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ВСТУП
Наступним етапом у системі практичної підготовки майбутніх фахівців з туризму є виробнича практика, без відриву від навчання ( один день на тиждень),  яка передбачена для студентів 2 курсу. Студенти спеціальності туризм проходять виробничу  практику  в туристичних агенствах, компаніях, туристичних комплексах, в готелях на другому  курсі в ІІІ семестрі кількістю 135 годин. 
У разі успішного завершення виробничої практики на 2 курсі здобувач освіти набуває програмні компетентності (з ОПП):
Інтегральна компетентність
ІК Здатність вирішувати типові спеціалізовані задачі та практичні проблеми у сфері туризму і рекреації або у процесі навчання, що вимагає застосування положень і методів системи наук, які формують туризмознавство, та може характеризуватися певною невизначеністю умов; нести відповідальність за результати своєї діяльності; здійснювати контроль інших осіб у визначених ситуаціях
Загальні компетентності
ЗК 1. Здатність реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського (вільного ЗК 3. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.
ЗК 5. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.
ЗК 6. Прагнення до збереження навколишнього середовища.
ЗК 7. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел.
Спеціальні (фахові, предметні) компетентності
СК 1. Розуміння правових засад регулювання відносин у галузі туризму України, в тому числі загальновизнаних норм міжнародного права.
СК 2. Здатність застосовувати знання теорії і практики туристичного бізнесу для вирішення типових спеціалізованих задач професійної діяльності фахівця туристичного супроводу.
СК 3. Здатність вивчати туристичний ресурсний потенціал країн, регіонів щодо стану та перспектив розвитку туризму.
СК 4. Здатність проводити моніторинг ринку туристичних послуг. процеси туристичної діяльності.
СК 9. Здатність використовувати в професійній діяльності інформаційні технології.
Програмні результати навчання
РН 1. Дотримуватися вимог законодавства, державних та міжнародних
стандартів в професійній діяльності фахівця туристичного супроводу.
РН 2. Застосовувати правові норми, норми з охорони праці, безпеки життєдіяльності, охорони довкілля у професійній діяльності.
РН 3. Володіти державною та іноземною мовами у професійній діяльності.
РН 14. Здійснювати пошук, оброблення та аналізування інформації з різних джерел.
РН 16. Використовувати сучасні інформаційні і комунікаційні технології для вирішення професійних задач. 

1. МЕТА І ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ  ПРАКТИКИ
 
Виробнича  практика є складовою частиною навчального  процесу студентів, у практичній підготовки  студентів спеціальності «Туристичне обслуговування». Даний вид практики на 2 курсі має за мету ознайомлення студентів-практикантів роботою на підприємствах, організаціях, установах туристичного напрямку та сфери гостинності з виробничим процесом і технологіями процесу  обслуговування клієнтів,   формування    вмінь і навичок з професії та спеціальності, набуття первинного практичного досвіду. 
Під час проходження виробничої практики на 2 курсі студенти набувають досвіду практичної, суспільної, організаційної та аналітичної роботи на підприємствах різних форм власності.
  Основними завданнями практики зі спеціальності туризм на ІІ курсі мають бути:
· набуття студентами досвіду роботи  від спеціалістів баз практики;
· навчитися складати   загальну характеристику бази практики;
· усвідомити технологічний процес  підготовки, реалізації та проведення туру та турпакетів; 
· закріпити вміння самостійно  розробляти екскурсійну програму українською та англійською мовами.

Практика підвищує рейтинг студентів Економіко-правничого коледжу  при подальшому працевлаштуванні, враховуючи одержаний досвід роботи вдосконалення знань мови, звичаїв і культури , вміння робои з клієнтами та агенціями тощо.
Керівництво підприємств місця практики проводить певний відбір і закріплення за студентами-практикантами робочих місць в період навчання студентів в коледжі Запорізького національного університету, готуючи для себе кадри, і вирішуючи завдання з подальшого  проходження практики та працевлаштуванню студентів. На другому курсі під час практики,  студенти  дізнаються від керівників підприємства про можливість проходження подальшої виробничої практики на 3 та 4-их курсах, а також про подальші вимоги працевлаштування на даному підприємстві.

1. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ
Навчально-методичне забезпечення і керівництво практикою студентів здійснюється викладачами туристичного напрямку . Закріплення студентів за базами практики, терміни її проходження, керівники практики від коледжу оформлюється наказом ректора університету відповідно до укладених угод з підприємствами та за індивідуальними замовленнями підприємств, що узгоджені з коледжем. 
Керівник практики від коледжу : 
 оцінює стан та відповідність бази практики основним вимогам та готовності для приймання студентів; 
 приймає участь в інструктивних зборах студентів, які направляються на практику;
  надає студентам-практикантам необхідні документи: програму практики, щоденник, індивідуальне завдання; 
 забезпечує прибуття студентів-практикантів на базу практики;
  відповідає за організацію нормальних умов праці, проведення зі студентами обов’язкових інструктажів з охорони праці й техніки безпеки;
  контролює виконання студентами-практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку на підприємстві; 
  систематично контролює відвідування студентами бази практики;
  відповідає за високу якість проходження практики згідно з програмою у тісному контакті з керівником практики від підприємства;
  повідомляє студента про систему звітності з практики, прийняту   у коледжі, а саме: порядок подання письмового звіту, стандарти оформлення завдання; 
 перевіряє звіти з практики та допускає їx до захисту; 
 приймає участь в роботі комісій коледжу із захисту звітів з практики;
   подає завідувачу практикою перевірені звітит з оцінками та зауваженнями 
 Основними обов'язками керівників практики від підприємства - об'єкту практики є:
 прийняття студентів на практику відповідно до календарного плану; 
організація робочого місця i створення необхідних організаційно-технiчних умов для проходження практики;
  забезпечення студентів необхідною економічною, статистичною, бухгалтерською та іншою інформацією, документами, нормативними та іншими матеріалами з питань аналізу i планування господарської діяльності підприємства, здійснення комерційної та органiзаційно-технологiчної діяльності тощо;
  залучення студентiв-практикантiв до активної участі в поточній роботі структурного пiдрозділу - мiсця практики (інших вiддiлiв); 
 здiйснення контролю за виконанням як окремих завдань, так i програми практики в цілому; 
 надання можливості проведення часу на практиці з максимальною користю, з метою придбання досвіду, а також, щоб цей час відповідав цілям програми практики, прогресу професійного становлення студента як суб’єкта діяльності з організаційно-управлінських можливостей компанії;
  надання інформації коледжу про усі порушення студентами правил внутрішнього трудового розпорядку; 
 наприкiнцi проведення практики перевiряє письмовий звiт студента, готує вiдгук щодо пiдсумкiв проходження практики студентом.
Студент вищого навчального закладу під час практики має право:
-обирати місце проходження практики з урахуванням своїх індивідуальних особливостей; 
 відповідно до програми практики і графіку переміщуватися робочим місцем, що забезпечить необхідну ефективність проходження практики;
  підбирати необхідні матеріали для звіту з практики; 
  користуватися наявною на підприємстві літературою, нормативною документацією;
  користуватися робочою документацією, одержувати консультації у керівника практики від підприємства.
Студент під час практики повинен: 
 до початку практики пройти медичний огляд щодо стану здоров’я і оформити санітарну книжку (для тих підприємств, де це потрібно); 
 до початку практики отримати у керівника практики консультацію з оформлення всіх необхідних документів;
  своєчасно прибути на базу практики; 
 на підприємстві прослухати інструктаж з техніки безпеки і протипожежної техніки, підтвердити це підписом у відповідному журналі і суворо виконувати ці заходи; 
 ознайомитися з Правилами внутрішнього трудового розпорядку підприємства, за якими планується проходження практики, посадовою інструкцією і підкорятися діючим на підприємстві правилам внутрішнього розпорядку; 
 дотримуватися графіка проходження практики; 
 погодити індивідуальне завдання з керівником практики від підприємства;
  вивчити законодавчі та інструктивні матеріали з охорони праці та техніки безпеки; 
 вести щоденник, до якого систематично записувати роботу, яку виконано; 
 щоденник мати на робочому місці, при відвідуванні баз практики студентів керівники практики від коледжу роблять відповідні записи у щоденнику; 
 мати копії правильно самостійно заповнених робочих документів, що є на підприємстві, їх копії додаються до звіту в додатку;
  виконувати індивідуальні завдання; 
 оформити звіт з практики відповідно до вимог і надати його в термін, призначений кафедрою до захисту, на обкладинці звіту поставити підпис керівника і печатку підприємства; 
 представити керівникам практики письмові звіти про виконання усіх завдань та захистити їх.
2.1 Форми і методи контролю проходження практик
В коледжі під час проходження практики студентами використовується система поточного та підсумкового контролю виконання окремих розділів та усієї програми практики. 
Робота студентів контролюється керівниками практики від установи та коледжу. Керівником практики від коледжу складається таблиця, яка надається завідуючому практикою. 
Таблиця 2.1
	№п/п
	База практики
	Адреса
	Керівник бази/телефон
	ПІП студента

	
	
	
	
	



Керівники проводять контроль за відвідуванням студентами баз практики, дотриманням ними режиму роботи, а також проходження практики відповідно до встановленого графіку, що фіксується студентами в щоденниках з практики та підтверджується підписом керівника практики від підприємства щоденно. Перевіряються поточні записи з виконаних питань програми, а також підсумковий звіт з практики.
Звіт про практику здається керівнику практики від коледжу протягом двох днів після повернення студента з практики. 
Захист звіту з практики відбувається у присутності спеціально призначеної завідувачем практики комісії, яка складається з двох-трьох осіб. Членом комісії обов'язково є викладач – керівник практики відколеджу. Залік з практики диференційований
3. ЗМІСТ ВИРОБНИЧОЇ   ПРАКТИКИ
Виробнича практика на 2–му курсі проходить на підприємстві туристичного напрямку та сфери гостинності без відриву від навчання, а саме один день на тиждень протягом 2 тижнів . Зміст практики , термін виконання та оцінювання відзначені у таблиці 3.1.
Таблиця 3.1
	№ 
модуля
	Види роботи
Практика 2 курс ( 2 тижні)
	Тиж
день
	Кількість балів
за виконання

