи розвитку готельного бізнесу в Одесі. Місце індустрії гостинності в туризмі.

Типова навчальна програма з предмета

„Географія туризму”

	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Зміст та значення дисципліни «Географія туризму»
	1
	

	2.
	Загальна характеристика туристичних ресурсів України
	1
	

	3.
	Регіональні особливості рекреаційних ресурсів України
	6
	

	4.
	Стратегічні пріоритети розвитку індустрії туризму в Україні.
	6
	

	5.
	Міжнародний туризм
	2
	

	
	Всього годин:
	16
	


Тема 1. Зміст та значення дисципліни «Географія туризму»

Вступ до предмета. Особливості та складові дисципліни «Географія туризму». Значення дисципліни в організації туристичної діяльності.
Тема 2. Загальна характеристика туристичних ресурсів України

Регіональний поділ України. Характеристика факторів, що сприяють розвитку туризму. Поняття “туристичні та рекреаційні ресурси”, їх роль у розвитку туризму. Поняття природних та антропогенних ресурсів. Характеристика природно-географічних, соціально-економічних і культурно-історичних ресурсів країни. Раціональне використовування ресурсів в організації туризму.

Регіональна диспропорція ресурсного та інфраструктурного потенціалу національного туристичного комплексу. Проблеми інтегрального туристичного районування України. 

Тема 3. Регіональні особливості рекреаційних ресурсів України

Регіональні пріоритети і перспективи розвитку туристичного бізнесу в таких економічних районах: Західно-Поліському, Центрально-Поліському, Північно-східному, Карпатському, Подільському, Центрально-Українському, Придніпровському, Донецькому, Причорноморському (без АР Крим), Криму.
Особливості туристичних та рекреаційних ресурсів міста Київ.
Тема 4. Стратегічні пріоритети розвитку індустрії туризму в Україні.

Кліматичне районування території України. Огляд основних культурно-історичних рекреаційних районів, областей. Комплексне рекреаційно-туристичне районування України.

Туристичні центри і маршрути України.   Київ -  туристичний центр. Географія туризму Криму. Географія туризму Карпат. Центри відпочинку та лікування. Морські круїзи. Круїз по Дунаю, Чорному та Середземному морях. Становлення сільського зеленого туризму. Проблеми і перспективи розвитку національного туризму. Впровадження національної туристичної програми “Намисто Славутича”.
Відродження масового спортивно-оздоровчого та ексурсійно-українознавчого дитячого туризму в контексті національної консолідації і формування майбутнього.

Майбутнє соціального туризму. Пошук ринковоадаптованих механізмів державної підтримки соціального туризму. Перетворення в’їзного туризму у вагоме джерело поповнення державного бюджету.

Тема 5. Міжнародний туризм
Економічне, політичне, соціальне значення міжнародного туризму. Особливості та принципи районування в міжнародному туризмі. Аналіз туристичних потоків. Статистика туризму.
Розвиток внутрішнього туризму в СНД. Загальна характеристика туристичних ресурсів. Огляд туристичних зон і районів СНД.
Характеристика туристичних регіонів:
- Західної Європи;

- Східної Європи;
- Центральної Європи;
- Причорноморської  Європи;
- Адріатичного регіону;
- Азії;
- Латинської Америки;
- Північної Америки;
- Ближнього і середнього Сходу;
- Африки
Типова навчальна програма з предмета

„Охорона праці”

	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практич-ні роботи

	1.
	Правові  та організаційні основи охорони праці
	1
	

	2.
	Основи безпеки праці в туризмі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
	2
	

	3.
	Основи пожежної безпеки. Вибухова небезпека виробництва і вибухозахист
	2
	

	4.
	Основи електробезпеки
	1
	

	5.
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди
	1
	

	6.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках. Загальні відомості про організаційно-технічні заходи щодо профілактики,  попередження, локалізації техногенних аварій та катастроф
	3
	

	
	Всього годин:
	10
	


Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці

Зміст поняття „охорона праці”, соціально-економічне значення охорони праці. Мета і завдання предмета „Охорона праці”, обсяг, зміст і порядок його вивчення. Додаткові вимоги щодо  вивчення предмета при підготовці робітників для виконання робіт з підвищеною небезпекою. Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України„ Про охорону праці”, Кодекс законів України про працю, Закон України „Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності”, Основи законодавства України про охорону здоров(я, Закон України „Про пожежну безпеку”, Закон України „Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку”, Закон України  „Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення”.

