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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 23706 Экскурсовод» 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы
Цель модуля: освоение вида деятельности «Предоставление экскурсионных услуг».
Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной программы.
1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля
В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

	Код ОК, ПК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК 01

	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части
определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить 
структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях
основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте
методы работы в профессиональной и смежных сферах
порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
	-


	ОК 02

	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации
выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска
оценивать практическую значимость результатов поиска
применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности
приемы структурирования информации
формат оформления результатов поиска информации
современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и 
программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
психологические основы деятельности коллектива
	-


	ОК 04

	организовывать работу коллектива и команды
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	психологические особенности личности
правила оформления документов 
	-


	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке
проявлять толерантность в рабочем коллективе
	правила построения устных сообщений
особенности социального и культурного контекста
	-


	ОК 09

	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности
особенности произношения
правила чтения текстов профессиональной направленности
	-


	ПК 2.1.
	Предоставлять клиентам первичную информацию по вопросам реализации экскурсионных услуг
Принимать заказы на экскурсионные услуги
Проверять правильность оформления заказа на экскурсионные услуги
Регистрировать и редактировать данные о заказах на экскурсионные услуги и условиях их выполнения
Использовать систему электронных путевок
Выявлять потребности и предпочтения туристов (экскурсантов) Использовать технологии компьютерной обработки заказов на экскурсионные услуги
Работать с документами, составлять отчеты по итогам реализации заказов на экскурсионные услуги
Организовывать деятельность по хранению и обработке персональных данных
Использовать технологии компьютерной обработки заказов на экскурсионные услуги
Работать с документами, составлять отчеты по итогам реализации заказов на экскурсионные услуги
Организовывать деятельность по хранению и обработке персональных данных
Проводить оценку состояния рынка экскурсионных услуг
Организовывать контроль на разных этапах разработки программ экскурсионного обслуживания
Корректировать программы экскурсионного обслуживания с учетом изменения условий их реализации
Определять необходимость использования технических средств для разработки программ экскурсионного обслуживания
Составлять программы экскурсионного обслуживания
Организовывать взаимодействие с предпринимателями и организациями, предоставляющими услуги по программе экскурсионного обслуживания
Бронировать, корректировать и сопровождать заказы на услуги, входящие в программу экскурсионного обслуживания
Оформлять документацию к программам экскурсионного обслуживания
Собирать и обрабатывать отзывы туристов (экскурсантов), формировать отчеты по реализованным экскурсионным программам
Бронирование транспортных услуг для организации экскурсий
Организация питания туристов (экскурсантов)
	Законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и субъекта Российской Федерации в сфере туризма и экскурсионного дела Особенности субъекта Российской Федерации (географические, историко-культурные, экономические и туристские)
Локальные нормативные акты организации, регламентирующие осуществление экскурсионной деятельности
Функции структурных подразделений экскурсионного бюро
Основы делопроизводства
Требования к оформлению и учету заказов на экскурсии
Порядок контроля прохождения и выполнения заказов на экскурсии
Структура и состав информации, содержащейся в электронной путевке
Технология компьютерной обработки заказов на экскурсии
Иностранный язык в объеме, необходимом для консультирования туристов по оформлению заказов на экскурсионные услуги
Этика межкультурного и делового общения
Туристский потенциал населенного пункта (района)
Теоретические основы экскурсионной деятельности
Этика и культура межличностного общения
Правила оказания первой помощи и обеспечения безопасности, порядок действий в чрезвычайной ситуации
	Консультирования клиентов по правилам оформления и приема заказов на экскурсионные услуги
Получения, учёта и оформления заказов на экскурсии
Формирования экскурсионных групп в соответствии с поступившими заказами
Поддержания контактов с туристскими информационными центрами
Координации работы подразделений по реализации заказов на экскурсионные услуги
Ведения информационной базы данных о реализуемых заказах на экскурсионные услуги
Контроля реализации заказов на экскурсионные услуги
Ведения отчетности о реализованных заказах на экскурсионные услуги
Определения и уточнения тематики программ экскурсионного обслуживания
Отбора и изучения экскурсионных объектов
Отбора объектов инфраструктуры в соответствии с разработанной программой экскурсионного обслуживания
Формирования программ экскурсионного обслуживания
Формирования экскурсионных групп с учетом совместных интересов туристов (экскурсантов)
Составления маршрута и текста экскурсии
Отбора объектов для показа во время экскурсии
Отбора информационных материалов для проведения экскурсии
Определения методических приемов проведения экскурсии
Объезда (обхода) маршрута экскурсии
Оформления экскурсионной документации