	Модуль 1 
(контрольний)
	Участь у настановній конференції
	1
	3

	
	Ознайомча співбесіда з керівником фірми, проходження ТБ на підприємстві
	1
	3

	
	Знайомство з оргструктурою. та діяльністю компанії.  Рейтинг на ринку туристичних послуг.
	1
	3

	
	Основна діяльність. Додаткова діяльність. Партнери 
	1
	3

	
	Ознайомлення з законодавчою базою щодо регулювання діяльністю підприємства
	11
	3

	
	Ознайомлення з посадовими інструкціями та обов'язками на робочому місці
	1
	3

	
	Виконання своїх функціональних обов'язків
	1/2
	3

	
	Аналіз кадрової діяльності на підприємстві      ( прийом , навчання, мотивація, звільнення)
	1/2
	3

	
	Написання звіту 
	2
	6

	За модуль 
	
	30

	Модуль 2 (контрольний)
	Аналіз роботи з партнерами
	2
	5

	
	Аналіз роботи з конкурентами
	2
	5

	
	Аналіз роботи з клієнтом на підприємстві
	2
	5

	
	Участь у підготовці до роботи з клієнтами підприємства
	2
	4

	
	Участь у заходах певного підприємства   
	1/2
	5

	
	 Складання звіту
	
	6

	За модуль 
	
	30

	Разом за два модулі
	
	60

	Індивідуальне
завдання

	Презентація до підсумкової конференції, СD-диск .

	
	10

	
	Самостійно розроблена екскурсія, з пам яткою туриста, «портфелем екскурсовода» 
	
	10

	За індивідуальне з завдання
	
	20

	Підсумковий контроль

	Щоденник практиканта 
Звіт студента ( у м’якому переплеті)
Захист звіту на підсумковій конференції
Відомість-характеристика від керівника бази практики
	
	5
5
5
5


	За підсумковий контроль
	
	20

	Разом
	
	
	100


3.1 Зміст основних етапів виробничої практики повинен складатися з наступних розділів :
1. Законодавча база щодо регулювання туристичної діяльності підприємства.
2. Загальна характеристика туристичного підприємства.
1.1. Базова характеристика туристичного підприємства, назва, місце розташування фірми, її реквізити, ліцензія на здійснення туристичної діяльності, рік утворення, організатори, форма власності.
1.2. Структура управління туристичним підприємством. Організаційна структура управління підприємства, штатний розклад, посадові інструкції працівників туристської фірми.
3. Організаційна діяльність підприємства туристичної індустрії
3.1. Характеристика процесу організації подорожей туристичним підприємством Основні напрямки діяльності туристичного підприємства.
Форми організації поїздок: індивідуальний і груповий туризм; види туризму (внутрішній, виїзний, в'їзний); типи туризму (за цілями); географія подорожей (країни, міста). Договірні відношення з партнерами, з клієнтами. Страхування туристів. 
4. Аналіз управлінської діяльності підприємства
Кадрова політика в організації. Інформаційні технології в туристській діяльності. Робота з партнерами. Робота з конкурентами .
5 Аналіз роботи з клієнтською базою на підприємстві
6. Складання екскурсії
У цілому якісно виконаний звіт з практики оцінюється маскимально у 100 балів.
4.МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
Робочою програмою практики передбачено виконання комплексу типових завдань з організаційної, планово-економічної, управлінської діяльності підприємства, які повинен вміти виконувати молодший спеціаліст сфери обслуговування  напрямку підготовки 242 туризм.
4.1 Студент повинен виконати наступне:
2.1.1. Засвоїти знання  Закону про регулювання  туристичною діяльністю в Україні, нормативно-правову базу туристичної діяльності (з останніми змінами)- письмово своєї бази практики.
2.1.2 Дати загальну характеристику туристичного підприємства за наступним планом:
  2.1.3. Базова характеристика туристичного підприємства : 
•	Назва, місце розташування, графік роботи, кількість працівників. 
•	Ліцензія, свідотство  на здійснення туристичної діяльності (готельного бізнесу).
•	Рік утворення організації, організатори. Форма власності.
•	Місія та стратегія підприємства, компанії .
•	Матеріально-технічна база підприємства.
 2.1.4 Структура  управління туристичним підприємством.                 Організаційна структура управління підприємства, штатний розклад, посадові інструкції працівників підприємства  (керівник, адміністратор, менеджери).
2.1.5 Основні види діяльності туристичного підприємства, додаткова  діяльність.
Для туристичних агенств:
· Форми організації поїздок: індивідуальний і груповий туризм; 
· Виду туризму (внутрішній, виїзний, в’їзний);
· Типи туризму ( за цілями);
· Географія подорожей туристів.
· Контроль за роботою конкурентів
· Додаткові послуги
· Взаємовигідна співпраця з готелями та музеями міста
Для туроператорів:
· Комплектування турів;
· Реалізація турів;
· Географія турів;
· Контроль за роботою посередників;
· Контроль за роботою конкурентів;
· Додаткові послуги
· Взаємовигідна співпраця з готелями та музеями міста