Основні завдання системи стандартів безпеки праці: зниження і усунення небезпечних та шкідливих виробничих факторів, створення ефективних засобів захисту  працюючих. Галузеві стандарти. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Колективний договір, його укладання і виконання. Права працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві, на пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці. Охорона праці жінок і підлітків. Порядок забезпечення засобами індивідуального та колективного захисту. Державний і громадський контроль за охороною праці, відомчий контроль. Органи державного нагляду за охороною праці. Відповідальність за порушення законодавства про працю, правил та інструкцій з охорони праці. Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і кримінальна відповідальність.

Інструктажі з охорони праці. Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, пов’язані з працею на виробництві та побутові. Алкоголізм і безпека праці. Профзахворювання і профотруєння.

Основні причини травматизму і професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму та захворювання на виробництві: організаційні, технічні, санітарно-виробничі, медико-профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і  професійних захворювань.

Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві, професійних захворювань і професійних отруєнь.

Тема 2. Основи безпеки праці в туризмі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
Загальні питання безпеки праці. Перелік робіт з підвищеною небезпекою, для проведення яких потрібне спеціальне навчання і щорічна перевірка знань з охорони праці. Вимоги безпеки праці при експлуатації комп’ютерів та офісної техніки. Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. 

Засоби індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих виробничих факторів. Захист від шуму, пилу, газу, вібрацій, несприятливих метеорологічних умов. Мікроклімат виробничих приміщень. Прилади контролю безпечних умов праці, порядок їх використання. Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. План ліквідації аварій. План евакуації з приміщень у випадку аварії. Вимоги безпеки у навчальних, навчально-виробничих приміщеннях навчальних закладів. Фізіологічна та психологічна основа трудового процесу (безумовні та умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці). Пристосування людини до навколишніх умов у процесі праці (почуття, сприймання, увага, пам’ять, уява, емоції) та їх вплив на безпеку праці.

Психофізичні фактори умов праці (промислова естетика, ритм і темп роботи, виробнича гімнастика, кімнати психологічного розвантаження) та їх вплив на безпеку праці. 

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухова небезпека виробництва і вибухозахист

Характерні причини виникнення пожеж: порушення правил використання відкритого вогню і електричної енергії, використання непідготовленої техніки в пожежонебезпечних місцях; порушення правил використання опалювальних систем, електронагрівальних приладів, відсутність захисту від блискавки, дитячі пустощі. Пожежонебезпечні властивості речовин. Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація.

Горіння речовин і способи його припинення. Умови горіння. Спалах, запалення, самозапалення, горіння, тління. Легкозаймисті і горючі рідини. Займисті, важко- займисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. Поняття вогнестійкості.

Вогнегасильні речовини та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, покривала, їх вогнегасильні властивості. Пожежна техніка для  захисту об(єктів: пожежні машини, автомобілі та мотопомпи, установки для пожежогасіння, вогнегасники, ручний пожежний інструмент, їх призначення, будова, використання на пожежі. Особливості гасіння пожежі на об(єктах галузі. 
Організація пожежної охорони в галузі. Стан та динаміка аварійності в світовій індустрії. Аналіз характерних значних промислових аварій, пов(язаних з викидами, вибухами та пожежами хімічних речовин. Загальні закономірності залежності масштабів руйнувань і тяжкості наслідків аварій від кількості, фізико-хімічних властивостей і параметрів пальних речовин, що використовуються у технологічній системі. Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. Особливості горіння та вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, неорганізованих газових викидів у незамкнутому просторі. Механізм горіння аерозолів. Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища. Кількісні показники вибухів, що характеризують масштаби руйнування і тяжкість наслідків.

Основні характеристики вибухонебезпеки хіміко-технологічних процесів; показники рівня руйнування промислових аварій.

Вибір засобів контролю, управління і протиаварійного захисту (ПАЗ). Обгрунтування вибору енергозабезпечення (енергостійкості) систем контролю , управління і ПАЗ з урахуванням характеру техноголічного процесу та енергетичного потенціалу об(єкта. 

Тема 4. Основи електробезпеки

Електрика промислова, статична і атмосферна. Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Електричні травми, їх види. Фактори, які впливають на ступінь ураження людини електрикою: величина напруги, частота струму, шлях і тривалість дії, фізичний стан людини, вологість повітря. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Загальні відомості про 4-провідну електричну мережу живлення. Фазова та лінійна напруга. Електричний потенціал Землі. Електрична напруга доторкання.