	ПК 2.2.
	Организация посещения объектов экскурсионного показа
Обеспечение экскурсоводов (гидов) информацией о маршрутах экскурсий
Определять тему и составлять маршрут экскурсии
Использовать методические приемы, формы и методы проведения экскурсий
Составлять методическую разработку экскурсии
Составлять технологическую карту экскурсии и иную экскурсионную документацию
Использовать технические средства и технологии при разработке экскурсий
Устанавливать контакт с туристами (экскурсантами) и удерживать их внимание
Применять технику публичных выступлений
Применять навыки экскурсионного рассказа, экскурсионного показа и демонстрации экспонатов
Применять методические приемы и методы, соответствующие программе экскурсионного обслуживания
Обеспечивать соблюдение маршрута и расписания экскурсии
Корректировать маршрут и содержание экскурсии в случае наступления непредвиденных обстоятельств
Использовать технические средства при проведении экскурсий
Разрешать конфликтные ситуации, возникающие на маршрутах экскурсий
Разрабатывать планы действий при возникновении аварийной ситуации или несчастном случае в группе
Применять методические приемы, соответствующие маршруту экскурсии
Корректировать программу обслуживания по маршруту экскурсии с учетом индивидуальных потребностей туристов (экскурсантов)
Использовать технические средства при сопровождении туристов (экскурсантов) по маршруту экскурсии
Организовывать взаимодействие с правоохранительными органами и спасательными службами при возникновении чрезвычайных ситуаций
Планировать и составлять план маршрута (по видам туризма)
Анализировать и оценивать физико-географические особенности района (по видам туризма)
Анализировать и оценивать потенциальные опасности и риски (по видам туризма)
Анализировать и оценивать социально-культурные особенности (по видам туризма)
Анализировать и оценивать особенности состава группы (пол, возраст, уровень физической и технической подготовленности) (по видам туризма)
Анализировать и оценивать технические особенности маршрута (общая протяженность, техническая сложность, уровень автономности) (по видам туризма)
Составлять краткосрочные локальные прогнозы погоды на основе анализа доступных метеорологических данных и собственных наблюдений за погодой (по видам туризма)
Проводить подбор и подготовку личного, группового страховочного и специального туристского снаряжения с учетом специфики предполагаемого маршрута (по видам туризма)
Кататься на горных лыжах или сноуборде по неподготовленным горным склонам в любых снежных условиях
Передвигаться и лидировать на горном рельефе любых видов (травянистых и осыпных склонах, скальном, ледово-снежном и комбинированном рельефе)
Организовывать движение и обеспечивать страховку клиента или группы на горном рельефе любых видов (травянистых и осыпных склонах, скальном, ледово-снежном и комбинированном рельефе)
Передвигаться по закрытым ледникам
Пользоваться техническими приемами спасения из ледовых трещин
Переправляться через горные реки, включая выбор тактики, техники движения и способов организации страховки на переправах
Обучать гребковой технике: прямой и обратный гребки, дуговые прямой и обратный гребки, одиночное и параллельное притяжение, безопорная проводка весла, подруливание
Обучать торможению судна при помощи весел, камней в русле, береговых выступов и структуры потока
Организовывать различные виды страховок на воде
Ориентироваться в лесной и горной местности
Ориентироваться c использованием топографических карт и компаса
Ориентироваться без применения карт и компаса
Пользоваться спутниковыми навигационными системами
Ориентироваться в сложных погодных условиях и при плохой видимости
Готовить пищу в полевых условиях
Взаимодействовать со службами спасения и группами, находящимися в районе
Использовать основные невербальные сигналы при работе с вертолетом
Проводить поисково-спасательные работы с использованием подручных средств
Проводить поисково-спасательные работы в лавинах силами одного и нескольких человек
Работать с лавинными датчиками при поиске одного и нескольких пострадавших 
Зондировать снежный склон силами одного и нескольких человек при поиске одного и нескольких пострадавших 
Оказывать первую помощь в полевых условиях 
Транспортировать пострадавшего с использованием подручных средств
Организовывать аварийные бивуаки
Ремонтировать все виды снаряжения 
Обслуживать транспортные средства, определять неисправности и проводить мелкий ремонт
	Законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и субъекта Российской Федерации в сфере туризма и экскурсионного дела
Особенности субъекта Российской Федерации (географические, историко-культурные, экономические и туристские)
Локальные нормативные акты организации, регламентирующие осуществление экскурсионной деятельности
Функции структурных подразделений экскурсионного бюро
Основы делопроизводства
Требования к оформлению и учету заказов на экскурсии
Порядок контроля прохождения и выполнения заказов на экскурсии
Структура и состав информации, содержащейся в электронной путевке
Технология компьютерной обработки заказов на экскурсии
Иностранный язык в объеме, необходимом для консультирования туристов по оформлению заказов на экскурсионные услуги
Этика межкультурного и делового общения
Туристский потенциал населенного пункта (района)
Теоретические основы экскурсионной деятельности
