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Загальні положення

Державний стандарт професійно-технічної освіти  для підготовки (підвищення кваліфікації) робітників з професії „Екскурсовод” розроблено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 р. №1135 та ст.32 Закону України „Про професійно-технічну освіту” (103/98- ВР) і є обов’язковим для виконання усіма професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників незалежно від їх підпорядкування та форми власності.

Державний стандарт професійно-технічної освіти містить:

освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно - технічного навчального закладу;

типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників; 

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

критерії кваліфікаційної атестації випускників;

перелік основних обов’язкових засобів навчання;

список рекомендованої літератури.

У професійно-технічних навчальних закладах першого атестаційного рівня тривалість професійної первинної підготовки складає  980 годин. 

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів тривалість первинної професійної підготовки встановлюється робочим  навчальним планом. 

При організації перепідготовки за робітничими професіями термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності у слухача документа про присвоєння робітничої професії.

У разі необхідності зазначені терміни навчання можуть бути подовжені за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці («Техніка пошуку роботи», «Ділова етика і культура спілкування» та ін.).

Освітньо-кваліфікаційна характеристика складена на основі кваліфікаційної характеристики  (Доповнення та зміни № 81 до ДКХП, Краматорськ – 2006р. Центр продуктивності), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування регіональних особливостей галузі, потреб роботодавців і містять вимоги до рівня знань, умінь та навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок, до кваліфікаційних характеристик включено вимоги, передбачені Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників, „Загальні положення”, п. 7, вип.1, розд.2, Краматорськ, 2005р.

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

Професійно-технічний навчальний заклад, підприємство, установа, організація мають право, відповідно до змін у техніці, організації праці  самостійно визначати варіативний компонент змісту професійно-технічної освіти у робочих навчальних планах (до 20 відсотків у межах загального часу) та робочих навчальних програмах (до 20 відсотків навчального предмета і виробничого навчання). Зміни затверджуються згідно з діючою нормативною базою.
Навчальний час учня, слухача визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для виконання навчальних програм професійно-технічної освіти.

Обліковими одиницями навчального часу є:

академічна  година тривалість 45 хвилин;

урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 академічних годин;

навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин;

навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних годин; 

навчальний семестр, тривалість якого визначається навчальним планом;

навчальний рік, тривалість якого не перевищує 40 навчальних тижнів.

Навчальний (робочий) час учня, слухача в період проходження виробничої та передвипускної (переддипломної) практики встановлюється залежно від режиму роботи підприємства, установи, організації згідно з законодавством.
Після завершення навчання кожний учень(слухач) повинен уміти   самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

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

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється професійно-технічним навчальним закладом відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційної характеристики.

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

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

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень „кваліфікований робітник”, видається диплом, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Особам, які достроково випускаються  з   професійно-технічного навчального закладу та за  результатами  проміжної кваліфікаційної атестації їм присвоєна відповідна робітнича кваліфікація, видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації державного зразка.
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Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу

(підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку кваліфікованих робітників)

1. Професія –5113                          Екскурсовод

                                (код, назва професії)
2.Кваліфікація:                              3 розряд

                                                                              (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія)

3.Кваліфікаційні вимоги


Повинен знати: законодавство України про туризм, інші  нормативні акти органів виконавчої влади в цій галузі, методику підготовки та проведення екскурсій; зміст, маршрути та тематику екскурсій, порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування. 


Завдання та обов’язки:


Виконує роботи, пов’язані з наданням екскурсійних послуг в межах внутрішнього, масового та оздоровчо-спортивного туризму під час обслуговування вітчизняних туристів в Україні, діє відповідно до законодавства України про туризм та інших нормативних актів органів виконавчої влади в цій галузі, є представником суб’єкта туристичної діяльності і виступає від його імені, здійснюючи покладені обов’язки щодо екскурсійної діяльності. Проводить екскурсії, які мають загально-інформаційний напрям; складає відповідну звітність; готує індивідуальні тексти екскурсій у відповідності до контрольних текстів та методичних розробок. Надає інформаційно-рекламні, організаційні та інші послуги учасникам туру або екскурсії в межах договору про надання туристичних послуг. Залучає туристів до здорового способу життя, раціонального використання вільного часу, проведення змістовного дозвілля, ознайомлення з пам’ятками історико-культурної спадщини, природним середовищем, видатними місцями сучасності.

- у разі проведення екскурсій під наглядом керівника групи туристів або іншого професіонала чи фахівця з туризму.
4.Загальнопрофесійні вимоги
Повинен 


Поряд з роботами, що внесені до складу відповідного розділу кваліфікаційних характеристик професій, усі робітники повинні:

а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці; 

б) додержуватись норм технологічного процесу;

в) не допускати браку в роботі;

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

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

д) знати інформаційні технології.

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти
Повна загальна середня освіта (по закінченні навчання). Без вимоги до стажу роботи.

Сфера професійного використання випускника – туризм і екскурсійні послуги.

5.Специфічні вимоги

5.1.     Вік: по закінченні терміну навчання –  не менше 18 років.

5.2.     Стать: жіноча, чоловіча.

5.3.      Медичні обмеження.
ТИПОВИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН

підготовки кваліфікованих робітників 

                                  Професія: 5113 Екскурсовод   

                                                                                                                     (код, назва професії)

                                            Кваліфікація:                             3 розряд

                                                                                                                      (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія)                

  Загальний фонд навчального часу  - 806 годин

	№

з/п
	Навчальні предмети 
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно - практичні роботи

	1.
	Загальнопрофесійна  п(дготовка
	74
	16

	1.1.
	Основи правових знань
	17
	

	1.2.
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	17
	6

	1.3.
	Інформаційні технології 
	17
	10

	1.4 .                        
	Правила дорожнього руху
	8
	

	1.5.
	Резерв часу
	15
	

	2.
	Профес(йно-теоретична п(дготовка
	248
	37

	2.1.
	Основи екскурсоводства
	85
	13

	2.2.
	Краєзнавство та історія мистецтв України
	51
	

	2.3.
	Організація транспортних перевезень
	17
	

	2.4.
	Робота екскурсовода в туристичній компанії
	17
	2

	2.5.
	Ділова іноземна мова
	68
	22

	2.6. 
	Охорона праці
	10
	

	3.
	Профес(йно-практична п(дготовка
	484
	

	3.1. 
	Виробниче навчання
	204
	

	3.2 .
	Виробнича практика
	280
	

	4.
	Державна кваліфікаційна атестація 
	7
	

	5.
	                                                                Всього:
	806
	53

	4.
	Консультац((
	16
	


Перелік кабінетів для підготовки

кваліфікованих робітників за професією „Екскурсовод”
1. Кабінети

Краєзнавства та історії мистецтв України *

Іноземної мови 

Географії туризму

Охорони праці *

Комп’ютерний клас 

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

Типова навчальна програма з предмета

 „Основи правових знань”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно- практичні роботи

	1.
	Право - соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури
	1
	

	2.
	Правові основи професійно-технічної освіти
	1
	

	3.
	Цивільне право і відносини, що ним регулюються
	1
	

	4.
	Господарство  і право
	1
	

	5.
	Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів
	1
	

	6.
	Праця, закон і ми
	1
	

	7.
	Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність
	1
	

	8.
	Злочин і покарання
	1
	

	9.
	Правова охорона природи. Охорона природи - невід'ємна умова сталого економічного та соціального розвитку України
	1
	

	10.
	Подружжя, батьки, діти - їхні права і обов'язки
	1
	

	11.
	 Загальні положення про право на туризм і свободу туристських подорожей
	2
	

	12.
	 Правовий статус учасників договорів про надання туристських послуг
	2
	

	13.
	Бухоблік і оподаткування
	1
	

	14.
	 Міжнародне співробітництво в галузі туризму
	1
	

	
	Всього годин:
	17
	


Тема 1. Право - соціальна цінність, складова частина загальнолюдської  культури

Поняття та ознаки правової держави. Право у житті кожного з нас. Принципи права - його провідні основоположні ідеї. Морально-етична природа права. Правомірна поведінка і правопорушення. Юридична відповідальність. Поняття правосвідомості як регулятора правомірної поведінки, чинника зміцнення правопорядку і законності. 


