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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Среднее профессиональное образование направлено на решение задач 

интеллектуального, культурного и профессионального развития человека и имеет целью 

подготовку квалифицированных рабочих или служащих и специалистов среднего звена по 

всем основным направлениям общественно полезной деятельности в соответствии с 

потребностями общества и государства, а также удовлетворение потребностей личности в 

углублении и расширении образования. В этом плане организация самостоятельной работы 

обучающихся выступает одним из ключевых вопросов в современном образовательном 

процессе, формирующим личность обучающегося, его мировоззрение и культуру 

безопасности, развивающим его способности к самообучению и повышению своего 

профессионального уровня. 

Под самостоятельной работой обучающихся сегодня понимается вид учебно-

познавательной деятельности по освоению профессиональной образовательной программы, 

осуществляемой в определенной системе, при партнерском участии преподавателя в ее 

планировании и оценке достижения конкретного результата. 

Целью самостоятельной работы является формирование у обучающихся способностей к 

самостоятельному познанию и обучению, поиску литературы, обобщению, оформлению и 

представлению полученных результатов, их критическому анализу, поиску новых и 

неординарных решений, аргументированному отстаиванию своих предложений, умений 

подготовки выступлений и ведения дискуссий. 

Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине «Технология и организация 

турагентской деятельности» заключается в изучении отдельных тем курса по заданию 

преподавателя по рекомендуемой им учебной литературе и способствует более глубокому 

усвоению изучаемого курса, формирует навыки исследовательской работы по проблемам 

изучаемого, ориентирует на умение применять полученные теоретические знания на 

практике и проводится в следующих видах: 

 Проработка лекционного материала. 

 Подготовка к практическим и семинарским работам. 

 Выполнение индивидуальных заданий. 

 Подготовка к аттестации. 



 

 

1.1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ И ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ МДК 

Результатом освоения рабочей программы МДК является овладение обучающимися в 

соответствии с ФГОС по специальности 43.02.10 Туризм 

1. Общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование результата обучения  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат 

выполнения заданий 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности 

 

2. Профессиональными (ПК) компетенциями:  

Код  Наименование результата обучения  

ПК 1.1. Выявлять и анализировать запросы потребителя и возможности их реализации 

ПК 1.2. Информировать потребителя о туристских продуктах 

ПК 1.3. 
Взаимодействовать с туроператором по реализации и продвижению туристского 

продукта 

ПК 1.4. Рассчитывать стоимость турпакета в соответствии с заявкой потребителя 

ПК 1.5. Оформлять турпакет (турпутевки, ваучеры, страховые полисы) 

ПК 1.6. Умение выполнять работу по оказанию визовой поддержки потребителю 

ПК 1.7. Оформлять документы строгой отчетности 

 

3. В результате освоения МДК обучающийся должен иметь практический опыт: 

 выявления и анализа потребностей заказчиков и подбора оптимального туристского 

продукта; 

 проведения сравнительного анализа предложений туроператоров, разработки рекламных 

материалов и презентации турпродукта; 

 взаимодействия с туроператорами по реализации и продвижению турпродукта с 

использованием современной офисной техники; 

 оформления и расчета стоимости турпакета (или его элементов) по заявке потребителя; 

 оказания визовой поддержки потребителю; 



 

 

 оформления документации строгой отчетности; 

В результате освоения МДК обучающийся должен уметь: 

 определять и анализировать потребности заказчика; 

 выбирать оптимальный туристский продукт; 

 осуществлять поиск актуальной информации на русском и иностранном языках из разных 

источников (печатных, электронных); 

 составлять и анализировать базы данных по туристским продуктам и их характеристикам, 

проводить маркетинг существующих предложений от туроператоров; 

 взаимодействовать с потребителями и туроператорами с соблюдением делового этикета и 

методов эффективного общения; 

 осуществлять бронирование с использованием современной офисной техники; 

 принимать участие в семинарах, обучающих программах, ознакомительных турпоездках, 

организовываемых туроператорами; 

 обеспечивать своевременное получение потребителем документов, необходимых для 

осуществления турпоездки; 