Класифікація виробничих приміщень відносно небезпеки ураження працюючих електричним струмом. Допуск до роботи з електрикою і електрифікованими машинами. Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та захисне заземлення, їх призначення. Робота з переносними електросвітильниками.

Правила роботи на електронно-обчислювальних машинах і персональних комп’ютерах.

Захист від статичної електрики. Захист будівель та споруд від блискавки. Правила поведінки під час грози.

Тема 5. Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди

Поняття про виробничу санітарію як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. Шкідливі виробничі фактори (шум, вібрація, іонізуючі випромінювання тощо), основні шкідливі речовини, їх вплив на організм людини. Лікувально-профілактичне харчування.

Фізіологія праці. Чергування праці і відпочинку. Виробнича гімнастика. 

Основні гігієнічні особливості праці за даною професією. 

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції.

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. Правила експлуатації освітлення.

Санітарно-побутове забезпечення  працюючих. Щорічні медичні огляди.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках. Загальні відомості про організаційно-технічні заходи щодо профілактики, попередження, локалізації техногенних аварій та катастроф
Основи анатомії людини. Послідовність, принципи і засоби надання першої допомоги. Дії у важких випадках. Основні принципи надання  першої допомоги: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій. Засоби надання першої допомоги. Медична аптечка, її склад, призначення, правила користування.

Перша допомога при запорошуванні очей, пораненнях, вивихах, переломах.

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу. Надання першої допомоги при знепритомленні (втраті свідомості), шоку, тепловому та сонячному ударах, опіках, обмороженні.

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином.

Правила надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

Оживлення. Способи штучного дихання, положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу. Непрямий масаж серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання.

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. Вимоги до транспортних засобів.

Загальні відомості про великі виробничі аварії, їх типи, причини та наслідки.  Вплив техногенних чинників на екологічну безпеку та безпеку життя  і здоров(я людей. Приклади  великих техногенних аварій і катастроф та їх наслідки. 

Загальні відомості про інженерно-технічні заходи, спрямовані на забезпечення безпеки функціонування потенційно небезпечних об(єктів (ПНО), захист виробничого персоналу і населення, зменшення збитків, втрат і руйнувань у разі аварій, великих пожеж.

Типова навчальна програма з виробничого навчання
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Виробниче навчання в навчальному

туристичному агентстві
Тема 1. Вступ. Охорона праці. Вивчення правил внутрішнього розпорядку та обов'язків агента з організації туризму
Загальна характеристика навчального процесу. Роль виробничого навчання, його навчально-виробничі і виховні завдання у підготовці кваліфікованих робітників.

Зміст праці агента з організації туризму.

Сфера застосування надбаних професійних знань і умінь.

Зміст кваліфікаційної характеристики агента з організації туризму. Організація робочого місця агента з організації туризму, обслуговування офісної техніки.

Трудова дисципліна. 

Організація охорони праці в туристичному агентстві. Вивчення правил внутрішнього розпорядку та обов'язків агента з організації туризму.
Тема 2. Ведення діловодства та ділової кореспонденції. Використання в роботі офісної оргтехніки

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця, використання нормативної документації та канцтоварів,  охорона праці при роботі на комп’ютері та офісній техніці.

Вправи
Ведення документації, зберігання і вилучення інформації.
Класифікація документів, порядок оформлення, реєстрації, проходження тощо. Ведення документообігу туристичного підприємства.
Робота на  комп'ютері з текстовим редактором і електронними таблицями. Оволодіння технікою ведення телефонних переговорів – вхідні та вихідні дзвінки, переадресування дзвінків, режим очікування, прийом та відправлення телефонограм. Використання телефонних та інших довідників. Обслуговування оргтехніки. Реєстрація та обробка кореспонденції (вхідної та вихідної). Дотримання правил ділового листування. Розсилання кореспонденції.
Тема 3. Форми організації туристичних подорожей. Розробка турів

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця, використання нормативної та довідкової документації і охорони праці під час роботи на комп’ютері. 

Вправи
Розробка маршруту і формування туру. Програма обслуговування туристів на маршруті. 

Технологія розробки екскурсій. Техніка проведення екскурсій. 

Оформлення технологічної документації (технологічна карта маршруту, паспорт маршруту, інформаційний листок, каталог маршруту, калькуляція туру, туристичний ваучер). Використовування ваучерної системи.