Поняття громадянства в Україні. Правове становище громадян України, їх рівноправність. Основні особисті, соціально-економічні, культурні та політичні права і свободи громадян України. Особисті права і свободи громадян. Соціально-економічні та культурні права і свободи громадян. Політичні права і свободи громадян. Єдність прав і обов'язків громадян. 


Верховна Рада (парламент)  – представницький орган державної влади в Україні. Президент України - глава держави. Обрання Президента України та його повноваження.. Кабінет Міністрів України та інші органи виконавчої влади. Місцеві державні адміністрації - складові системи органів державної виконавчої влади. Прокуратура. Конституційний Суд України, його повноваження. 
Тема 2. Правові основи професійно-технічної освіти


Законодавство України про освіту та його завдання. Закон України "Про освіту". Право громадян на освіту. Основні принципи освіти. Державна політика в галузі освіти.

Професійно-технічна освіта - невід'ємна складова частина освіти України.
Закон України "Про професійно-технічну освіту" та його завдання. Мета професійно-технічної освіти. Права, обов'язки та відповідальність учнів, слухачів професійно-технічного навчального закладу. Особливий соціальний захист учнів, слухачів професійно-технічних навчальних закладів. Документи про професійно-технічну освіту.
Тема 3. Цивільне право і відносини, що ним регулюються
Поняття цивільного права України. Цивільне законодавство. Цивільні правовідносини та їх регулювання. Право власності. Захист права власності. Поняття, зміст і принципи приватизації.

Цивільно-правові угоди. Поняття, види та форми угод. Цивільно-правова відповідальність. Поняття та мета цивільно-правової відповідальності. Зобов'язання, що виникають у разі заподіяння шкоди. Спадкове право. Підстави спадкоємства. Спадкоємство за законом. Спадкоємство за заповітом.
Тема 4. Господарство і право
Поняття господарського права та його роль у регулюванні господарських відносин. Система господарського права. Господарське законодавство, господарські правовідносини. Суб'єкти господарського права. Правове становище господарських організацій. Правове становище підприємств і об'єднань.

Правові основи приватизації державних підприємств. Правове становище кооперативів, господарських товариств, господарських об'єднань. Правовий режим майна господарських організацій. Зобов'язання у господарському праві. Господарський договір. Основні типи і види господарського договору. Зміст і порядок укладання господарських договорів.

Підприємництво в Україні. Законодавство про підприємницьку діяльність. Поняття підприємництва. Обмеження у здійсненні підприємницької діяльності. Державна реєстрація підприємництва. Припинення підприємницької діяльності. Відповідальність у господарських відносинах. Види відповідальності за порушення господарського законодавства.

Правове регулювання неспроможності, банкрутства суб'єктів підприємницької діяльності.
Тема 5. Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів
Органи, що вирішують господарські спори. Закони, які використовуються при розв'язанні господарських спорів. Система господарських судів. Подання позову. Вирішення господарських спорів.
Тема 6. Праця, закон і ми
Загальна характеристика трудового права України. Трудовий договір. Робочий час і час відпочинку. Заробітна плата. Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність робітників і службовців за шкоду, заподіяну підприємству, організації. Охорона праці. Відповідальність підприємства за шкоду, заподіяну працівникові. Розгляд трудових спорів. Особливості правового регулювання трудових відносин в окремих галузях господарства.
Тема 7. Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність
Визначення та загальні положення адміністративного права. Поняття та організація державного управління. Роль адміністративного права у регулюванні відносин у сфері державного управління. Поняття адміністративного правопорушення і адміністративної відповідальності. Адміністративна відповідальність неповнолітніх. Адміністративна відповідальність за господарські правопорушення.
Тема 8. Злочин і покарання
Поняття кримінального права. Загальні положення кримінального права. Злочин та інші правопорушення. Поняття та підстави кримінальної відповідальності. Кримінальна відповідальність неповнолітніх. Обставини, що виключають суспільну небезпеку і протиправність діяння. Необхідна оборона. Затримання злочинця. Крайня необхідність.

Співучасть у злочині. Поняття кримінального покарання. Доцільність, справедливість покарання як один із засобів боротьби зі злочинністю. Види покарань. Поняття індивідуалізації покарання стосовно особи відповідно до вчинку. Звільнення від кримінальної відповідальності та від покарання. Кримінальна відповідальність за господарські злочини.
Тема 9. Правова охорона природи. Охорона природи - невід'ємна умова сталого економічного та соціального розвитку України
Основи екологічного права. Екологічне право та його роль у регулюванні системи "природа-людина-суспільство". Основні принципи охорони навколишнього середовища.  Знання закону - важлива умова попередження екологічних правопорушень, збереження природи. Екологізація усього виробничо-господарського процесу,
принцип господарювання. Єдність основних прав і обов'язків підприємств щодо охорони навколишнього середовища, раціонального використання земель. Екологічний захист акваторії морських портів. Охорона навколишнього середовища від забруднення. Відповідальність за порушення законодавства про охорону навколишнього середовища.
Тема 10. Подружжя, батьки, діти - їхні права і обов'язки
Загальна характеристика сімейного права України. Поняття шлюбу і сім'ї. Порядок та умови укладання шлюбу. Особисті та майнові права та обов'язки подружжя. Припинення шлюбу.

Особисті та майнові правовідносини між батьками і дітьми. Права та обов'язки батьків і дітей.

Тема 11. Загальні положення про право на туризм і свободу туристських подорожей

Закон України  „Про туризм”. Правовий режим країни, міжнародне право. Загальні питання регулювання туризму у світі. Туристське законодавство закордонних країн. 


Законодавче регулювання і фінансування галузі туризму. Органи центральної і місцевої державної виконавчої влади в галузі туризму. Туристична асоціація України.


Економічна діяльність у галузі туризму. Фонд розвитку туризму України.

Ліцензування і фінансове забезпечення відповідальності туристичного підприємства. Закон України «Про підприємництво».  Вимоги до турпідприємства. Вимоги до організації системи безпеки. Організація різних видів туризму. Сертифікація і стандартизація в туризмі.

Тема 12. Правовий статус учасників договорів про надання туристських послуг 

Порядок укладання договорів. Правила перетину державного кордону громадянами України. Правила в’їзду іноземців в Україну, їх виїзду з України та транзитного проїзду через територію. Правила оформлення візових документів.   Права й обов'язки учасників договорів.

Загальні питання страхування в туризмі. Закон України „Про страхування”. 


Закон України «Про захист прав споживачів». 


Закон України «Про охорону здоров'я».

Відповідальність за недоброякісну рекламу. Закон України «Про рекламу».
Тема 13. Бухоблік і оподаткування


Закони України „Про систему оподаткування”, „Про державну податкову службу в Україні”, „Про місцеві податки та збори”. Облік реалізації турпродукту при різних схемах договірних відносин.


Особливості оподаткування туристичної діяльності. Курортний і рекреаційний збір. Інші види місцевих зборів (мита, аеропортові збори тощо).

