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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ 

ПМ.04 Управление функциональным подразделением организации 

 

1.1. Область применения программы: 

Программа производственной практики является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 43.02.10 Туризм, в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): Управление функциональным 

подразделением организации и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

1. Планировать деятельность подразделения. 

2. Организовывать и контролировать деятельность подчинённых. 

3. Оформлять отчётно-планирующую документацию. 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики: 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности 

и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в 

ходе освоения учебной практики должен: 

иметь практический опыт: 

 сбора информации о деятельности организации и отдельных её 

подразделений; 

 составления плана работы подразделения; 

 проведения инструктажа работников; 

 контроль качества работы персонала; 

 составления отчётно-плановой документации о деятельности 

подразделения; 

 проведение презентаций; 

 расчёта основных финансовых показателей деятельности организации 

(подразделения); 

 

уметь: 

 собирать информацию о работе организации и отдельных её подразделений; 

 использовать различные методы принятия решений; 

 составлять план работы подразделения; 

 организовывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые столы, 

рабочие группы; 

 работать в команде и осуществлять лидерские функции; 

 осуществлять эффективное общение; 

 проводить инструктаж работников; 

 контролировать качество работы персонала; 

 контролировать технические и санитарные условия в офисе; 

 управлять конфликтами; 

 работать и организовывать работу с офисной техникой; 



 пользоваться стандартным программным обеспечением для организации 

делопроизводства; 

 оформлять отчётно-плановую документацию по работе подразделения; 

 проводить презентации; 

 рассчитывать основные финансовые показатели работы организации 

(подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, финансовый 

результат деятельности организации, порог рентабельности); 

 собирать информацию о качестве работы подразделения; 

 оценивать и анализировать качество работы подразделения; 

 разрабатывать меры по повышению эффективности работы подразделения; 

 внедрять инновационные методы работы; 

 

знать: 

 значение планирования как функции управления; 

 методику сбора информации о работе организации и отдельных её 

подразделений; 

 виды планирования и приёмы эффективного планирования; 

 эффективные методы принятия решений; 

 основы организации туристской деятельности; 

 стандарты качества в туризме; 

 правила организации делопроизводства и работы с офисной техникой; 

 приёмы эффективного общения, мотивации персонала и работы с 

конфликтами; 

 методики эффективной организации деловых встреч и совещаний; 

 принципы эффективного контроля; 

 Трудовой кодекс Российской Федерации; 

 организацию отчётности в туризме; 

 основные финансовые показатели деятельности организации и методику 

их расчёта; 

 методику проведения презентаций; 

 основные показатели качества работы подразделения; методы по сбору 

информации о качестве работы подразделения; методы 

совершенствования работы подразделения; 

 инновации в сфере управления организацией туристской индустрии 

 

1.3. Количество часов на освоение программы производственной 

практики по профессиональному модулю ПМ.04 Управление 

функциональным подразделением организации: 
Общее количество часов производственной практики – 108 часов.  

 

 

 

 



2.  Содержание производственной практики: 

  

№ п/п Виды работ Задание Количество 

часов 

 

1 Инструктаж по технике 

безопасности на рабочем месте. 

Знакомство с программой 

практики. Оформление 

документации 

Пройти инструктаж 2 

Сбор информации о спросе на 

виды туристического продукта 

Проанализировать и оценить 

сайт турфирмы – базы 

практики 

2 

Составить таблицу спроса на 

турпродукты на летний сезон 

2018 

2 

2 Анализ тенденций развития рынка 

туристических услуг 

Составить перечень 

экзотических видов туризма с 

краткой характеристикой 

2 

Статистика продаж 2 
Наблюдение за работой 

менеджеров 
2 

Оформление документации по 

практике 
2 

3 Проведение анализа целей и задач 

туристической фирмы 
Выбор и изучение конкретной 

туристической фирмы 
2 

Анализ её задач и целей  2 

2 

2 

4 Разработка плана её работы на 1 

год 

 