 разрабатывать и формировать рекламные материалы, разрабатывать рекламные акции и 

представлять туристский продукт на выставках, ярмарках, форумах; 

 представлять турпродукт индивидуальным и корпоративным потребителям; 

 оперировать актуальными данными о туристских услугах, входящих в турпродукт, и 

рассчитывать различные его варианты; 

 оформлять документацию заказа на расчет тура, на реализацию турпродукта; 

 составлять бланки, необходимые для проведения реализации турпродукта (договора, 

заявки); 

 приобретать, оформлять, вести учет и обеспечивать хранение бланков строгой 

отчетности; 

 принимать денежные средства в оплату туристической путевки на основании бланка 

строгой отчетности; 

 предоставлять потребителю полную и актуальную информацию о требованиях 

консульств зарубежных стран к пакету документов, предоставляемых для оформления визы; 

 консультировать потребителя об особенностях заполнения пакета необходимых 

документов на основании консультации туроператора по оформлению виз; 

 доставлять туроператору пакет документов туриста, необходимых для получения виз в 

консульствах зарубежных стран; 

В результате освоения МДК обучающийся должен знать: 

 структуру рекреационных потребностей, методы изучения и анализа запросов 

потребителя; 

 требования российского законодательства к информации, предоставляемой потребителю, 

к правилам реализации туристского продукта и законодательные основы взаимодействия 

турагента и туроператора; 

 различные виды информационных ресурсов на русском и иностранном языках, правила и 

возможности их использования; 

 методы поиска, анализа и формирования баз актуальной информации с использованием 

различных ресурсов на русском и иностранном языках; 

 технологии использования базы данных; 

 статистику по туризму, профессиональную терминологию и принятые в туризме 

аббревиатуры; 

 особенности и сравнительные характеристики туристских регионов и турпродуктов; 

 основы маркетинга и приемы маркетинговых исследований в туризме; 

 виды рекламного продукта, технологии его разработки и проведения рекламных 

мероприятий; 



 

 

 характеристики турпродукта и методики расчета его стоимости; 

 правила оформления деловой документации; 

 правила изготовления, использования, учета и хранения бланков строгой отчетности; 

 перечень стран, имеющих режим безвизового и визового въезда граждан Российской 

Федерации; 

 перечень стран, входящих в Шенгенское соглашение, и правила пересечения границ этих 

стран гражданами Российской Федерации; 

 требования консульств зарубежных стран к пакету документов, предоставляемых для 

оформления визы; 

 информационные технологии и профессиональные пакеты программ по бронированию. 



 

 

2. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Тема 1. Нормативная база организации турагентских продаж. 

Нормативно-законодательная база турагентской деятельности. Профессиональная 

терминология. 

Тема 2. Взаимодействие турагента и туроператора. 

Турагент и туроператор. Особенности взаимодействия. Формы взаимодействия турагента и 

туроператора. Другие формы отношений: с поставщиками услуг, с потребителями услуг. 

Тема 3. Турагенстская реклама 

Взаимодействие турагента и туроператора в рекламе. Рекламные и не рекламные методы 

продвижения туристского продукта. 

Тема 4. Организация офиса продаж и квалификационные требования турагента 

Оснащение и организация офиса турфирмы-агента. Офис продаж. Мебель и оборудование 

офиса турагентства: расположение мебели и техническое оборудование. Охрана труда в 

офисном помещении. Средства пожарной безопасности. Квалификационные требования к 

персоналу турагентства. 

Тема 5. Туристические формальности  

Страховые и медицинские формальности. Паспортно-визовые формальности. Таможенные 

формальности и валютный контроль. 

Тема 6. Формирование, продвижение и реализация туристского продукта 

Создание турпродукта. Особенности личной продажи турпродукта. Особенности продажи по 

телефону. Особенности работы с клиентами разных психологических типов. Урегулирование 

конфликтных ситуаций. Формирование лояльности клиентов турфирмы. Информационное 

обеспечение продаж турпродукта. Обеспечение туриста информацией о турпродукте. 

Использование туристической информации турагентами. 