Тема 14. Міжнародне співробітництво в галузі туризму



Особливості іноземного і закордонного туризму. Вимоги до виконання туристичних формальностей. Паспорти, візи, міжнародні права водія, санітарно-епідеміологічні вимоги тощо. Митні правила і відповідальність за порушення законодавства про туризм. Переваги єдиних туристичних просторів. Досвід Європи в створенні Шенгенської угоди. 


Закон України «Про порядок здійснення розрахунків  іноземною валютою». 
Типова навчальна програма з предмета

 „ Основи галузевої економіки і підприємництва”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно - практичні роботи

	1.
	 Економічні основи туристичної діяльності
	1
	

	2.
	 Планування діяльності та стратегія економічного розвитку підприємств туризму
	2
	2

	3.
	Підприємство як організаційна основа бізнесу
	2
	

	4.
	Загальні умови організації туристичної діяльності
	2
	

	5.
	 Фінансова і цінова політика підприємств туризму
	2
	2

	6.
	Особливості страхування в туризмі
	2
	2

	7.
	 Туристична діяльність та оподаткування
	2
	

	8.
	 Сутність та особливості менеджменту і маркетингу в туризмі
	2
	

	9.
	Економічні механізми підтримки розвитку туризму. Перспективи економічного росту туристичної індустрії в Україні
	2
	

	
	Всього годин:
	17
	6


Тема 1. Економічні основи туристичної діяльності


Сутність та економічний зміст туризму. Туристична політика держави. Економічна ефективність туризму.   Економічні та фінансові показники розвитку туризму. Прямий і  посередній  вплив розвитку туризму на економіку регіону. Функціонування економічних законів у туризмі. Туристичний попит і туристичні пропозиції. 

Тема 2. Планування діяльності і стратегія економічного розвитку підприємств туризму


Види планів. Методи і способи планування. Стратегія розвитку підприємства і бізнес – планування. Ресурсне забезпечення і практична база підприємств сфери туризму. Аналіз фінансово - господарчої діяльності. Соціально-економічний,  матеріально–речовий, технологічний та   інформаційний аспекти розвитку підприємств туризму. Економічний потенціал туристичного агентства.
Практична робота  1

Складання бізнес-плану туристичного агентства.

Тема 3. Підприємство як організаційна основа бізнесу


Підприємництво як форма діяльності в умовах ринкової економіки. Підприємництво і ринок. Ресурсна, організаційна, інноваційна функції підприємництва. Принципи підприємництва: розподіл економічної і політичної влади, ретельне дотримання законів, рівноцінний обмін, суверенітет виробника, соціально-економічна свобода підприємництва, свобода доступу до ресурсів, економічна відповідальність, професійна етика. Економічні, соціальні і правові умови підприємництва. Діловий портрет підприємця. 


Сутність підприємництва, умови існування. Види підприємницької діяльності. Організаційно-правові форми підприємництва в Україні. Підприємницький дохід, структура виробничих витрат, формування і розподіл прибутку. Стратегічні перспективи розвитку туристичних підприємств. Структура чистого прибутку підприємства, яке працює на ринку туристичних послуг.  

Тема 4. Загальні умови організації туристичної діяльності

Вибір форми організації турпідприємства. Економічні аспекти створення туристичного агентства. Основні етапи створення туристичного підприємства. Види туристичних підприємств. Структура управління. Ліцензування і фінансове забезпечення відповідальності туристичного підприємства. Вимоги до турпідприємства. Вимоги до організації системи безпеки. Організація різних видів туризму. Сертифікація і стандартизація в туризмі.

Тема5. Фінансова і цінова політика підприємств туризму

Зміст і форми фінансової діяльності турпідприємства. Затрати підприємства і ціна на туристичний продукт (послуги). Економічна ефективність діяльності туристичного підприємства.  Аналіз фінансового стану підприємства.
 Практична робота  2 
Розрахунок  економічної ефективності діяльності туристичного підприємства.

Тема 6.Особливості страхування в туризмі

Сутність, принципи і роль страхування. Страховий ринок. Страхові ризики і управління ними. Організація страхової діяльності. Фінансова надійність страхової компанії. Особисте страхування. Майнове страхування. Страхування відповідальності. Перестрахування  і співстрахування. Особливості страхування у зарубіжних країнах.
Технологія оформлення страхових полісів.

Практична робота 3 

 Оформлення страхових полісів.
Тема 7. Туристична діяльність та оподаткування

Загальні принципи і види оподаткування в туризмі. Особливості обліку податку на добавлену вартість. Земельний податок. Податок на утримання житлового фонду та об’єктів соціально – культурної сфери. Податок на користувачів автомобільних шляхів. Облік податку на прибуток.  Спрощена система оподаткування, обліку і звітності.

Тема 8. Сутність та особливості менеджменту і маркетингу в туризмі

          Загальне поняття про управлінську діяльність. Функції управління. Організаційні структури управління підприємств різних типів. Забезпечення функціонування підприємства. Порядок укладання договорів; взаємовідносини з постачальниками. Основні якості керівника. Етика керівника. Адміністративні та трудові питання, які враховуються при укладанні трудового контракту. 

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

Тема 9. Економічні механізми підтримки розвитку туризму. Перспективи економічного росту туристичної індустрії в Україні

Кон’юнктура ринку. Податкові пільги, дотації, субсидії. Законодавчі та нормативні акти, які сприяють розвитку туризму і захисту прав  споживача туристичних послуг. Зменшення паспортних та візових формальностей. Стимулювання позасезонного туризму. Розвиток і підтримка соціального туризму. Посилення вимог до безпеки туристів. Охорона навколишнього середовища, культурної та історичної спадщини.   Входження України у світовий туристичний процес. Динамічність галузі (технологічні, маркетингові, інформаційні та інші інновації). Державні програми розвитку туризму.

Типова навчальна програма з предмета

 „Інформаційні технології”
	№

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	 Вступ. Види інформаційних технологій
	1
	

	3.
	 Глобальна комп'ютерна мережа 
	3
	2

	4.
	 Інформаційні технології в системах управління готельним комплексом
	3
	2

	5.
	 Інформаційні технології в СКС (соціально-культурному сервісі) і туризмі на базі MICROSOFT OFFICE
	4
	2

	6.
	 Створення бази даних для СКС і туризму засобами Microsoft Access 
	3
	2

	7.
	 Сучасні засоби оргтехніки та мультимедійні технології
	3
	2

	
	Всього годин:
	17
	10


Тема  1. Вступ. Види інформаційних технологій.


Зміст і поняття інформаційних технологій. Види інформаційних технологій.
Тема 2. Глобальна комп'ютерна мережа

Напрямки використання Інтернету в туристичній діяльності. Характеристика туристичних серверів.

Електронна комерція в туризмі. Системи інформаційного забезпечення та системи  інформаційного обміну.  Електронні канали маркетингу і реклами туризму в INTERNET.

Практична робота  1 
Робота з поштовими інформаційними серверами
Тема 4. Інформаційні технології в системах управління готельним комплексом


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

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

Порівняльна характеристика основних систем управління готельним комплексом.

Практична робота  2
  Робота з програмами KEI-Hotel, Centium, Dip-Pansion

Тема 5. Інформаційні технології в СКС (соціально-культурному сервісі) 
і туризмі на базі MICROSOFT OFFICE

Використання Microsoft Excel. Створення й обробка електронних таблиць.

Створення графіків  та обробка даних у Excel.

Практична робота  3
Робота з таблицями та створення графіків у системі Microsoft Excel.