Оформлення візових запитів і запрошень. Оформлення митних декларацій.

Навчально-виробничі роботи:

Організація і проведення екскурсій.

Розробка турів.
Тема 4. Представлення інформації клієнтам
Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця і охорони праці при роботі на комп’ютері.
Вправи
Міжособистісне спілкування.
Маркетингові дослідження попиту на туристичну інформацію.
Збір, первинна обробка, аналіз довідкових матеріалів з туризму. Зберігання та пошук інформації. Визначення достовірності інформації. 

Доведення достовірності інформації до клієнта. Відтворення інформації: розпечатування, фотокопіювання. 

Використання розкладів, ваучерів, програм, тарифів, путівників, професійних публікацій, рекламних матеріалів. Робота з електронною поштою, глобальними та локальними телекомунікаційними системами. Розсилання інформації.
Тема 5. Оформлення туристичного пакета

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця і охорони праці при роботі на комп’ютері .

Вправи
Оформлення туристичної документації. Прийом замовлення на туристичний пакет. Підписання договору на туристичне обслуговування  туриста. Ознайомлення з умовами договору на туристичне обслуговування та умовами і термінами анулювання, штрафними санкціями, обв'язками та правами сторін. Оформлення паспортно-візових формальностей: паспортів в УПР та МР ГУВС України, оформлення віз у посольствах або консульствах. Правила виїзду/в'їзду: санітарні та митні формальності. Ознайомлення з інформацією про групу, маршрут тощо.
Навчально-виробнича робота:

Надання повної інформації про подорож та оформлення всіх необхідних документів. 

Тема 6. Бронювання послуг, їх підтвердження та оформлення

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця і охорони праці при роботі на комп’ютері.

Вправи
Оволодіння технікою бронювання та оформлення послуг з:

- компаніями – перевізниками (авіа, залізничні, авто, круїзні судна тощо);

- компаніями–постачальниками послуг проживання;

- компаніями –постачальниками послуг харчування;

- компаніями –постачальниками послуг трансферу;

- компаніями –постачальниками екскурсій та програм;

- страховими компаніями.

Врахування специфічних вимог клієнтів (дієтичне харчування, медичні показники, інвалідність тощо). 

Тема 7. Продаж туристичного продукту. Маркетинг та реклама

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця і охорони праці при роботі на  комп’ютері.  Культура міжособистісного спілкування.

Вправи
Використання цінових каталогів і цінових додатків як інструмента продажу. Оволодіння технікою та методикою продажу,  в тому числі  по телефону, через мережу Інтернет, через пошту тощо.
Оволодіння технологіями маркетингу  в туристичній  індустрії. Техніка участі в рекламних компаніях, презентаціях, спеціалізованих виставках. Складання та дизайн рекламних матеріалів. Оволодіння технікою розповсюдження рекламних матеріалів і методиками просування туристичного продукту. Задоволення попиту споживацьких послуг. Обслуговування після продажу. Взаємодії з туроператорами. Збір, обробка та аналіз статистичних даних. Класифікація статистичних даних. Формування банку даних. Звіряння отриманих даних.
Навчально-виробничі роботи

Проведення презентації туру.
Тема 8. Робота зі скаргами клієнтів

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця і охорони праці при роботі на комп’ютері.

Вправи
Прийняття та аналіз скарг. Оволодіння технікою роботи з усними та письмовими скаргами клієнтів. Прийняття заходів за пред'явленими скаргами. Ведення статистики.
II. Виробнича практика

Тема 9. Ознайомлення з туристичним підприємством. Охорона праці та техніка безпеки на підприємстві. Структура управління фірмою, напрямки діяльності

Ознайомлення з туристичним підприємством.

Організація охорони праці на підприємстві. Інструктаж на робочому місці. Ознайомлення зі структурою управління фірми. Основні напрямки діяльності фірми.

Вивчення нормативних документів, пов’язаних з туристичною діяльністю.
Тема 10. Виконання  обов'язків агента з організації туризму 

Самостійне виконання робіт на робочому місці агента з організації туризму у відповідності до вимог кваліфікаційної характеристики з дотриманням норм безпеки праці. 