Тема 7. Оформление и обработка заказа клиента по подбору пакетного тура  

Подбор пакетного тура в соответствии с заказом клиента. Оформление коммерческого 

предложения на поездку. Заполнение договора между турагентом и клиентом, бланка 

путевой информации о поездке в соответствии с заявкой. 

Тема 8. Разработка программы тура по заказу клиента 

Разработка программы тура. Расчет себестоимости турпродукта. Презентация коммерческого 

предложения 



 

 

СТРУКТУРА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Форма самостоятельной работы Содержание самостоятельной работы 

Тема 1. Нормативная база организации турагентских продаж  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

Тема 2. Взаимодействие турагента и туроператора  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы, решение 

ситуационного задания 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

2. Выполнить практическую самостоятельную работу. 

Тема 3. Турагенстская реклама  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы, подготовка 

докладов, рефератов, презентаций, 

решение ситуационного задания 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

2. Подготовить доклад/реферат. 

3. Выполнить практическую самостоятельную работу. 

Тема 4. Организация офиса продаж и квалификационные требования турагента  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы, решение 

ситуационного задания 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

2. Выполнить практическую самостоятельную работу. 

Тема 5. Туристические формальности  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы, подготовка 

докладов, рефератов, презентаций, 

решение ситуационного задания 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

2. Подготовить доклад/реферат. 

3. Выполнить практическую самостоятельную работу. 

Тема 6. Формирование, продвижение и реализация туристского продукта  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы, подготовка 

докладов, рефератов, презентаций, 

решение ситуационного задания 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

2. Подготовить доклад/реферат. 

3. Выполнить практическую самостоятельную работу. 

Тема 7. Оформление и обработка заказа клиента по подбору пакетного тура  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы, решение 

ситуационного задания 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

2. Выполнить практическую самостоятельную работу. 

Тема 8. Разработка программы тура по заказу клиента  

изучить самостоятельно 

дополнительные вопросы, решение 

ситуационного задания 

Примерные варианты заданий: 

1. Подготовиться к практическому занятию. 

2. Выполнить практическую самостоятельную работу. 

 

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ (САМОСТОЯТЕЛЬНЫЕ) ВОПРОСЫ: 

1. Актуальная информация о туристских ресурсах в Интернет-ресурсах и 

периодических печатных изданиях. 

2. Анализ предложений ТО и на туристическом рынке. 

3. Основные положения турагентской деятельности в нормативно-правовых 

документах. 

4. Словарь профессиональных терминов и сокращений, применяемых в туризме. 

5. Договорные отношения между ТА и ТО на международном рынке, типовые 



 

 

формы договоров в сфере туризма. 

6. Критерии оценки деятельности ТО и ТА. 

7. Маркетинг в туристской индустрии. 

8. Каналы распределения туристского продукта. 

9. Анализ методов использования рекламы для продвижения турпродукта. 

10. Профессиональные стандарты в туризме. 

11. Должностные инструкции и положения по охране труда: типовые формы. 

12. Страховые случаи в туризме. 

13. Список стран Шенгенского соглашения  

14. Рынок действующих ТО и их ассортимент. 

15. Анализ распространенных конфликтов. 

16. Туристские ресурсы стран. Памятка туриста. 

17. Анализ востребованных направлений отдыха на основе существующего спроса. 

18. Образцы и типовые формы документов строгой отчетности: договора, бланки. 

19. Организация работы по подготовке к презентации турпродукта 

 

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ/ДОКЛАДОВ: 

1. «Паспортно-визовые формальности страны» (1 на выбор). 

2. Туристские ресурсы стран (1 на выбор). Памятка туриста. 

3. «Холодные звонки», «Обслуживание клиентов с разными особенностями». 

 

ПРАКТИЧЕСКИЕ (СИТУАЦИОННЫЕ) ЗАДАНИЯ: 

1. Оформить словарь терминов (глоссарий). 

2. Подготовить типовые формы договоров (виды). 

3. Подготовить схему взаимодействия ТО и ТА.. 

4. Подготовить анализ методов использования рекламы для продвижения турпродукта. 