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

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

Практична робота  4
Створення бази даних в системі Access.

Тема 7. Сучасні засоби оргтехніки


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

Практична робота  5
Робота з оргтехнікою.

Типова навчальна програма з предмета

«Правила дорожнього руху»
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	Загальні положення, терміни та визначення
	1
	

	2.
	Обов’язки та права пішоходів  і пасажирів
	1
	

	3.
	Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом, і погоничів тварин
	1
	

	4.
	Регулювання дорожнього руху 
	1
	

	5.
	 Рух транспорту й безпека пішоходів і пасажирів
	1
	

	6.
	Особливі умови руху
	1
	

	7.
	Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод
	1
	

	8.
	Відповідальність за порушення правил дорожнього руху
	1
	

	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Загальні положення, терміни та визначення

Загальні положення, терміни та визначення Закону України “Про дорожній рух”. Правила дорожнього руху  як правова основа дорожнього руху, що має створювати  безпечні умови для усіх його учасників.


Закон України “Про дорожній рух”,  про порядок вивчення  різними групами населення  Правил дорожнього руху. Аналіз дорожньо-транспортних пригод у населеному пункті, області та причини їх виникнення. Загальна структура і основні вимоги Правил дорожнього руху. Порядок уведення обмежень  у дорожньому русі,  відповідність  інструкцій та інших нормативних актів вимогам Правил дорожнього руху.


Терміни та визначення, що містять Правила дорожнього руху.

Тема 2. Обов’язки та права пішоходів і пасажирів

Порядок руху пішоходів  у населених пунктах.

Особливості руху пішоходів, які переносять громіздкі предмети, осіб, які  пересуваються в інвалідних колясках без двигуна,  керують велосипедом, мопедом та  мотоциклом,  тягнуть санки, візок тощо.


Порядок руху пішоходів за межами населених пунктів. Рух пішоходів у темну пору доби та в умовах недостатньої видимості.  Груповий рух людей дорогою. Пішохідний перехід. Порядок переходу  проїжджої частини дороги. Дії пішоходів при  наближенні транспортного засобу  з увімкненим проблисковим  маячком  і спеціальним звуковим сигналом.


Дії пішоходів, які причетні до дорожньо-транспортної пригоди. Поведінка пасажирів на зупинках  маршрутного транспорту. Правила посадки і висадки. Правила і обов’язки  пасажирів при  користуванні транспортними засобами. Дії пасажирів при дорожньо-транспортній пригоді.

Тема 3. Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом, і погоничів тварин
Віковий ценз і вимоги до велосипедистів і водіїв мопедів, гужового транспорту і погоничів тварин.  Технологічний стан та обладнання  транспортних засобів. 
Розміщення транспортних засобів на  проїжджій частині дороги.


Правила користування велосипедною доріжкою. Випадки, коли рух зазначених транспортних засобів і прогін тварин  забороняється.

Небезпечні наслідки  порушення вимог руху  велосипедами, мопедами, гужовим транспортом і прогоном тварин.
Тема 4. Регулювання дорожнього руху

Дорожні знаки та їх значення  в загальній системі організації дорожнього руху, їх класифікація. Дорожня розмітка та її значення  в загальній  системі організації дорожнього руху, класифікація розмітки. Дорожнє обладнання як  допоміжний засіб  забезпечення регулювання дорожнього руху  на небезпечних ділянках трас. Типи світлофорів. Значення сигналів  світлофора. Світлофори, що регулюють рух пішоходів. 
Значення сигналів регулювальника. Перевага сигналів регулювальника над сигналами  світлофора, дорожніми знаками і розміткою.

Тема 5. Рух транспорту й безпека пішоходів і пасажирів 

Правосторонній рух транспорту і безпека пішоходів. Рух у декілька рядів. Взаємна увага – умова безпеки руху. Види і призначення  попереджувальних сигналів. Правила подачі  сигналів. Небезпечні наслідки порушення правил подавання попереджувальних сигналів. Швидкість руху, дистанція та інтервал. Поняття про шлях гальмування. Фактори, що впливають на  величину шляху гальмування. Види перехресть. Порядок руху на перехрестях. Зупинка і стоянка.
Тема 6. Особливі умови руху

Перевезення пасажирів  при буксируванні транспортних засобів. Навчальна їзда. Умови, за яких  дозволяється навчальна їзда. Початкове навчання керування транспортними засобами. Навчальна їзда на дорогах. Рух  у житловій зоні. Переваги пішоходів при русі в житловій зоні.


Автомагістралі  і автобани, їх основні ознаки. 
Рух   автомагістралями і автобанами. Основні ознаки гірських доріг і крутих спусків. Вимоги правил руху на гірських дорогах  і крутих спусках.
Тема 7.  Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод

Визначення і термінове припинення дії фактора травмування, звільнення потерпілого  із пошкодженого транспортного засобу.  Надання першої медичної допомоги. Правила і способи перенесення потерпілого. Правила і способи транспортування потерпілого різними видами транспорту.
Тема 8. Відповідальність за порушення правил дорожнього руху

Соціально-економічні і правові наслідки ДТП і порушення ПДР. Поняття  і види адміністративних порушень. Кримінальна відповідальність. Відповідальність за нанесення матеріальної  та природоекологічної  шкоди.

Типова навчальна програма з предмета

 «Основи екскурсоводства»
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	Вступ
	2
	

	2.
	Екскурсія, її сутність
	14
	

	3.
	Методика підготовки екскурсії
	51
	9

	4.
	Техніка проведення екскурсії
	18
	4

	
	Всього годин:
	85
	13


Тема 1. Вступ 

Екскурсовод – професія творча.

Історичний нарис професії. Сучасне місце професії «екскурсовод» у суспільстві і туристичній галузі.

Професійна підготовка фахівців у галузі туризму. Мета та структура підготовки екскурсоводів. Навчальні предмети, вимоги, форми навчальної діяльності. Професійна література.

Права та обов’язки  екскурсовода як суб’єкта туристичної діяльності. Психологічні, інтелектуальні, фізичні, організаційні вимоги.

Права та обов’язки туристів і екскурсантів.

Екскурсовод – професіонал – покликання і досяжна мета.

Визначення основних термінів туристично–екскурсійної галузі.

Основи планування роботи екскурсовода.

Поняття стилю діяльності екскурсовода як керівника групи і як оповідача. Навчальна і виховна робота з туристами.

Тема 2. Екскурсія, її сутність

Екскурсія як цілеспрямований процес, його мета. 

Функція інформації. Функція організації дозвілля. Функція формування інтересів.

Екскурсія як ефективний засіб громадського та естетичного виховання.

Ознаки екскурсії. Час проведення. Наявність екскурсійної групи. Наявність керівника – фахівця. Первинність зорових вражень. Заздалегідь спланований маршрут. Визначена тема.

Екскурсійний метод як комплексний.

Вимоги екскурсійної методики.

Активізація і організація пізнавальної діяльності екскурсантів.