Этика и культура межличностного общения
Правила оказания первой помощи и обеспечения безопасности, порядок действий в чрезвычайной ситуации
	Организации сопровождения туристов (экскурсантов) в процессе перевозки на маршруте экскурсии
Организации сопровождения туристов (экскурсантов) к объектам показа, объектам общественного питания, местам проведения культурно-зрелищных/спортивных мероприятий, средствам размещения
Организации сопровождения туристов (экскурсантов) с ограниченными возможностями здоровья
Оперативного информирование туристов (экскурсантов) об изменениях в программе экскурсионного обслуживания
Обеспечения соответствия маршрута экскурсии заявке на экскурсионное обслуживание
Информирования туристов (экскурсантов) о посещаемых объектах показа и инфраструктуры, а также о местных культурных и поведенческих особенностях, связанных с национальными и локальными традициями
Рассказа об объектах экскурсионного показа с применением техник ведения экскурсий и методических рекомендаций
Инструктирования туристов (экскурсантов) о правилах поведения и безопасности на маршрутах экскурсий
Предоставления путевой информации по маршруту экскурсии
Контроля за передвижением туристов (экскурсантов) по маршруту экскурсии, соблюдением расписания экскурсии
Осуществления коммуникации с туристами (экскурсантами), их консультирование по маршруту экскурсии 
Разработки и планирования маршрута (по видам туризма)
Технической подготовки туристов перед прохождением маршрута
Сбора и анализа информации о физико-географических и социально-культурных особенностях района маршрута (по видам туризма)
Анализа и оценки опасностей и рисков предполагаемого маршрута, включая оценку погодно-климатических условий (по видам туризма)
Составления подробного плана маршрута (по видам туризма)
Планирования запасных вариантов прохождения маршрута (по видам туризма)
Разработки общего плана-графика прохождения маршрута (по видам туризма)
Разработки плана действий при возникновении чрезвычайной ситуации или несчастном случае в группе (по видам туризма)
Разработки тактического плана прохождения технически сложных участков маршрута (по видам туризма)
Разработки запасных вариантов прохождения маршрута (по видам туризма)
Разработки организационных, тактических и технических действий по снижению и профилактике различных видов опасностей и рисков, включая восхождение и спуск с маршрута (по видам туризма)
Планирование мест размещения и способов организации временных и стационарных лагерей (по видам туризма)
Сопровождения регистрации туристских групп и туристов в территориальных органах Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий или в службах спасения
Подготовки снаряжения (по видам туризма)
Разработки списков необходимого личного и общественного снаряжения (по видам туризма)
Проверки личного и общественного снаряжения перед выходом на маршрут (по видам туризма)
Планирования питания и питьевого режима на маршруте (по видам туризма)
Составления походной раскладки продуктов и меню питания, питьевого режима с учетом предпочтений клиентов и специфики приготовления пищи и водообеспечения в походных условиях (по видам туризма)
Проведения инструктажа клиентов по правилам безопасности перед выходом на маршрут (по видам туризма)
Планирования связи на маршруте, проверка исправности средств связи
Обеспечения связи между экипажами транспортных средств
Планирования мероприятий по минимизации негативного воздействия на природу
Проведения инструктажа клиентов о возможных опасностях и рисках, правилах поведения и безопасности во время прохождения маршрута (по видам туризма)
Лидирования и замыкания группы на всех этапах маршрута (на восхождениях и спусках, на подходах к маршрутам и отходах от них) (по видам туризма)
Налаживания переправ через горные реки, включая выбор тактики, техники движения и способов организации страховки на переправах
Лидирования и страховки клиента или группы на технически сложных или опасных участках маршрута (по видам туризма)
Синхронизации гребли, команды и их применения при прохождении маршрута
Управления судном в препятствиях с вертикальными и горизонтальными циркуляциями, пульсациями потока, сбоями струй, валами и другими неупорядоченными течениями
Управления выбранными для прохождения средствами сплава: байдарками, катамаранами, рафтами
Ремонта снаряжения в случае его повреждения (по видам туризма)
Планирования и помощи в организации кормления лошадей
Чистки и седловки лошадей
Оценки состояния лошади перед выходом на маршрут
Ухода за лошадью
Осмотра лошадей и уход за лошадьми на маршруте
Регистрации группы в аварийно-спасательных службах до начала путешествия (по видам туризма)
Организации и руководства проведением поисково-спасательных мероприятий своими силами с использованием подручных средств (по видам туризма)
Вызова помощи при возникновении аварийной ситуации или несчастном случае (по видам туризма)
Планирования транспортного обеспечения маршрута: подъезд к началу маршрута, отъезд с места окончания маршрута, внутримаршрутные переезды, автосопровождение 
Коммуникации и взаимодействия со службой спасения и другими группами, находящимися в районе (по видам туризма)
Организации и проведения поисково-спасательных работ (по видам туризма)
Организации транспортировки пострадавшего
Организации аварийных бивуаков
Эвакуации пострадавших