5. Подготовить должностную инструкцию. 

6. Создать дизайн офиса. 

7. Подготовить презентацию дизайна офиса. 

8. Подготовить бланки (заполнить). 

9. Подготовить анализ распространенных конфликтов.  

10. Подготовить Памятку туриста. 

11. Подготовить образцы и типовые формы документов. 

12. Подготовить коммерческое предложение. 

13. Подготовить программу тура и расчет себестоимости. 

 

 



 

 

4. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ МДК 

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ВОПРОСЫ: 

1. Турагенстская деятельность в контексте ФЗ РФ «Об основах туристкой 

деятельности в Российской Федерации». 

2. Нормативно-правовая база турагентской деятельности. 

3. Туристская терминология: назовите основные профессиональные термины, 

используемые в турагентсткой деятельности. 

4. Сущность турагентской деятельности. Объекты и субъекты туристского рынка. 

5. Процесс и формы взаимодействия туроператора с турагентом. 

6. Виды договоров между турагентами и туроператорами. 

7. Условия реализации туристического продукта считающиеся обязательными для 

включения в текст договора. 

8. Характеристика документов, которые должны быть вручены туристу перед 

выездом. 

9. «Туристская путевка», «туристский ваучер»: содержание и условия их 

применения. 

10. Комплекс мероприятий по продвижению туристского продукта. 

11. Методы продвижения туристского продукта используемые турагентствами. 

12. Рекламные/нерекламные приемы продвижения используемые в турагентствах. 

13. Процесс привлечения и обслуживания постоянных клиентов в туризме. 

14. Качественные/количественные характеристики офиса турагентства. 

15.  Минимально необходимое техническое оборудование для работы офиса 

туристического агентства. 

16. Основные элементы противопожарного оборудования офиса турагентства. 

17. Качества успешного менеджера туристического агентства. 

18. Основные квалификационные требования к работникам турагентства. 

19. Влияние информационных технологий в области продвижения и продаж 

турпродукта. 

20. Процесс разработки стандартной программы тура. 

21. Основные правила поведения сотрудников туристического предприятия и 

требования к их внешнему виду. 

22. «Шенгенское соглашение»: цели, задачи и страны участники. 

23. Туристская терминология: назовите основные профессиональные термины, 

используемые в турагентсткой деятельности. 

24. Пакет документов необходимый для оформления туристу, относящийся к 

туристическим формальностям. 

25.  Паспортно-визовые формальности (приведите примеры). 

26. Страховые и медицинские формальности (приведите примеры). 

27. Сущность таможенных формальностей и валютного контроля (приведите 

примеры). 

28. Содержание организационного и подготовительного этапа к продаже турпродукта. 

29. Основные типы клиентов туристического предприятия. 

30. Конфликтные ситуации в туризме. Порядок их разрешения. 

31. Правила поведения в конфликтной ситуации, которые необходимо знать и 

соблюдать турагенту. 

32. Программа лояльности клиентов в турагентстве и механизм ее реализации. 

33. Формы предоставления туристу необходимой информация о турпродукте. 

34. Информация о туристском продукте, которая должна быть сообщена туристу в 

процессе его реализации. 

35. «Памятка туриста»: цели, функции и структура. 



 

 

36. Образцы и типовые формы документов строгой отчетности в туризме: виды и 

характеристика. 

37. Информационные источники используемые для обеспечения продаж турпродукта. 

38. Влияние новых информационных технологий на создание туристского продукта. 

39. Процесс разработки программы тура по заказу клиента. 

40. Расчет себестоимости туристского продукта. 

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ЗАДАНИЯ: 

1. Расшифруйте условные обозначения услуг отеля, представленные в пиктограммах. 

Картинка с пиктограммами прилагается. 

2. Заполните бланк строгой отчетности «Туристская путевка». Бланк строгой 

отчетности прилагается. 

3. Сформулируйте 10 открытых вопросов, которые вы можете задать своему клиенту 

с целью получения дополнительной информации о его потребностях/запросах/желаниях. 

4. Составьте список подготовительных и организационных мероприятий 

необходимых для открытия туристического предприятия. 