         Показ та розповідь - найважливіші елементи екскурсії. Їх сполучення і співвідношення.
         Показ як сума елементів: 1) спостереження; 2) ознайомлення; 3) прийом зорової реконструкції.
         Випереджаюча роль показу та його особливості. Активність. Логічна послідовність.
         Наочність в екскурсії., її  засоби. Допоміжні засоби наочності.
          Розповідь на екскурсії - доповнення до аналізу зорового матеріалу.
          Особливості розповіді:
 1. Залежність від швидкості пересування групи. 
2. Підлеглість розповіді показу. 
З. Використання у розповіді зорових доказів.
         Дорожня інформація, її функції.
         Класифікація екскурсій за змістом: оглядові і тематичні.
         Тематика екскурсій. Історичні, літературні, мистецтвознавчі, архітектурні, природознавчі екскурсії. Комплексні.
         За складом учасників: для дорослої аудиторії; для дітей, або шкільні; для місцевих жителів і приїжджих; для організованих груп і індивідуальних туристів" та ін.
          За місцем проведення: міські, заміські, на виробництві, музейні. Комплексні.
          Заміські екскурсії: оглядові, тематичні. Використання дорожньої інформації підчас заміської екскурсії.
          За способом пересування: пішохідні, транспортні.
За формою проведення:  екскурсія-прогулянка, екскурсія-бесіда, кіноекскурсія, екскурсія-концерт, екскурсія-вистава. Навчальна екскурсія. Пробна екскурсія.
           Особливості музейної екскурсії. Прийоми показу та розповіді в музейних екскурсіях.

Тема 3. Методика підготовки екскурсії
           Вибір теми. Визначення мети. Завдання екскурсії та форми її проведення в залежності від мети.
            Підбір літератури. Інші джерела.
            Робота над змістом екскурсії - підбір матеріалу, вивчення першоджерел, знайомство з музейними фондами.
            Поняття "маршрут екскурсії". Основні вимоги, яких слід дотримуватись при складанні маршруту.
            Відбір та вивчення екскурсійних об'єктів. Класифікація об'єктів на основі типологічних ознак: археологічні, історичні, архітектурні, природні, пам'ятки мистецтва.
           Значення об'єктів екскурсії для розкриття теми. Співвідношення головних і додаткових об'єктів.
           Логічна послідовність. Наявність зорової основи для розкриття теми.  Хронологічний та тематичний варіанти складання маршруту. Вивчення його самостійно.
           Підготовка контрольного тексту за складеним маршрутом.   

           Підготовка дорожньої інформації.
           Призначення «портфелю екскурсовода». Його вміст: фотографії, репродукції, географічні карти, схеми, малюнки, копії документів та ін.

Вимоги до наочних матеріалів. Комплектація «Портфелю екскурсовода». Підготовка карток з цитатами.

          Методична розробка екскурсії. Вибір методичних прийомів.         Диференційований підхід в роботі з різними групами населення: екскурсії для дорослих; екскурсії для молоді та студентів; екскурсії для школярів різного віку.

         Способи подання інформації, час проведення, прийоми контакту, темп пересування.

Практична робота 1

Складання схеми «Класифікація екскурсій». Підбір тем до кожного виду екскурсії.

Практична робота 2 

Складання маршруту за темою, запропонованою викладачем.

Практична робота 3 

Комплектація «Портфелю екскурсовода» за обраною темою.

Тема 4.Техніка проведення екскурсії
           Використання екскурсійного методу повідомлення. Наявність показу, розповіді та руху як основних складових екскурсії. Сукупність методичних прийомів показу об'єктів та розповіді про них.
           Загальна та окремі екскурсійні методики.
           Скерованість огляду об'єктів за схемою "об'єкт - подія". Види огляду.
            Рух в екскурсії. Рух як методичний прийом.
            Попередній огляд. Зоровий аналіз. Екскурсійний аналіз. Зорова реконструкція. Локалізація подій. Зорове порівняння. Прийом завдань.
            Екскурсійна довідка. Опис об'єкту. Характеристика. Пояснення. Коментар. Літературний монтаж. Цитування. Репортаж. Прийом питань-відповідей. Прийом завдань. Прийом відступу.
            Прийом використання дорожньої інформації.
            Методичні прийоми та техніка використання «Портфелю екскурсовода». Послідовність. Прийом детального вивчення.  
           Прийоми показу фотографій і репродукцій.
           Способи цитування.
           Контакт з групою. Від знайомства з групою до прощання - важливі "дрібниці".
           Вступне слово. Вибір місця розміщення групи. Контроль часу. Адресний характер розповіді. Дії екскурсовода під час зупинок автобусу. Відповіді на запитання. Гумор - вірний помічник.
Практична робота 4    
Рольова гра "Я екскурсовод" або "Моя перша екскурсія". 

Практична робота 5   
Імпровізація на самостійно обрану тему з метою відпрацювання елементів контакту з групою.
Типова навчальна програма з предмета

 „Краєзнавство та історія мистецтв України”
	№ 

з/п


	Тема
	Всього годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	Історія становлення й розвитку краєзнавства в Україні
	2
	

	2.
	 Класифікація основних районотвірних факторів *___області (фізико-географічних, економіко-географічних, етнічних і культурно-історичних)
	10
	

	3.
	Краєзнавчо-туристичні об’єкти регіону 
	11
	

	4.
	Історія мистецтв України
	28
	

	
	Всього годин:
	51
	


Тема 1. Історія становлення й розвитку краєзнавства в Україні
Родовід українського краєзнавства, його давні традиції. Фундатори національного краєзнавства. 

Особливості розвитку краєзнавства в Галичині. 

Історія розбудови карпатської туристичної інфраструктури (ІІ половина XІX ст. – 1939 р.)

Розвиток краєзнавства в Українській РСР у 1920-1940-х та повоєнних роках ХХ ст.

Утворення та діяльність Всеукраїнської спілки краєзнавців.

Тема 2. Класифікація основних районотвірних факторів *_ області (фізико-географічних, економіко-географічних, етнічних і культурно-історичних)

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

Переваги культурно-історичних факторів: визначних пам'яток, пам'ятників архітектури, музеїв, виставок тощо.

Тема 3. Краєзнавчо-туристичні об’єкти регіону 

Санаторно-курортні (оздоровчі) підприємства региону. Розвиток готельного господарства, удосконалення сфери харчування, ріст торгівлі, закладів  розваг і дозвілля. Інші об’єкти туристичної інфраструктури регіону.

Тема 4. Історія мистецтв України


Українські звичаї та обряди українського народу.

Народне декоративно-прикладне мистецтво. Ткацтво. Килимарство. Вишивка. В'язання. Мереживо. Вибійка. Художня обробка шкіри. Історія народної кераміки. Художнє плетіння. Писанкарство. Витинанка. Література. Музика. Живопис.
* - область (регіон), де знаходиться навчальний заклад.

Типова навчальна програма з предмета

 „Організація транспортних перевезень”
	№ 

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно - практичні роботи

	1.
	Транспортне обслуговування туристів. Організація транспортних перевезень на сучасному етапі
	2
	

	2.
	Перевезення туристів повітряним транспортом
	4
	

	3.
	Обслуговування туристів на залізничному транспорті
	4
	

	4.
	Перевезення туристів автомобільним транспортом
	4
	

	5.
	Перевезення туристів водним транспортом
	2
	

	6.
	Перевезення туристів іншими видами транспорту. Нові види екологічно чистих видів транспорту
	1
	

	
	Всього годин:
	17
	


Тема 1. Транспортне обслуговування туристів. Організація транспортних перевезень на сучасному етапі
       Статистика і використання транспортних засобів при туристичних подорожах. Стан транспортної системи обслуговування туристів. Класифікація транспортних подорожей і транспортних засобів.


Порядок надання транспортних послуг при включенні в туристський продукт. Роль  і види транспорту в організації трансферу і турів.  Характеристика 3 груп транспортних перевезень (наземних, повітряних, річкових і морських).  Мотивація вибору  виду перевезень. Порівняння ефективності різних видів перевезень. Роль  та види транспортних послуг у складі  туристського  продукту.
Тема 2. Перевезення туристів повітряним транспортом
Засоби повітряних пасажирських перевезень. Правові аспекти повітряних перевезень. Правове забезпечення перевезень у міжнародному і внутрішньому сполученнях. Засоби повітряних перевезень. Повітряні кулі і дирижаблі. Планери, дельтаплани, пароплани. Гелікоптер. Літаки. Транзит. Чартер. Комплексні послуги перевезень. Страхування повітряних перевезень. Безпека польоту. 