2.1. Трудоемкость освоения модуля 

	Наименование составных частей модуля
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практ. подготовки

	Учебные занятия
	178
	108

	Курсовой проект (работа)
	-
	-

	Самостоятельная работа
	-
	-

	Практика, в т.ч.:
	108
	108

	учебная
	108
	108

	производственная
	-
	-

	Промежуточная аттестация 
	8
	-

	Всего
	294
	216




2.2. Структура профессионального модуля.

	Код ОК, ПК
	Наименования разделов и междисциплинарных курсов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической подготовки
	Обучение по МДК, в т.ч.:
	Учебные занятия
	Самостоятельная работа[footnoteRef:1] [1: ] 

	Курсовой проект (работа) [footnoteRef:2] [2: ] 

	Учебная практика
	Производственная практика

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09
	МДК 03.01 Специальная технология. Экскурсовод
	70
	50
	70
	70
	
	
	
	

	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09
	МДК 03.02 Сопровождение туристов при прохождении маршрута (по видам туризма)
	66
	36
	66
	66
	
	
	
	

	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09
	МДК 03.03 Оформление и обработка заказов клиентов экскурсионных услуг
	42
	22
	42
	42
	
	
	
	

	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09
	Учебная практика
	108
	108
	
	
	
	
	108
	

	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09
	Производственная практика
	-
	-
	
	
	
	
	
	

	
	Промежуточная аттестация
	12
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего: 
	286
	216
	178
	178
	
	
	108
	



2.3 Содержание профессионального модуля

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятия, курсовой проект (работа)
	Объем, акад. ч., в т. ч. в форме практической подготовки и акад. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Раздел 1. Специальная технология. Экскурсовод
	
	

	МДК 03.01 Специальная технология. Экскурсовод
	 70
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	Тема 1.1.  Экскурсоведение
	Содержание 
	30
	

	
	Теоретические основы экскурсоведения
	
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	Методики подготовки и проведения экскурсий.
	
	

	
	Профессиональное мастерство экскурсовода.
	
	

	
	Особенности экскурсионной работы с различными категориями экскурсантов
	
	

	
	Роль экскурсионного обслуживания во внутреннем и въездном туризме
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	20
	

	
	Проведение пешеходной экскурсии
	
	

	
	В теории: посадка группы в автобус. Работа с микрофоном по ходу движения автобуса. 
Остановка, высадка группы. 
[bookmark: _GoBack]Конец экскурсии.
	