5. Изучите заполненную анкету туриста. Проанализируйте и сделайте вывод, какую 

полезную информацию вы получили о вашей фирме и турпродукте. Анкета прилагается.  

6. Составьте Кодекс поведения и внешнего вида сотрудников вашей турфирмы 

(основные правила и требования). 

7. Составьте список наиболее часто встречающихся возражений клиента (не меньше 

5). Опишите общий алгоритм обработки возражений. 

8. Заполните бланк визовой анкеты (на выезд). Бланк анкеты прилагается.  

9. Предложите несколько мероприятий (с описанием), направленных на 

формирование лояльности вашего потребителя. 

10. Сформируйте два предложения программы заказного тура. Условия: семья 3 

человека (1 ребенок до 7-и лет), период: август – сентябрь, количество дней: 21, личный 

легковой транспорт, предпочтения: море, природа, оздоровление, бюджет: 100 тыс. руб. 
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Приложение 1 

Оформление титульного листа 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ  

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ГУМАНИТАРНО-ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ АКАДЕМИЯ (ФИЛИАЛ) 

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КРЫМСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  

ИМЕНИ В.И. ВЕРНАДСКОГО» В г. ЯЛТЕ 

 

Экономико-гуманитарный колледж 
 

 

 

РЕФЕРАТ  

 

на тему: _________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

Выполнил (а): Ф.И.О. студента (ки), 

___курса, ____группы, 

специальность___________________ 

проверил: научный руководитель 

Ф.И.О. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ялта 20___



 

 

Примерная структура реферата. 

 

1. Титульный лист (пример в приложении 1). 

2. Оглавление – излагается название составляющих (глав, вопросов) реферата, указываются 

страницы. 

3. Введение – формулируется суть исследуемой проблемы ее актуальность, обосновывается 

выбор темы. Указывается цель и задачи. Показывается научный интерес и практическое 

значение. Объем введения составляет 2-3 страницы. 

4. Основная часть – доказательно раскрывается проблема или одна из ее сторон; могут быть 

представлены таблицы, графики, схемы. Основная часть должна включать в себя также 

собственное мнение студента. 

5. Заключение – подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата, 

указывается, что интересно, что спорно, предлагаются рекомендации. 

6. Объем заключения 2-3 страницы. 

7. Список литературы – источники должны быть перечислены в алфавитной 

последовательности (по фамилии автора или по названию сборников), необходимо указать 

место издания, название издательства, год.источники (библиография, не менее 20 

наименований, в том числе 2-3 иностранных). Оформление списка литературы по ГОСТ 71-

2003 «Библиографическая запись, Библиографическое описание. Общие требования и 

правила составления». 

8. Выступление по реферату. 

9. На основе написанного реферата студент может сделать устное выступление перед 

группой, либо другой аудиторией. Рефераты могут быть представлены на семинарах, научно-

практических конференциях, а также использоваться как зачетные работы (в отдельных 

случаях) или сообщение на практическом занятии (семинаре). При этом преподавателем 

оценивается предметная сущность выполненного самостоятельного исследования, 

способность к письменному изложению изучаемого вопроса, правильность выводов, 

способность публичного выступления и ответов на вопросы, умение вести дискуссию по 

теме исследования, правильность и грамотность оформления документа. 

 

Рекомендации к оформлению реферата 

 

1. Абзац включает в себя не менее 3-х предложений. 

2. Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не может быть 

меньше 2 страниц. 

3. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме общепринятых, общепринятые или 

необходимые сокращения при первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. 

4. Каждая цитата, каждый рисунок или график, каждая формула, каждый расчет должны 

иметь сноску. Если рисунок или расчет являются авторскими, тогда это необходимо отразить 

в тексте сноски. 

5. Работа предоставляется как в рукописном виде (почерк читаемый, т.е. разборчивый), так 

и в напечатанном виде через 1-1.5 интервала. Шрифт – TimesNewRoman, размер шрифта – 

12-14. Вся работа должна быть напечатана в одном виде шрифта, если это не смысловое 

выделение по тексту. 

 

 