Авіаційні квитки. Вимоги до оформлення та бронювання. Перевезення туристичного багажу. Обмеження для пасажира і його поведінка на борту судна. Агентство з продажу квитків. Лист чекання. Direct  sell. Перевезення дітей. Інваліди та хворі. Ціна квитка, тарифи, знижки та пільги. Типи і класифікація літаків на міжнародних авіалініях. Атрибути сервісу для пасажирів.


Коротка порівняльна характеристика основних аеропортів світу. Технологія обслуговування туристів на міжнародних авіалініях.

Відповідальність перевізника. Особливості перевезень чартерними рейсами. 

Нові технології та тенденції розвитку авіатранспорту. Авіаальянси. 

Тема 3. Обслуговування туристів на залізничному транспорті


Особливості залізничних маршрутів. Залізничне сполучення. Трансконтинентальні маршрути. Швидкісний трансфер з аеропортів. Структура забезпечення та організація перевезень. Рухомий склад пасажирського залізничного транспорту для туристичних перевезень в Україні і за кордоном. Управління пасажирськими перевезеннями. Розклад руху. Транзит. Правові основи обслуговування туристів залізничним транспортом.

Перевезення пасажирів. Оформлення проїзду. Термін дійсності проїзних документів. Переоформлення проїзних документів. Дії у разі викрадання проїзних документів. Перевезення дітей. Обслуговування на вокзалах. Посадка до вагона. Умови проїзду. Оформлення проїзду в поїзді. Нещасний випадок з пасажиром.


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

Транспортування автомашин і туристів ( Motorail) 

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

Повернення платежів. 

Відповідальність сторін.

Тема 4. Перевезення туристів автомобільним транспортом

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

Тема 5. Перевезення туристів водним транспортом


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


Особливості річкових та озерних круїзів. Трансатлантичні пасажирські лінії. Класифікація засобів морських круїзних маршрутів, основні круїзні лінії. Умови договору на перевезення. 

Правові основи водних туристичних подорожей. Обов'язки і відповідальність перевізника.


Специфіка організації морських і річкових подорожей. Морські подорожі та круїзи. Морські і річкові прогулянки та екскурсії. Парусні судна. Яхт-туризм, підводний туризм. Правила перевезення пасажирів і багажу у внутрішніх водних басейнах України.

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

Перевезення за допомогою тварин. Собаки. Копитні. Слони. Велосипед. Плоти. Дельтоплан. Парашут.

Типова навчальна програма з предмета

 „Робота  екскурсовода в туристичній  компанії”
	№ 

з/п


	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	 Основні поняття туризму
	1
	

	2.
	 Інформаційно-екскурсійна робота з туристами
	2
	

	3.
	Робота з інформаційними, обліковими та звітними документами
	6
	2

	4.
	 Технологія доставки туристичного продукту (екскурсії) до споживача
	3 
	

	5.
	 Соціально–психологічні особливості екскурсійної діяльності
	5
	

	
	Всього годин:
	17
	2


Тема 1. Основні поняття туризму 


Історичні аспекти світового туризму (основні віхи розвитку).  Туристські маршрути. Подорож – комплексна туристська послуга. Типи туризму (внутрішній, в’їзний, виїзний), категорії (усередині країни, національний, міжнародний), різновиди туризму: рекреаційний,  пізнавальний,   науковий,  діловий. Постійний і сезонний туризм. Міжнародні та українські туристичні організації та їх заходи. 

Тема 2. Інформаційно-екскурсійна робота з туристами

          Роль та види інформаційної роботи. Поняття “туристичний продукт”. Договірні відносини екскурсовода з туристичною компанією. Принципи поширення й популяризації відповідних знань. Мета розвитку туристичного продукту. Вибір послуг.  Особливості  екскурсійних послуг.

Тема 3.Робота з інформаційними, обліковими та звітними документами

Основні поняття і визначення. Поняття про інформаційні документи (технологічна карта екскурсії, програма туру, інформація для екскурсанта, лист-замовлення та листи-підтвердження замовлення). Основні облікові документи (туристичний ваучер, картка обслуговування для екскурсантів-індивідуалів, листи відміток, маршрутні ордери для груп екскурсантів), акт обслуговування, книжка підтвердження виконання замовлень на обслуговування.  Звітні документи, їх види, порядок заповнення.

 Практична робота 1 

Заповнення інформаційних, облікових та звітних документів.  
Тема 4. Технологія доставки турпродукту  (екскурсії) до споживача

Зміст процесу обслуговування. Технологія просування турпродукту (екскурсії) з метою  стимулювання продажу. 

Піар. Реклама. Засоби масової інформації.   Маркетинг в екскурсійній діяльності.

Тема 5. Соціально – психологічні особливості екскурсійної діяльності

Поняття корпоративної професійної етики. Основи етикету. Роль і завдання професійної етики і етикету в підвищенні культури обслуговування. Манери.  Основні властивості послуг (увага, постійна присутність підприємства, запобігання втрати споживача). Основні функції спілкування. Засоби подолання комунікативних бар’єрів.
Культура мови. Здатність використовувати специфічний комунікативний лексикон у професійній діяльності. Знаки уваги (строукси), їх значення в процесі обслуговування. Невербальні комунікації.  

Конфліктні ситуації при обслуговуванні клієнтів. Розв'язок та подолання конфліктів. Попередження конфліктів. 

Взаємозв’язок  екскурсовода з туристичною компанією в подоланні комунікативних бар’єрів. 

Типова навчальна програма з предмета

 „Ділова іноземна мова”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	 Вступ. Форми звертання.
	8
	4

	2.
	 Підприємства індустрії туризму
	8
	

	3.
	 Географія туризму
	12
	4

	4.
	 Види туризму
	8
	

	5.
	 Обслуговування іноземних екскурсантів
	22
	12

	6.
	 Ресторанний сервіс
	6
	1

	7.
	 Готель
	4
	1

	
	                                                  Всього годин:
	68
	22


Тема 1. Вступ. Форми звертання.

Зустріч, вітання, знайомство, прощання, привітання, побажання, подяка, вибачення, прохання, ствердження, схвалення, згода, відмова, співчуття.

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

Лексика: професійний словниковий мінімум.  Фонетичні пояснення.

Практична  робота 1 

Робота з формами звертання.

Тема 2. Підприємства індустрії туризму


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

Граматика: There is …/There are…

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.
Тема 3. Географія туризму


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

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Практична  робота 2 

Робота гіда-перекладача

Тема 4. Види туризму


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

Граматика: The Future Indefinite Tense

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 5. Обслуговування іноземних екскурсантів.

Зустріч з групою. Екскурсія визначними місцями регіону. Екскурсія в музеї.


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

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Практична  робота 3 

Робота з іноземними екскурсантами.

Тема 6. Ресторанний сервіс

 
Загальна інформація про організацію харчування. Обслуговування і  персонал служби харчування і напоїв. Номерне обслуговування. 

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

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Практична  робота 4 

Робота екскурсовода з організації харчування в ресторані.

Тема 7. Готель

Робота служби готелю. 

Практична  робота 5

Спілкування з обслугою готелю. 