	

	
	Методы показа и рассказа в экскурсии.
	
	

	
	Особые методические приемы, прием демонстрации наглядных пособий. Разработка
различных экскурсионных маршрутов.
	
	

	
	Основы и специфика правового регулирования в сфере туризма
	
	

	Тема 1.2.  Нормативно-
правовое обеспечение
экскурсионных услуг в
	Содержание 
	15
	

	
	Нормативно – правовые акты в сфере туризма и предоставления экскурсионных услуг
	
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	Аттестация экскурсоводов
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	10
	

	
	Анализ нормативно – правового регулирование туристической и экскурсионной деятельности: Федеральный закон Федеральный закон от 24 ноября 1996 г. N 132-ФЗ "Об основах туристской деятельности в Российской Федерации"
	
	

	
	Порядок осуществления экскурсионной деятельности
	
	

	
	Рекомендации по работе на маршруте с объектами культурного наследия
	
	

	
	Проектирование туристских услуг. ГОСТ 28681.3-95/ГОСТ Р 50644-94
	
	

	Тема 1.3. Основы культурологии и риторики в экскурсоведении
	Содержание
	25
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	Ораторское искусство
	
	

	
	Техника и культура речи. Риторика
	
	

	
	Вербальная и невербальная коммуникация
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	20
	

	
	Речь экскурсовода и внеречевые средства общения: культура речи; стиль языка, языковые нормы (лексические, орфо-этические, грамматические); техника речи; дикция; темп и ритм речи; речевой этикет).

	
	

	
	Жесты, манеры и мимика экскурсовода. Принципы речевой стратегии в экскурсии. Особенности речевого поведения на разных этапах экскурсии.
	
	

	Раздел 2. Сопровождение туристов при прохождении маршрута (по видам туризма) 
	
	

	МДК 03.02  Сопровождение туристов при прохождении маршрута (по видам туризма)
	66
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	Тема 2.1. Организация экскурсионной деятельности
	Содержание
	30
	

	
	Законодательство по организации экскурсионной деятельности.
	
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	Организация экскурсионной деятельности индивидуальным предпринимателем.
	
	

	
	Страхование туристов.
	
	

	
	Введение в экскурсионную деятельность.
	
	

	
	Теоретические основы организации экскурсионной деятельности.
	
	

	
	Организация экскурсионного обслуживания.
	
	

	
	Понятие и сущность экскурсии. Технология подготовки и методика проведения экскурсии.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	12
	

	
	Применение законодательства на практике.
	
	

	
	Анализ использования туристических ресурсов для проведения экскурсий.
	
	

	
	Определение современных проблем экскурсионной деятельности.
	
	

	Тема 2.2. Подготовка, сопровождение, обслуживание и обеспечение безопасности туристов при прохождении туристских маршрутов 
	Содержание
	36
	

	
	Понятие и сущность туристского маршрута. Его организация.
	
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	Организация сопровождения туристского маршрута.
	
	

	
	Техника безопасности на маршруте (по видам туризма). Сопровождение и обеспечение безопасности.
	
	

	
	Разработка и планирование маршрута.
	
	

	
	Проведение работ во время аварийных ситуаций.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	24
	

	
	Разработка маршрута (по видам туризма)
	
	

	
	Определение техники безопасности по каждому виду туризма.
	
	

	
	Определение техники безопасности по каждому виду туризма.
	
	

	Раздел 3. Оформление и обработка заказов клиентов экскурсионных
	
	

	МДК 03.03 Оформление и обработка заказов клиентов экскурсионных услуг
	42
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	Тема 3.1. Обработка заказов: основные этапы и пути усовершенствования
	Содержание
	20
	

	
	Основные этапы обработки и оформления заказов
	
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	Повышение качества обработки заказов
	
	

	
	Правила приёма и обработки заказов
	
	

	
	Способы оптимизации обработки заказов
	
	

	
	Пути улучшения обработки и оформления заказов
	
	

	
	Состав, функции и возможности информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования и продаж.
	