Составить план задач для 

турфирмы  
2 

Разработать методы 

реализации этих задач 
2 

Оценить технические и 

санитарные условия в турфирме 

Оценить условия работы 

менеджера турфирмы  
2 

Просмотреть документы по 

санитарным нормам 
2 

5  Сбор информации о качестве 

работы организации 

Оценить качество 

обслуживания 
2 

Сделать выводы о 

рентабельности фирмы 
2 

Оформление отчетной 

документации 
2 

6 Оценить качество работы 

персонала  

Изучение должностные 

инструкции работников 
2 

Изучить их фактическую 

деятельность 
2 

2 

7 Помощь сотрудникам турфирмы в 

состовлении отчетно-плановой 

документации 

 

Составление отчетов 2 
Разработка планов 2 
Сортировка  бланков и 

заявлений 
2 

Работа в архиве 2 



8 Расчет основных финансовых 

показателей в турфирме 

Расчет рентабельности 2 
Расчет кадрового потенциала 2 

2 
Расчет фонда оплаты труда 2 

9 Разработка рекомендаций по 

совершенствованию работы 

фирмы 

Разработать рекомендации по 

ведению документооборота 
2 

Подобрать новые цели и задачи 

для фирмы 
2 

Придумать новую систему 

хранения документов 
2 

Рассчитать возможную 

прибыль на ближайшие 2 года 
2 

10 Работа с офисной техникой Изучить работу факса 2 
Поработать с копиром и 

сканером 
2 

Оформление документов  

Дифференцированный зачет 
Оформление отчетной 

документации по практике  
2 

Итого 72 часов 

 

Критерии оценки: 

«5» - работа отличается содержательностью, логичностью, креативностью, 

выполнена в полном объёме; защита работы проведена осознанно и 

аргументированно. 

«4» - работа отличается содержательностью, логичностью, но содержит 

шаблоны, выполнена в полном объёме; защита работы проведена осознанно 

и достаточно аргументированно. 

«3» - в содержании и логике изложения работы присутствуют неточности, 

выполнена частично или полностью, но с фактическими ошибками; защита 

работы проведена не достаточно осознанно и аргументированно. 

«2» - работа не выполнена или содержит грубые ошибки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения 

ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчинённых 

ПК 4.3. Оформлять отчётно-планирующую документацию 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях 

и нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, 

осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий 

в профессиональной деятельности. 

ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

 

1. Косолапов А.Б. Технология и организация туроператорской и 

турагентской деятельности. – М.: Кнорус, 2014 г. 

 

Дополнительная литература: 

 

1. Бирюков, П.Н. Правовое регулирование туристской деятельности. Учебное 

пособие / Бирюков П.Н., Галушко Д.В., Каюмова Ю.А.; Под общ. ред.: 

Бирюков П.Н. - Воронеж: Изд-во Воронеж. ун-та, 2009. - 221 c.    

2. Бояринова С. Как открыть туристическую компанию. - М.: АСТ Москва, 

Хранитель, 2008., 320с.   

3. Гаврильчак И.Н. Основные принципы организации и развития 

международного туризма/ С.-Петерб. гос. ин-т сервиса и экономики. – 

СПб., 2008. – 173 с. 

4. Гаврильчак И.Н. Туризм в России: концептуальные основы стратегических 

направлений развития: Моногр./ С.-Петер. гос. ин-т сервиса и экономики. – 

СПб., 2006. – 171 с. 

5. Ильина Е.Н. туроперейтинг: организация деятельности. – М. 

6. Сухов Р.И. Технологии и организация продаж в туристском агентстве. - 

М.: МарТ, Феникс, 2010., 240с. 

 

Электронные ресурсы:  

 

1. Информационные технологии в социально-культурном сервисе и туризме. 

Оргтехника: учебник для студ. высших учебных заведений/М.А. Морозов., 

Н.С. Морозова. – М.: издательский центр «Академия», 2007. – 240с. 

2. Н.А. Вотинцева. Договорные обязательства в сфере туристического и 

гостиничного бизнеса. Ростов на Дону: 2007. – 287с. 

https://www.ozon.ru/context/detail/id/3835465/#persons
https://www.ozon.ru/context/detail/id/2325533/
https://www.ozon.ru/context/detail/id/2709235/
https://www.ozon.ru/context/detail/id/5222698/#persons
https://www.ozon.ru/context/detail/id/858285/
https://www.ozon.ru/context/detail/id/4636582/