Типова навчальна програма з предмета

“Охорона праці”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно - практичні роботи

	1.
	Правові  та організаційні основи охорони праці
	1
	

	 2.
	Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
	4
	

	3.
	Основи пожежної безпеки. Вибухова небезпека виробництва і вибухозахист
	1
	

	4. 
	Основи електробезпеки
	1
	

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

	6.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках 
	2
	

	
	Всього годин:
	10
	


Тема 1. Правові  та організаційні основи охорони праці


Зміст  поняття “охорона праці”, соціально-економічне значення охорони. Мета і завдання предмета “Охорона праці”. Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України “Про охорону праці”.  


Охорона праці жінок і підлітків. Порядок забезпечення засобами індивідуального та колективного захисту. Державний і громадський контроль за охороною праці, відомчий контроль. Органи державного нагляду за охороною праці. Відповідальність за порушення законодавства про працю, правил та інструкцій з охорони праці. Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і кримінальна відповідальність.



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

Розслідування та облік нещасних випадків. 

Тема 2. Основи безпеки праці в туризмі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
Загальні питання безпеки праці.  Специфічні фактори ризику в туризмі: техногенні, біологічні, природно-кліматичні та соціальні.

Вимоги безпеки праці при експлуатації комп’ютерів та офісної техніки. Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. 


Захист від шуму, пилу, газу, вібрацій, несприятливих метеорологічних умов. Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. План евакуації з приміщень у випадку аварії. Новий вид ризику в туризмі (терористичні акти, пожежі) та правила поведінки.

Фізіологічна та психологічна основа трудового процесу (безумовні та умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці). Пристосування людини до навколишніх умов у процесі праці (почуття, сприймання, увага, пам’ять, уява, емоції) та їх вплив на безпеку праці.


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

Тема 3. Основи пожежної безпеки.  Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист

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


Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація.

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

Тема 4. Основи електробезпеки


Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Електричні травми, їх види.  Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму. 
Електрична напруга доторкання.

Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. 

Правила поведінки під час грози.

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

Поняття про виробничу санітарію як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. 


Основні гігієнічні особливості праці за даною професією. 


Види освітлення.


Санітарно-побутове забезпечення  працюючих. Щорічні медичні огляди.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим  при нещасних випадках 

Види нещасних випадків під час проведення екскурсії (запорошення очей, поранення, вивихи, переломи, кровотеча з рани, носа, вуха, легень, стравоходу, втрата свідомості, шок, тепловий та сонячний удари, опіки, обмороження). Послідовність, основні принципи і засоби надання першої допомоги. Дії у важких випадках: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій.

Медична аптечка, її склад, призначення, правила користування.


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

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

Підготовка до транспортування та транспортування потерпілого.


Типова навчальна програма з професійно-практичної підготовки

                                 Професія: 5113                       Екскурсовод   

                                                                                                                     (код, назва професії)

                                           Кваліфікація:                                 3 розряд

                                                                                                            (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія) 

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	Виробниче навчання 

	1.
	Вступ. Охорона праці
	6

	2.
	Показ в екскурсії
	6

	3.
	Розповідь в екскурсії
	6

	4.
	Класифікація екскурсій
	6

	5.
	Робота над прийомом показу в музейній екскурсії
	6

	6.
	Робота над прийомами розповіді в музейній екскурсії
	6

	7.
	Робота над вибором теми екскурсії
	6

	8.
	Складання маршруту. Підбір і вивчення об’єктів показу
	48

	9.
	Обхід (об’їзд) маршруту
	12

	10.
	Підготовка контрольного тексту екскурсії
	30

	11.
	Формування матеріалів «Портфеля екскурсовода»
	12

	12.
	Складання методичних розробок для проведення екскурсій
	48

	13.
	Застосування диференційованого підходу в роботі з різними групами населення  
	12

	
	                                                                             Всього годин:
	204

	ІІ. Виробнича практика

	2.1
	Ознайомлення з організацією,установою. Інструктаж з охорони праці
	7

	2.2
	Самостійна робота екскурсовода 3 розряду
	273

	
	Кваліфікаційна пробна робота
	

	
	Всього годин:
	280

	
	Разом:
	484


Тема 1. Вступ.  Охорона праці 

Загальна характеристика навчального процесу. Роль виробничого навчання, його навчально-виробничі і виховні завдання у підготовці кваліфікованих робітників.

Сфера застосування надбаних професійних знань і умінь.

Зміст кваліфікаційної характеристики екскурсовода 3 розряду. Трудова дисципліна. 

Організація та виконання заходів охорони праці в туристичному бюро подорожей та екскурсій. Вивчення правил внутрішнього розпорядку та обов'язків екскурсовода.

         Вправи:
· навчально-виробнича робота: навчальна оглядова екскурсія містом.

Тема 2. Показ в екскурсії
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця, охорона праці.

         Вправи:

- відпрацювання елементів показу в екскурсії.

Тема 3. Розповідь в екскурсії
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця, охорона праці.

         Вправи:

- відпрацювання елементів розповіді в екскурсії.
Тема 4. Класифікація екскурсій
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця, охорона праці.

         Вправи:

- відпрацювання навичок розрізнення екскурсій.
Тема 5. Робота над прийомом показу в музейній екскурсії
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця, охорона праці.

         Вправи:

- відпрацювання прийомів показу  в музейній екскурсії.

Тема 6. Робота над прийомами розповіді в музейній екскурсії.
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця, охорона праці.

         Вправи:

- відпрацювання прийомів розповіді  в музейній екскурсії.
Тема 7. Робота над вибором теми екскурсії

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця, охорона праці.

         Вправи:
          -  підбір матеріалу, вивчення першоджерел, знайомство з музейними фондами;


-  навчально-виробнича робота: проведення навчальної краєзнавчої екскурсії.
Тема 8. Складання маршруту. Підбір і вивчення об’єктів показу

            Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця та охорона праці.


Вправи:
· відбирання та вивчання екскурсійних об'єктів;
· класифікація об'єктів на основі типологічних ознак: археологічні, історичні, архітектурні, природні, пам'ятки мистецтва;

          -    складання карток об’єктів;

          - навчально-виробнича робота;  навчальна екскурсія храмами ______регіону.

Тема 9. Формування матеріалів «Портфеля екскурсовода»

            Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця та охорона праці.

         Вправи:
· створення «Портфеля екскурсовода»: відбір  фотографій, репродукцій, географічних карт, схем, малюнків, копій документів, тощо;

· підготовка карток з цитатами;

· навчально-виробнича робота: навчальна екскурсія оздоровчого характеру.

Тема 10.  Складання методичних розробок для проведення екскурсій

            Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця та охорона праці.

        Вправи:
-  складання методичної розробки;

- навчально-виробнича робота: навчальна екскурсія в сільську місцевість.

Тема 11. Застосування диференційованого підходу в роботі з різними 

групами населення

            Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця та охорона праці.

         Вправи:
· розробка екскурсії для дорослих;

· розробка екскурсії для молоді та студентів; 

· екскурсії для школярів різного віку;

- навчально-виробнича робота: навчальна екскурсія спортивно – оздоровчого характеру.

Тема 12. Підготовчий обхід (об’їзд) маршруту

          Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця та охорона праці.

           Вправи:
     
- знайомство з плануванням вулиць, площ, трас, за якими прокладено маршрут;

- освоєння місць для стоянок автобуса;

          - проведення хронометражу часу, необхідного для показу об’єктів.

          - перевірка доцільності використання намічених об’єктів показу. 

          - вибір кращих варіантів розташування екскурсійної групи.

          - виявлення потенційно небезпечних місць під час пересування екскурсантів.


-   навчально-виробнича робота: навчально-пізнавальна екскурсія.