	

	
	Оформление заказов. Алгоритм рассмотрения заявок. Виды заявок и действия по ним. Формы, бланки заявок на экскурсионные услуги. 
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	12
	

	
	Определение способов оптимизации обработки заказов
	
	

	
	Способы улучшения обработки и оформления заказов
	
	

	
	Навык заполнения форм бланков на предоставление экскурсионных услуг
	
	

	Тема 3.2. Оформление и обработка заказов клиентов
	Содержание 
	22
	

	
	Теоретические аспекты оформления и обработки заказов
	
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	Технология работы с клиентами и их обслуживанию.
	
	

	
	Теоретические аспекты качества обслуживания клиентов.
	
	

	
	Программное обеспечение для учёта и ведения заказов и клиентов.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	10
	

	
	Мониторинг предложений экскурсионных бюро. 
	
	

	
	Анализ систем бронирований экскурсионных услуг. 
	
	

	
	Анализ деятельности принимающих компаний в России и за рубежом.
	
	

	
	
	

	Учебная практика 
Виды работ  
- Ознакомление с должностными обязанностями персонала экскурсионного бюро. 
- Изучение перечня основных и дополнительных услуг. 
- Изучение особенностей по разработке маршрута и расчёта его стоимости. 
- Изучение правила по технике безопасности. 
- Формирование навыков работы со стандартным программным обеспечением для организации делопроизводства 
- Проектирование маршрутов с учетом запросов потребителей. 
- Формирование технологической карты маршрута. 
- Разработка программы обслуживания туристов. 
- Организация обслуживания туристов в программном туризме.
- Рассчитать маршрут по заданным позициям
	108
	ПК 2.1. ПК 2.2.
ОК 01, ОК 02
ОК 04, ОК 05, ОК 09


	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	12
	

	Всего 286 часов
	
	




3. Условия реализации профессионального модуля
3.1. Материально-техническое обеспечение
Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей» оснащенные в соответствии с ПОП.
Мастерская/зона по видам работ Туризм, оснащенные в соответствии ПОП.
Базы практики, оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Гатауллина, С.Ю., Предоставление экскурсионных услуг: учебник / С.Ю. Гатауллина, А.Б. Косолапов, И.Ю. Кушнарева. — Москва: КноРус, 2021. — 236 с. — ISBN 978-5-406-07901-0. — URL:https://book.ru/book/938395 — Текст: электронный.
2. Жираткова, Ж. В. Основы экскурсионной деятельности : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Ж. В. Жираткова, Т. В. Рассохина, Х. Ф. Очилова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 189 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13031-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/518583
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4. Контроль и оценка результатов освоения 
профессионального модуля

	Код 
ПК, ОК
	Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)
	Формы контроля и методы оценки

	ПК.2.1.
	Формирование экскурсионных групп в соответствии с поступившими заказами
Формирование экскурсионных групп с учетом совместных интересов туристов (экскурсантов)
Проведение инструктажа клиентов по правилам безопасности перед выходом на маршрут (по видам туризма)
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК.2.2
	Организация сопровождения туристов (экскурсантов) в процессе перевозки на маршруте экскурсии
Организация сопровождения туристов (экскурсантов) к объектам показа, объектам общественного питания, местам проведения культурно-зрелищных/спортивных мероприятий, средствам размещения
Организация сопровождения туристов (экскурсантов) с ограниченными возможностями здоровья
Обеспечение соответствия маршрута экскурсии заявке на экскурсионное обслуживание
	

	ОК 01 
	- Обоснованность планирования учебной и профессиональной деятельности;
- соответствие результата выполнения профессиональных задач эталону (стандартам, образцам, алгоритму, условиям, требованиям или ожидаемому результату);
- степень точности выполнения поставленных задач.
	

	ОК 02 
	- Полнота охвата информационных источников;
- скорость нахождения и достоверность информации;
- обновляемость и пополняемость знаний, влияющих на результаты учебной и производственной деятельности.
	

	ОК 04 
	- Осознание своей ответственности за результат коллективной, командной деятельности, готовности к сотрудничеству, использованию опыта коллег;
- отсутствие негативных отзывы со стороны коллег и руководства.
	

	ОК 05 
	- Демонстрация навыков грамотно общения и оформление документации на государственном языке Российской Федерации, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста
	

	ОК 09 
	- Демонстрация умений понимать тексты на базовые и профессиональные темы;
- составлять необходимую документацию на государственном и иностранном языках
	