 Для туристичних комплексів (готелів):
· Класи обслуговування
· Типи харчування 
· Додаткові послуги
· Контроль за роботою персоналу
· Контроль за роботою конкурентів.
· Взаємовигідна співпраця з туристичними фірмами міста
· 

 Для музеїв:
· Профіль музею
· Основний напрям роботи мцзею
· Додатковий вид діяльності музєю
· Фондова работа музею
· Експозаційна діяльність
· Комерційна діяльність
· Взаємовигідна співпраця з туристичними фірмами
· Організація екскурсій
· Класифікація екскурсій
· Технологія розробки екскурсій
· Технологічні основи проведення екскурсій

0. Практичне завдання
 В період проходження практики практичним завданням для  студентів є розробка екскурсійної програми (вибір напрямку, кількість днів та об'єктів за бажанням)

 4.2.1 Етапи розробки екскурсійної програми:
 У процесі підготовки нової екскурсії доцільно виділити наступні етапи:
 

	№
	Етапи
	Музей
	Турагенство
/туроператор
/ресторан ін

	1
	Визначення мети екскурсії.
	+
	+

	2
	Формулювання теми.
	+
	+

	3
	Відбір літератури i складання бібліографії
	+
	+

	4
	Визначення інших джерел інформації та екскурсійних матеріалів.
	+
	+

	5
	Вивчення джерел — літературних, архівних, статистичних та ін.
	+
	+

	6
	Ознайомлення з експозиціями та фондами музеїв.
	+
	архітектурними пам’ятками

	7
	Відбір та вивчення екскурсійних об’єктів
	+
	+

	8
	Складання маршруту екскурсії
	+
	+

	9
	Об'їзд чи обхід маршруту, хронометраж
	+
	+

	10
	Підготовка контрольного тексту екскурсії 
	+
	+

	11
	Комплектування «портфеля екскурсовода»
	+
	+

	12
	Визначення методичних прийомів i техніки проведення екскурсії
	+
	+

	13
	Складання технологічної карти.
	+
	+

	14
	Висновки керівника практики по тексту та технологічній карті
	+
	+

	15
	Складання індивідуальних текстів
	+
	+

	16
	Перевірка викладача з англійської мови тексту екскурсії
	+
	+

	17
	Прийом (здача) екскурсії.
	+
	+



Екскурсія   складається українською та англійською мовою.
4.2.2  Процес підготовки нової екскурсії відбувається в три стадії:

1. Попередня робота:
- підбір матеріалів для майбутньої екскурсії, їх вивчення (накопичення знань);
- відбір об’єктів, на яких буде побудована екскурсія.
2.Безпосередня розробка самої екскурсії, що включає:
- складання маршруту;
- обробку фактичного матеріалу;
- роботу над змістом екскурсії, її основною частиною, що складається з підтем та їх основних питань;
- написання контрольного тексту;
- опрацювання методики проведення екскурсії – вибір найбільш ефективних методичних прийомів показу та розповіді для окремих частин екскурсії;
- складання технологічної карти;
- написання індивідуальних текстів.
3. Заключна стадія:
- прийом (захист) екскурсії;
- оформлення документації по новій екскурсії;
- затвердження теми;
- допуск екскурсоводів екскурсійного закладу до проведення даної екскурсії.

Співвідношення часу на реалізацію цих стадій у підготовці екскурсії майже однакове. Значну частину часу (іноді більше половини) може зайняти збір матеріалів та відбір об’єктів.

Схема (план) всіх екскурсій, незалежно від теми та місця проведення, однакова: вступ, основна і заключна частини. Основна частина являє собою сукупність підтем, що розкривають тему екскурсії. Зазвичай кількість підтем може бути від 5 до 12, в залежності від складності теми, наявність об’єктів показу. Кожна підтема об’єднує декілька питань

4.2.3 Схематична структура екскурсії складається з наступних елементів:

1.Вступ. Логічний перехід.
2. Підтема. Основні питання. Логічний перехід.
3. Підтема. Основні питання. Логічний перехід.
4. Підтема. Основні питання. Логічний перехід.
5. Підтема. Основні питання. Логічний перехід.
6. Заключна частина.
Найбільш повним відображенням структури екскурсії є індивідуальний текст екскурсовода, а чітке формулювання підтем та основних питань міститься у технологічній карті
Підготовка екскурсії завершується складанням технологічної карти екскурсії.
Технологічна карта – документ, який визначає логічну послідовність перегляду екскурсійних об’єктів на маршруті. Фактично, тут міститься інформація про те, як провести екскурсію, як краще організувати показ пам’яток, які методичні прийоми слід застосувати для того, щоб екскурсія пройшла найбільш успішно.
У технологічній карті викладають вимоги екскурсійної методики щодо побудови екскурсії, дають рекомендації з методики її проведення. Директивність технологічної карти для всіх екскурсоводів – одна з важливих умов підвищення якості екскурсійної роботи.
Технологічна карта екскурсії – обов’язковий документ, без якого екскурсія не може бути проведена та оплачена. Така ж вимога застосовується і до індивідуального тексту екскурсовода.
Якщо до контрольного тексту екскурсії включають все, про що повинен сказати екскурсовод, то технологічна карта містить поради, коли і як організувати показ об’єктів, в якій послідовності вести розповідь про них та про події, що з ними пов’язані.
У технологічній карті визначені тема, мета і завдання екскурсії, її маршрут, перераховані об’єкти показу, сформульовані підтеми та основні питання, вказані загальна тривалість екскурсії та час, відведений на кожну з її частин, методичні прийоми показу і розповіді та послідовність іх застосування.
Технологічна карта має відповідати таким вимогам:
- вказувати екскурсоводу шляхи для повного та правильного розкриття теми;
- озброювати методичними прийомами показу та розповіді;
- містити рекомендації з питань організації екскурсії;
- враховувати інтереси певної групи екскурсантів;
- поєднувати показ та розповідь у єдине ціле;
Значення технологічної карти – встановлення чіткого розпорядку організації екскурсії, визначення співвідношення показу та розповіді, подання рекомендацій з методики і техніки проведення екскурсії.
Технологічна карта складається до кожної теми екскурсії і для кожної категорії екскурсантів, з урахуванням їх особливостей.
Технологічна карта складається з трьох розділів: вступу, основної частини та заключення. Вступ та заключення розташовані до і після матеріалів основної частини, що подаються за схемою (додаток В) Стр 31 
У графі 1 називають ті вулиці, площі, бульвари, якими рухається група. Тут же вказують початковий та кінцевий пункт маршруту.
У графі 2 називають місця маршруту, де зупиняється автобус та передбачено вихід групи (огляд з вікон автобусу без виходу).
У графі 3 дають перелік пам’ятних місць, що демонструють групі на даній зупинці.
У графі 4 вказують час, який необхідний для показу об’єкта, розповіді про нього та на переміщення по маршруту до наступної зупинки.
У графі 5 – короткий перелік підтем і основних питань (3 – 5).
У графі 6 вказують відомості про переміщення групи, забезпечення безпеки на маршруті, виконання санітарно-гігієнічних вимог, правил поведінки (наприклад, особливості проведення даної екскурсії в холодну пору року);
Зазначають точку і ракурси огляду об’єктів показу, виходу екскурсантів з автобуса, конкретні моменти подання інформації.
Графа 7 містить вказівки щодо створення певного емоційно-психологічного настрою екскурсантів, використання конкретних методичних прийомів ведення екскурсії.
Технологічна карта складається членами групи. Важливим елементом є правильність її оформлення. Титульний аркуш – найменування екскурсійної установи; назва теми екскурсії; вид екскурсії (пішохідна, автобусна, теплохідна, комбінована, музейна., виробнича); тривалість; склад групи екскурсантів; прізвище, ім’я, по батькові, посада, кваліфікація укладачів технологічної карти; дата затвердження екскурсії керівником екскурсійної установи.
5. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ
Після закінчення терміну  виробничої практики студенти звітують завідуючому практики коледжу  про виконання програми практики. Загальна форма такої звітності - подання письмового звіту з відміткою керівника від підприємства. Зразок плану й титульного листа звіту з практики наведено в додатках А і Б. Крім того, подається щоденник практиканта, з відгуком керівника від підприємства-бази практики про виконання студентом програми практики. Письмовий звіт з практики разом зі щоденником подається у встановлений термін (не пізніше як за три дні до закінчення практики) керівникові практики від вищого навчального закладу для перевірки, рецензування і допуску до захисту. Письмова рецензія керівника практики від ВНЗ заноситься до щоденника практиканта. Звіт з практики має містити відомості про виконання студентом усіх розділів програми практики та індивідуального завдання. Обов'язковим є наявність висновків та пропозицій, яких вимагає зміст завдань. Обсяг звіту повинен складати 25-40  друкованих сторінок тексту. Розділи, окремі питання звіту мають бути чітко визначені, викладені в логічній послідовності і конкретизовані. Таблиці, ілюстративний матеріал, додатки повинні бути змістовними і оформлені відповідно до стандартів виконання письмових робіт у вищій школі. Звіт друкується на аркушах білого паперу формату А4 через 1,5 інтервалом шрифтом Times New Roman 14 розміру. За необхідності окремі таблиці та рисунки можна подавати на аркушах формату A3. Текст необхідно друкувати залишаючи поля таких розмірів: ліве -не менше 30 мм, праве - не менше 10 мм, верхнє і нижнє - не менше 20 мм. У роботі повинні бути чіткі, не розпливчасті лінії, букви, цифри й інші знаки. Всі рядки повинні бути чорного кольору середньої жирності. Щільність тексту роботи має бути однаковою. Нумерація сторінок повинна бути наскрізною арабськими цифрами в правому верхньому куті без крапки. Нумерація починається з титульного аркушу, але проставляється зі вступу. Структурні елементи «Зміст», «Вступ», «Висновки» не нумеруються, а їхнє найменування служать заголовками структурних елементів у роботі. Заголовки структурних елементів роботи варто розташовувати в середині рядка й друкувати прописними буквами без крапки наприкінці. Інші заголовки підрозділів варто починати з абзацного відступу, рівним п'яти знакам (1,27). Переноси слів у заголовках не допускаються. Відступ підзаголовка від тексту повинен становити один інтервал. Назва підрозділу розміщується одразу під назвою розділу. Скорочення слів або словосполучень можливе тільки відповідно до діючих стандартів. Наприклад, гривні – грн (крапка не ставиться). Необхідно розрізняти дефіс (-) та тире (–).. 
Абзацний відступ повинен бути однаковим по всій роботі і дорівнювати п’яти знакам. З метою більшої наочності цифровий матеріал можна представити у вигляді чітко виконаних графіків, схем і діаграм на ПК й оформити як рисунки. Рисунки повинні мати найменування й порядкову нумерацію, що поміщають під рисунками. Слово рисунок пишеться скорочено - «Рис.», указується номер рисунка, що містить номер розділу, до якого він відноситься, і порядковий номер малюнка. Заголовок  малюнка пишеться симетрично до нього без переносу слів. При використанні перерахувань у тексті роботи перед ними ставиться двокрапка, а перед кожною позицією перерахування варто ставити малу літеру алфавіту з дужкою, або, не нумеруючи – дефіс. Для більше глибокої деталізації усередині першого рівня перерахувань варто використати арабські цифри з дужкою. 
Додатки варто оформляти як продовження роботи в порядку появи на них посилань. Кожен додаток повинен мати заголовок, написаний угорі симетрично щодо тексту. Посередині рядка над заголовком повинно бути написано слово «Додаток» і прописна буква алфавіту, що позначає номер додатка. Для позначення додатків використаються послідовно букви українського алфавіту, за винятком Г, Ґ, Е, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Додатки повинні мати загальну з роботою наскрізну нумерацію сторінок. Друкарські помилки, описки і графічні неточності допускається виправляти підчищенням чи зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого тексту машинописним способом чи від руки. Припускається наявність не більше двох виправлень на одній сторінці. Звіт повинен бути зброшурований у швидкозшивач і мати титульний лист. Порядок брошурування звіту наступний: - титульний лист, - зміст, - вступ, - основний розділ у відповідності до програми практики; - індивідуальне завдання, - висновки та пропозиції, - список використаної літератури, - додатки. У кінці звіту ставиться дата і підпис. Оформлений за всіма зазначеними вимогами і прорецензований звіт з практики приймається викладачем-керівником практики від ВНЗ в університеті протягом трьох днів до закінчення. За результатами захисту звіту виставляється диференційований залік. Оцінка з практики вноситься до заліковоекзаменаційної відомості, до залікової книжки студента й індивідуального плану. Під час визначення рівня академічної успішності для отримання диплома разом з іншими оцінками студента враховується й оцінка з практики. 
Студент, який без поважних причин не виконав програму практики, відраховується з університету. В окремому випадку йому може бути надано право проходження виробничої практики повторно під час канікул. Студент, який повторно отримав незадовільну оцінку з практики в комісії, відраховується з коледжу. План звіту  з виробничої практики (див.додаток А стр