Детальна програма виробничої практики з урахуванням вимог туристичного агентства – замовника кадрів, а також з урахуванням  спеціалізації учнів (слухачів) і необхідності засвоєння ними новітньої технології та сучасних методів праці розробляється безпосередньо у професійно-технічних навчальних  закладах за участю туристичного агентства – замовника кадрів і затверджується в установленому порядку.

Кваліфікаційна пробна робота

Приклади робіт

1. Розробка внутрішніх маршрутів.

2. Розробка міжнародних маршрутів.

3. Аналіз змісту, вартості, особливостей послуг готелів, музеїв, транспортних підприємств

4. Бронювання послуг.
5. Підготовка даних та складання кошторисів туру або екскурсії. 

6. Облік заявок і договорів на проведення турів або екскурсій і складання відповідної  звітної документації.

7. Підготовка реклами  туру або екскурсії. 

8. Надання інформації про обсяг, умови та якість туристичних послуг, що пропонуються  туристичною компанією. 

9. Оформлення угод зі споживачами туристичних послуг, туристичних ваучерів, путівок, маршрутних книжок.
Критерії кваліфікаційної атестації випускника
Професія- 4221 Агент з організації туризму
Кваліфікація: Агент з організації туризму
	Бали
	Знає
	Уміє

	1
	2
	3

	1
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання  з матеріалу, пов’язаного з загальними питаннями  про законодавство України про туризм, види туризму; правила складання кошторисів турів; порядок оформлення документів; не орієнтується в географії туризму; не розуміє технологію організації транспортних перевезень і   готельного господарства. Знання потребують постійного коригування.
	Учень (слухач) має  незначні базові  навички і здатний виконувати прості завдання (під постійним прямим керівництвом в структурованому середовищі, виконує деякі прості  елементи навчально-виробничих завдань щодо складання договорів і кошторисів турів, розробки маршрутів і турів,   при роботі на комп`ютері)    Без присвоєння кваліфікації. 

	2
	Учень (слухач) володіє базовими загальними знаннями  з матеріалу, пов’язаного з  питаннями про  законодавство України про туризм, вміє відрізняти  види туризму; має деякі уявлення про організацію готельного господарства, правила складання кошторисів турів; обслуговування туристів; порядок оформлення документів; географію туризму; організацію транспортних перевезень під прямим керівництвом викладача у структурованому середовищі.  

Знання потребують постійного коригування.
	Учень (слухач) має  базові  навички і здатний виконувати прості завдання (виконує деякі прості  елементи навчально-виробничих завдань при виконанні  усіх елементів складання договорів, потребує постійного контролю  під час розробки маршрутів і турів,  підготовці даних для складання  та складання кошторисів турів, при роботі на комп’ютері тощо. Навички навчання  потребують постійної структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації. 

	3
	Учень (слухач) має базові загальні знання  з матеріалу, пов’язаного з загальними питаннями про законодавство України про туризм, нормативні акти в галузі, види туризму та правила розробки туристичних маршрутів; основи організації готельного господарства; правила складання кошторисів турів та екскурсій; організацію рекламних заходів; порядок організації турів; порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; географію туризму; організацію транспортних перевезень

під прямим керівництвом викладача у структурованому середовищі. Знання потребують коригування.


	Учень (слухач) має  базові  навички і здатний виконувати прості завдання (виконує деякі  елементи навчально-виробничих завдань при виконанні  робіт, пов’язаних з реалізацією комплексу туристичних послуг; вивченням вітчизняного та зарубіжного ринків туристичних послуг, аналізом змісту, вартості, особливостей послуг готелів, транспортних підприємств,  розробкою внутрішніх маршрутів; підготовкою даних для складання кошторисів турів; обліком заявок і договорів на проведення турів; оформленням угод із споживачами туристичних послуг, придбанням проїзних документів, використовуванням комп’ютерної техніки у структурованому середовищі.  Без присвоєння кваліфікації.

	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг теоретичних знань і більш широкі компетенції, які є в основному загальними за характером, з матеріалу, пов’язаного з законодавством України про туризм, нормативними актами в галузі, видами туризму та правилами розробки туристичних маршрутів; основами організації готельного господарства, правилами складання кошторисів турів; організацією рекламних заходів; порядком організації проведення турів, обслуговуванням туристів; особливостями туристичних маршрутів та тематикою екскурсій; вартістю турів; порядком оформлення документів на туристичне обслуговування; географією туризму; організацією транспортних перевезень у контрольованому середовищі. Несе часткову відповідальність за своє навчання.
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції, які є в основному загальними за характером, здатний частково виконувати деякі роботи: реалізацію комплексу туристичних послуг; брати участь у розробці внутрішніх маршрутів;  брати участь у підготовці даних для складання кошторисів  екскурсій; брати участь в рекламній діяльності, надавати інформацію про обсяг туристичних послуг, вести облік заявок і договорів на проведення турів; брати участь в оформленні угод із споживачами туристичних послуг,  забезпечувати придбання проїзних документів використовувати комп’ютерну та офісну техніку під керівництвом  у контрольованому середовищі. 