Звіт складається з певних розділів:
		Титульний лист ( додаток №1)
		Щоденник з практики
		ЗМІСТ (має основні розділи)
ВСТУП ( туризм на сучасному етапі в Україні)
Мета та завдання  виробничої практики 
РОЗДІЛ 1
1.1 Законодавча база ( усі Закони, якими користується підприємство  "Закон України "Про туризм"; Закон України "Про страхування" ; Закон України "Про підприємницьку діяльність " , "Закон україни "Про захист прав споживачів" – та ін..)
РОЗДІЛ 2
	2..1  Підприємство "Зовніш сервіс"- є юридичною особою, має дозвіл на …. засновано у …., розташовано за адресою….. Підприємство знаходиться у 5 поверховому будинку, підвальне приміщення, зручний спуск для клієнтів. Основний вид діяльності….. Додатковий вид діяльності…… Графік роботи:…. Матеріальна база підприємства
2.2. Робота з  персоналом.   Підприємство  "Зовніш сервіс" має штат з  … осіб, де є посади :…… ( друкуємо оргструктуру

2.3. Прийом та звільнення персоналу ( як робиться на підприємстві, чи є кар єрний ріст?)
2.4   Посадова інструкція менеджера
Розділ3 
3.1    Аналіз та робота з клієнтом на підприємстві 
3.2    аналіз роботи з підприємствами, партнерами  
3.3. Аналіз та роботи з конкурентами
2.7. 
1. РОЗДІЛ 4
3.1 Практична  робота  ( складання екскурсії)
Екскурсія за обраною темою ( мета,  карта маршруту, місце збору, кількість осіб ,  кількість часу). 
ВИСНОВОК
		СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ
		 ДОДАТКИ 
		1.Технологічна карта
		2.  «Портфель екскурсовода» ( фотографії, картинки)
		3. Свідодства, ліцензія, договора, рекламна продукція
6.ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ
Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми та індивідуального завдання. До захисту звітів з практики допускаються студенти, що виконали програму практики відповідно до календарного плану, що представили звіти з індивідуальними завданнями, заповнений щоденник. Звіти повинні бути представлені керівникам практики від підприємства на перевірку не пізніше як за 3 дні до закінчення практики. За результатами перевірки звіту керівник практики від коледжу  ухвалює рішення про допуск його до захисту або повертає студентові на доопрацювання відповідно до вказаних зауважень. Звіт з практики студентом захищається у комісії, призначеній завідувачем практики із диференційованою оцінкою. До складу комісії входять викладачкерівник практики від коледжу і, за можливістю, від бази практики. Оцінка за практику складається за середньою сумарною оцінкою двох керівників практики і вноситься у відомість захисту звіту з практики, в залікову книжку та індивідуальний навчальний план студента за підписом голови комісії. Результати практики відображаються у звіті про проходження студентами виробничої практики, і подається до навчального відділу.

7. ЗАЛІКОВА   ДОКУМЕНТАЦІЯ
Залікова документація здається керівнику з виробничої практики Економіко-правничого коледжу. Термін здачі документації – не пізніше, ніж за 3 дні після закінчення практики. 
Залікова документація на 4 курсі містить у собі такі документи:
1.  Титульний лист 
2.  Щоденник з практики (видається кожному студенту перед початком практики, має  підпис директора  коледжу та печатку  навчального закладу. Обов’язково керівник на підприємстві  підписує щоденник,та ставить печатку  в день  прибуття на практику, печатку в останній день практики. Керівник на підприємстві  по закінченню практики складає характеристику студенту-практиканту);
3.  Направлення на практику (за запитом).
4  Договір підписаній з боку коледжу ЗНУ та підприємством на якому студент проходить практику.
5.  Зміст з нумерацією сторінок.
7.  Щотижневі завдання  практичної діяльності на підприємстві.
8. Звіт з  виконання щотижневих  завдань практики ( дивись  розділ 2«Організація проведення практики» )
          9.  Додатки (Ліцензія, Свідотство, Посадова інструкція менеджера        по  туризму, або адміністратора  готелю та ін.; Договір між клієнтом та компанією; (якщо є); технологічна карта туристичної подорожі; та т.п..)
10. Висновки з практики.
11. Презентація практики на  СД – диску.( особливе значення приділяється  розробленої екскурсії , та розповідь англійською мовою) 

8. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ СТУДЕНТІВ
Оцінка діяльності студентів у період виробничої  практики здійснюється за інтервальною шкалою оцінок, яка встановлює взаємозв’язки між рейтинговими показниками і шкалами оцінок ( дивись таблицю 3.1).
Оцінювання знань студентів здійснюється перед комісією яка складається : завідуючого практикою, керівника практики, голови  циклової комісії коледжу- рішенням якої визначається диференційована оцінка у балах за вимогами кредитно-модульної системи, яку проставляють у відомість, залікову книжку та титульній сторінки звіту.

	За шкалою ECTS
	За шкалою університету
	За національною шкалою

	
	
	іспит
	залік

	A
	90-100
(відмінно)
	5 (відмінно)
	зараховано

	B
	85-89
(дуже добре)
	4 (добре)
	

	C
	75-84
(добре)
	
	

	D
	70-74
(задовільно)
	3 (задовільно)
	

	E
	60-69
(достатньо)
	
	

	FX
	35-59
(незадовільно з можливістю повторного складання)
	2 (незадовільно)
	не зараховано

	F
	1-34
(незадовільно з обов’язковим повторним курсом)
	
	



Визначення рівня знань та навичок здійснюється за такими критеріями: - оцінці А «відмінно» відповідає виявлення всебічного систематичного і глибокого знання програмного матеріалу; чітке володіння понятійним матеріалом, методами та інструментарієм оцінки діяльності туристичних закладів, або  закладів  готельного й ресторанного господарств; грунтовний звіт щодо проходження виробничої практики з висвітленням всіх основних розділів; уміння використовувати набуті знання на практиці;
 - оцінкам В або С «добре» відповідає виявлення всебічного систематичного і глибокого знання матеріалу; чітке володіння понятійним матеріалом, методами та інструментарієм оцінки діяльності туристичних закладів, закладів  готельного й ресторанного господарств; грунтовний звіт щодо проходження виробничої практики з висвітленням не всіх основних розділів; уміння використовувати набуті знання на практиці; При цьому: В- дуже добре – вище середніх стандартів, але з деякими помилками С- добре - в цілому змістовна робота зі значними помилками 
- оцінкам D або E «задовільно» відповідає виявлення не глибокого знання матеріалу; чітке володіння понятійним матеріалом, методами оцінки діяльності  туристичних закладів та закладів  готельного й ресторанного господарств; грунтовний звіт щодо проходження виробничої практики з висвітленням не всіх основних розділів, ігнорування принципово важливих складових технології обслуговування на базі практики; уміння використовувати набуті знання на практиці, допускаючи непринципові помилки. При цьому: D- задовільно – чітко але зі значними недоліками Е- достатньо - виконання відповідає мінімальним критеріям
- оцінкам FX або F «незадовільно» відповідає виявлення поверхових та неглибоких знань; володіння окремими категоріями понятійного матеріалу, одним чи двома методами оцінки діяльності закладів туристичних закладів; неструктурований звіт щодо проходження виробничої практики з висвітленням не всіх основних розділів, ігнорування 34 принципово важливих складових технології обслуговування на базі практики; неуміння використовувати набуті знання на практиці. При цьому: FX- незадовільно – необхідна ще певна робота для зарахування кредиту F- незадовільно - потребується велика робота в майбутньому. 
Якщо студент не виконав завдання, що передбачене програмою практики, не склав відповідно до вимог змістовного звіту, не захистив свій звіт або одержав на захисті незадовільну оцінку, він не переводиться на наступний рік навчання. .Студенти, які не виконали програму практичної підготовки, або отримали негативну оцінку при захисті звіту в комісії, відраховуються з коледжу. Повторний захист звіту із практики забороняється. Студенту може бути надано право виконати практику повторно за умов, які визначає коледж.

Викладач ЕПФК ЗНУ                                        Олена ПРИЛИПКО

ПЕРЕЛІК РЕКОМЕНДОВАНИХ ДЖЕРЕЛ ДО НАПИСАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ

Законодавчі акти та нормативно-правові матеріали
1. «Закон України «Про аварійно-рятувальні служби» від 14.12.1999 р. № 1281- XIV. URL: https://zakon.rada.gov.ua/go/1281-14
2. ДСТУ 3862-99. Ресторанне господарство. Терміни та визначення. URL: https://dnaop.com/html/40988/doc-ДСТУ_3862-99
3. ДСТУ 4268:2003. Послуги туристичні. Засоби розміщення. URL: https://dnaop.com/html/29636/doc-ДСТУ_4268_2003
4. ДСТУ 4269:2003. Класифікація готелів. URL: https://dnaop.com/html/29982/doc-ДСТУ_4269_2003
5. ДСТУ 4281:2004. Заклади ресторанного господарства URL:https://dnaop.com/html/34057/doc-ДСТУ_4281_2004
6. Закон України «Про внесення змін до закону України «Про туризм» 18.11.2003 р., № 1282 - IV // Туристична діяльність в Україні: Нормативно - правове регулювання/ Роїна О.М. (2-е вид., змін, та доп.). - К.:КНТ,2006. - С. 5 - 29. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1282-15#Text
7. Закон України «Про порядок виїзду з України і в'їзду в Україну громадян України» від 3 червня 2004 р. N 1742-ІV.
8. Закон України «Про страхування» від 07.03.1996 р. № 85/96- ВР. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3857-12#Text
9. Закон України «Про туризм» від 15.09.1995 р. № 324/95-ВР. URL: https://zakon.rada.gov.ua
10. Закон України «Про державний кордон України» від 3 квітня 2003 р. N 662- IV. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1777-12#Text
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2.1 Базова характеристика
2.2. Структура управління
2.3. Основні та додаткові послуги підприємства
2.4 Посадова інструкція
РОЗДІЛ3 .  МАРКЕТИНГОВА ДІЯЛЬНІСТЬ
3.1 Аналіз роботи з клієнтами
3.2 Аналіз роботи з підприємствами, партнерами.
3.3. Аналіз роботи з конкурентами
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1. Коли студент проходить практику за межами міста, у якому знаходиться вуз, щоденник для нього є також посвідченням про відрядження, що підтверджує тривалість перебування студента на практиці.
1. Під час практики студент щодня коротко повинен записувати в щоденник усе, що він зробив за день для виконання календарного графіка проходження практики. Докладні записи веде в робочих зошитах, які є продовженням щоденника.
1. Не раніше як раз на тиждень студент зобов'язаний подавати щоденник на перегляд керівникам практики від вузу й від підприємства, які перевіряють щоденник дають письмові зауваження, додаткові завдання й підписують записи, зроблені студентом.
1. Після закінчення практики щоденник разом зі звітом має бути переглянутий керівниками практики, які складають відгуки й підписують його.
1. Оформлений щоденник разом зі звітом студент повинен здати на кафедру
1. Без заповненого щоденника практика не зараховується.