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи.

	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг теоретичних знань і більш широкі компетенції, які є в основному конкретними і загальними за характером, з матеріалу, пов’язаного із законодавством України про туризм, розуміє і з допомогою викладача використовує нормативні акти в галузі, міжнародні договори щодо туризму,  види туризму та правила розробки туристичних маршрутів; організацію готельного господарства, має обмежені знання з основних положень економіки туризму, правил складання кошторисів турів та екскурсій; порядку організації турів та екскурсій, обслуговування туристів, особливостей туристичних маршрутів; має деякі уявлення про вартість турів, порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; на середньому рівні володіє діловою іноземною мовою, географією туризму, організацією транспортних перевезень у контрольованому середовищі. Несе часткову відповідальність за своє навчання.
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції, які є в основному конкретними і загальними за характером, здатний частково виконувати деякі роботи, пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг; вивчанням вітчизняного та зарубіжного ринку туристичних послуг, частковим виконанням аналізу змісту послуг готелів, транспортних підприємств; участю у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; підготовці даних для складанням кошторисів турів; виконанням рекламної діяльності; наданням інформації про обсяг туристичних послуг, веденням обліку заявок на проведення турів; участю в оформленні угод із споживачами туристичних послуг, придбанням проїзних документів, використовуванням комп’ютерної та офісної техніки у контрольованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи.

	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг теоретичних знань і більш широкі компетенції, які є в основному конкретними і загальними за характером, з матеріалу, пов’язаного із законодавством України про туризм, нормативними актами органів виконавчої влади в галузі, міжнародними договорами, видами туризму та правилами розробки туристичних маршрутів; організацією готельного господарства, основними положеннями економіки туризму; правилами складання кошторисів турів; правилами організації рекламних заходів; порядком організації проведення турів; вартістю турів, порядком оформлення документів на туристичне обслуговування; діловою іноземною мовою; географією туризму; організацію транспортних перевезень у контрольованому середовищі. Несе відповідальність за своє навчання.


	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції, які є конкретними і загальними за характером, здатний виконувати деякі роботи, пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг; бути представником суб’єкта туристичної діяльності; частково робити аналіз змісту, вартості, особливостей послуг готелів, транспортних підприємств,  брати участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; за допомогою здійснювати підготовку даних для складання кошторисів турів; виконувати рекламну діяльність, брати участь в оформленні угод із споживачами туристичних послуг, забезпечувати придбання проїзних документів, за допомогою виконувати роботу з посольствами для отримання віз;     використовувати комп’ютерну та офісну техніку у контрольованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи.

	7
	Учень (слухач) має базові загальні та теоретичні знання з питань охорони праці, законодавства України про туризм, нормативних актів в галузі, міжнародних договорів щодо туризму, видів туризму та правил розробки туристичних маршрутів; основ організації готельного господарства та туркомплексів, основних положень економіки туризму; правил складання кошторисів турів; способів вивчення попиту на туристичні послуги та правил організації рекламних заходів; організації турів та екскурсій; особливості туристичних маршрутів та тематики екскурсій; частково вартості турів; за допомогою порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; ділову іноземну мову; географію туризму; організацію транспортних перевезень.

Відповідає за своє власне навчання
	Учень (слухач) має   конкретні практичні навички, здатний виконувати під керівництвом завдання,  пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг; вивченням вітчизняного та зарубіжного ринки туристичних послуг; за допомогою робити аналіз змісту, вартості послуг готелів, транспортних підприємств. Брати участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; здійснювати підготовку даних для складання кошторисів турів; виконувати рекламну діяльність; надавати часткову інформацію про обсяг, умови та якість туристичних послуг. Може практично самостійно вести облік заявок і договорів на проведення турів забезпечувати придбання проїзних документів,  використовувати комп’ютерну та офісну техніку. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи.

	8
	Учень (слухач) має достатні загальні та базові теоретичні знання з питань охорони праці, законодавства України про туризм, нормативних актів в галузі, міжнародних договорів і угод щодо туризму, видів туризму та правил розробки туристичних маршрутів; організації готельного господарства, основних положень економіки туризму; правил складання кошторисів турів; організації рекламних заходів; порядку організації турів; особливостей туристичних маршрутів; вартостей турів; ділової іноземну мову; географії туризму; організації транспортних перевезень.

Відповідає за своє власне навчання
	Учень (слухач) має   конкретні практичні навички, здатний виконувати під керівництвом роботи, пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг; вивчати вітчизняний та зарубіжний ринки туристичних послуг. Робити аналіз змісту, вартості, особливостей послуг готелів, музеїв, транспортних підприємств. Брати участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; за допомогою здійснювати підготовку даних для складання кошторисів турів; виконувати рекламну діяльність, вести облік заявок і договорів на проведення турів; забезпечувати придбання проїзних документів, використовувати комп’ютерну та офісну техніку

Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи.

	9
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоретичні знання з питань охорони праці, знає і розуміє законодавство України про туризм, нормативні акти органів виконавчої влади в галузі, міжнародні договори, види туризму та правила розробки туристичних маршрутів; основи організації готельного господарства, основні положення економіки туризму; правила складання кошторисів турів; способи вивчення попиту на туристичні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок організації та проведення турів; особливості туристичних маршрутів; вартість турів та інших послуг; порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; ділову іноземну мову; географію туризму; організацію транспортних перевезень.

Відповідає за своє власне навчання
	Учень (слухач) має   конкретні практичні навички, здатний виконувати під частковим керівництвом роботи, пов’язані  з реалізацією комплексу туристичних послуг; ініціативно представляє суб’єкта туристичної діяльності ;    вивчає вітчизняний та зарубіжний ринки туристичних послуг, зміст, вартість, особливості послуг готелів, транспортних підприємств. Бере участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; самостійно здійснює підготовку даних для складання кошторисів турів; виконує рекламну діяльність; надає  інформацію про туристичні послуги, бере участь в оформленні угод із споживачами туристичних послуг; забезпечує своєчасне придбання проїзних документів. Виконує роботу з посольствами для отримання віз;     використає комп’ютерну та офісну техніку. 

Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи.

	10
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання із питань законодавства України про туризм, 

Про нормативні акти в галузі, міжнародні договори щодо туризму, види туризму та правила розробки туристичних маршрутів; основи організації готельного господарства, основні положення економіки туризму; правила складання кошторисів турів; способи вивчення попиту на туристичні послуги та правила організації рекламних заходів; вартість турів; порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; ділову іноземну мову; географію туризму; організацію транспортних перевезень.

Здатен до самокерування при навчанні
	Учень (слухач) має значні практичні навички, здатен самостійно виконувати роботи, пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг; ефективно представляти суб’єкта туристичної діяльності; самостійно робити аналіз змісту, вартості, особливостей туристичних послуг. Брати участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; самостійно здійснювати підготовку даних для складання кошторисів турів; виконувати рекламну діяльність. Самостійно вести облік заявок і договорів на проведення турів; забезпечувати своєчасне придбання проїзних документів. Виконувати роботу з посольствами та консульськими відділами для отримання віз.
Здатен застосовувати спеціальні знання, навички та компетенції у роботі.

Вирішує проблеми незалежно. Здатен на самокерування.



	11
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання про законодавство України про туризм, нормативні акти органів виконавчої влади в галузі, міжнародні договори, види туризму та правила розробки туристичних маршрутів; основи організації готельного господарства та туркомплексів, основні положення економіки туризму; правила складання кошторисів турів та екскурсій; способи вивчення попиту на туристичні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок організації та умов проведення турів та екскурсій, обслуговування туристів; особливості туристичних маршрутів та тематику екскурсій; вартість турів та інших послуг, що надаються суб’єктам туристичної діяльності; порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; ділову іноземну мову; географію туризму; організацію транспортних перевезень.

Здатен до самокерування при навчанні.
	Учень (слухач) має значні практичні навички, здатен самостійно виконувати роботи, пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг;  ефективно представляти суб’єкта туристичної діяльності; робити аналіз змісту, вартості, особливостей послуг готелів, музеїв, транспортних підприємств. Бере участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; самостійно здійснює підготовку даних для складання кошторисів турів; виконує рекламну діяльність. Може самостійно вести облік заявок і договорів на проведення турів або екскурсій і складати відповідну звітність; брати участь в оформленні угод із споживачами туристичних послуг, виконувати роботу з посольствами для отримання віз; здатен застосовувати спеціальні знання, навички та компетенції у роботі і вирішувати проблеми незалежно.

	12
	Учень (слухач) має значні конкретні загальні та теоретичні знання із законодавства України про туризм, про нормативні акти органів виконавчої влади в галузі, міжнародні договори і угоди щодо туризму, види туризму та правила розробки туристичних маршрутів; основи організації готельного господарства та туркомплексів, основні положення економіки туризму; правила складання кошторисів турів та екскурсій; способи вивчення попиту на туристичні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок організації а умов проведення турів та екскурсій, обслуговування туристів; особливості туристичних маршрутів та тематику екскурсій; вартість турів та інших послуг, що надаються суб’єктам туристичної діяльності; порядок оформлення документів на туристичне обслуговування; ділову іноземну мову; географію туризму; організацію транспортних перевезень.

Володіє усіма видами пошуку інформації в межах професії.

Здатен до самокерування при навчанні.
	Учень (слухач) має значні практичні навички, здатен самостійно виконувати роботи, пов’язані з реалізацією комплексу туристичних послуг;  бути представником суб’єкта туристичної діяльності і виступати від його імені; робити аналіз змісту, вартості, особливостей послуг готелів, музеїв, транспортних підприємств. Бере участь у розробці внутрішніх та міжнародних маршрутів; самостійно здійснює підготовку даних для складання кошторисів турів або екскурсій; виконує рекламну діяльність. Може самостійно вести облік заявок і договорів на проведення турів або екскурсій і складати відповідності документи звітність; брати участь в оформленні угод із споживачами туристичних послуг, туристичних ваучерів, путівок, маршрутних книжок, інших документів, виконувати роботу з посольствами для отримання віз;     використовувати комп’ютерну та офісну техніку

Здатен застосовувати спеціальні знання, навички та компетенції у роботі і вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як у простих, так і у виняткових ситуаціях.


Перелік основних обов'язкових засобів навчання

	№№

з\п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	
	Обладнання навчального туристичного агентства

	1.
	Комп'ютер
	15
	
	

	2.
	Ксерокс
	
	3
	

	3.
	Факс
	
	1
	

	4.
	Телефон
	
	2
	

	5.
	Сканер
	
	2
	

	6.
	Модем
	
	1
	

	7.
	Принтери: лазерний, струйний кольоровий
	
	2
	

	8.
	Клавіатурний тренажер
	15
	
	

	9.
	Графопроектор
	
	1
	

	10.
	Канцелярські товари
	15 комплектів
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2. Кифяк В.Ф. «Організація туристичної діяльності в Україні», Чернівці, Книги-ХХІ 2003р.
3. Любіцева О.О. «Ринок туристичних послуг» К. «Альтерпрес» 2002р.

4. МаксименкоС.В. «Туристская деятельность: международно-правовые аспекты» Одеса, Латстар, 2001. 

5. М.П.Мальська, В.В. Худо, В.І. Цибух «Основи туристичного бізнесу», К., Знання,2004р.

6. Панкова Є.В. «Туристичне краєзнавство», К.: Альтерпрес,  2003.
7. «Уніфіковані технології готельних послуг» - під редакцією проф.  В. К. Федорченка-К. «Вища школа» 2001 

8. Федорченко В.К., Дьорова Т.А. «Історія туризму в Україні» – К. Вища школа., 2002.

Нормативно - правова база: 

Нормативні документи з регулювання діяльності підприємств та фірм, що займаються наданням туристичних послуг на території України. Київ, Держкомтуризму, 1994р. 

«Туризм в Україні», Збірник нормативних актів. Випуск другий. 

Терміни та визначення. 

ДСТ 2868 (1)95. Туристично-екскурсійне обслуговування. 

ДСТ 30335-95. Послуги населенню. Терміни та визначення. 

ДСТ 28681.4-95. Туристично-екскурсійне обслуговування. Класифікація готелів. 

ДСТ 28681. 0-95. Стандартизація у сфері туристичного екскурсійного обслуговування. Основні положення.
Положення про туристичний ваучер.
Директор департаменту

загальної середньої та дошкільної освіти
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