Тема 13. Підготовка контрольного тексту екскурсії

          Інструктаж за змістом занять, організація робочого  місця та охорона праці.

        Вправи:
      - підбір перевіреного за джерелами матеріалу контрольного тексту екскурсій;

       - створення  варіантів контрольного тексту екскурсій;

      -  навчально-виробнича робота:  навчальна екологічна екскурсія.  

ІІ Виробнича практика

    1. Ознайомлення з організацією, установою. Інструктаж з охорони праці 

Ознайомлення з організацією, установою – замовником кваліфікованих робітників.

Інструктаж з охорони праці. 
Ознайомлення зі структурою і характеристикою підприємства, з основними правилами роботи, правилами внутрішнього розпорядку, змістом праці екскурсовода 3-го розряду, системою матеріальної відповідальності та обов’язками.
2. Самостійна робота екскурсовода
Самостійне виконання робіт за професією «Екскурсовод» 3-го розряду відповідно до кваліфікаційної характеристики.

Використання сучасних технологій в галузі екскурсоводства.

Примітка. Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним закладом окремо  за погодженням з організацією, установою - -замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку.

. 
3. Кваліфікаційна пробна робота
Приклади робіт під наглядом керівника:

Проведення екскурсії в музеї для дітей шкільного віку.

Проведення екскурсії краєзнавчого характеру для молоді.

        Проведення оглядової екскурсії для приїжджих туристів.

        Проведення виїзної екскурсії.

        Проведення індивідуальної екскурсії.    

Перелік основних обов'язкових засобів навчання

	№№

з\п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	
	

	1.
	Програми
	
	12
	

	2.
	Комп'ютер 
	15
	
	

	3.
	Мегафон
	
	3
	

	4.
	Мікрофон
	
	3
	

	5.
	Магнітофон
	
	1
	

	6.
	Відеомагнітофон
	
	1
	

	7.
	Факс
	
	1
	

	8.
	Телефон
	
	1
	

	9
	Картосхеми маршрутів
	15
	
	


КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ

навчальних досягнень учнів (слухачів)

Професія: 5113 Екскурсовод   

  (код, назва професії)

Кваліфікація: 3  розряд

  (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія)
	Бали
	Знати
	Вміти

	1
	Учень (слухач) з допомогою ви​кладача відтворює  окремі елементи навчально​го матеріалу, пов'язаного з характеристикою галузі, послуг екскурсії,  але самостійно не може зробити висновки; не здатний самостійно вибрати тему екскурсії, підібрати літературу, здійснити відбір екскурсійних об’єктів, класифікувати екскурсійні подорожі. Під час відповіді і виконання практичних завдань допускає суттєві помилки.
	Учень (слухач) з допомогою майстра ви​робничого навчання  виконує лише еле​менти навчально-виробничих за​вдань.При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації екскурсійної роботи та розробці маршрутів.  Допускає грубі помилки при відборі матеріалів, формуванні «портфеля екскурсовода». Виконана робота повністю не відпові​дає діючим якісним показникам; в організації екскурсійної роботи є суттєві недоліки; систематично порушує правила охорони  праці.

	2
	Учень (слухач) безсистемно, не​повно  відтворює окремі фрагменти навчального матеріалу; за допомогою викладача  характеризує екскурсію як цілеспрямований процес, але самостійно не може скласти маршрут екскурсії, нездатний самостійно класифікувати мотиви екскурсій.
	Учень (слухач) з допомогою майстра ви​робничого навчання виконує окремі фрагменти навчально-виробничих за​вдань.  При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації екскурсійної роботи, у розробці маршрутів. Допускає грубі помилки при складанні маршрутів. Робота виконана на низькому  рівні. Систематично порушує правила охорони праці.

	3
	Учень ( слухач) з допомогою ви​кладача відтворює  фрагменти  на​вчального матеріалу, а саме: історію розвитку екскурсійної діяльності. Учень допускає велику кількість помилок, нездатний самостійно вибрати тему екскурсії, підготувати матеріал, класифікувати екскурсії, відрізняти види екскурсій, розповідати про основні поняття та визначення у сфері екскурсійної діяльності.
Неусвідомлено виконує частину практичних завдань, при відповіді допускає суттєві помилки. Прояв​ляє пасивно-спостережний інтерес до нових технологій.
	Учень (слухач) безсистемно, з допомогою майстра виробничого навчання, виконує частину навчально-виробничих за​вдань.

 При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації екскурсійної роботи, відбору об’єктів маршрутів. Результат виконаної роботи повністю не відповідає діючим якісним і кількісним показникам кваліфікаційного рівня. Потребує постійної допомоги і контролю в дотриманні правил охорони  праці.

	4
	Учень ( слухач) володіє матеріа​лом у неповному обсязі, значну час​тину матеріалу відтворює на репро​дуктивному рівні, без розуміння відтворює навчальний матеріал з основних понять; неусвідомлено використовує нормативну документацію; фрагментарно володіє та використовує інформацію за фахом. Учень допускає значну  кількість помилок, не завжди здатний самостійно вибрати тему екскурсії, класифікувати екскурсії, відрізняти види екскурсій, розповісти про основні поняття та визначення в сфері екскурсійної діяльності; практичні завдання виконує з допомогою викладача. Стикається зі значними труднощами при аналізі та порівнянні. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає значну кількість помилок, які самостійно виправити не може.
	Учень (слухач) володіє деякими простими прийомами, операція​ми, необхідними при виконанні роботи. Не може пояснити зміст і послідовність виконання роботи та прийомів самоконтролю і методів контролю за якістю. З частковою допомогою майстра в/н  виконує навчально-виробниче або контрольне завдання з використанням інструкцій, нормативної документації. При виконанні роботи допускає значну кількість помилок у розробці екскурсій, складанні маршрутів. Недостатньо усвідомлено користується нормативною документацією щодо оформлення методичної розробки екскурсії. Допускає епізодичні порушення в організації екскурсійної роботи, дотриманні пра​вил охорони праці, які не впливають на безпеку життєдіяльності. Результат роботи відповідає мінімаль​ним діючим якісним і кількісним показникам

	5
	Учень (слухач) розуміє основ​
ний
навчальний
матеріал і частково відтворює основні положення в   галузі екскурсійної діяльності, класифікацію екскурсій, техніку проведення екскурсій, вимоги до екскурсовода, його мови, організації обслуговування екскурсантів .та виконує практичні завдання з допомогою викладача. Може частково обгрунтувати і проаналізувати свою відповідь. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає помилки, які самостійно виправити не може.
	Учень (слухач) недостатньо усвідомлено виконує основні прийоми і операції, необхідні при виконанні роботи. З частковою допомогою майстра в/н організовує робоче місце, планує виробничі дії та виконує навчально-виробниче або контрольне завдання з використанням інструкцій, плакатів, нормативної документації.

При виконанні роботи має значні труднощі у використанні літературних джерел, архівних матеріалів,  матеріалів для розробки контрольного тексту екескурсії,  недостатньо володіє інформацією про техніку проведення екскурсії.

Результат роботи відповідає мінімальним діючим якісним і кількісним  показникам. В окремих випадках потребує допомоги і контролю в дотриманні правил охорони праці.

	6
	Учень (слухач)  без достатнього розуміння відтворює основний навчальний матеріал: основні положення з організації екскурсійної діяльності, класифікацію видів екскурсійної діяльності, вимоги до методики підготовки та техніки проведення екскурсії, до професійної майстерності екскурсовода; може частково користуватися нормативними документами, довідниками, посібниками, літературними джерелами, архівними матеріалами; обмежено робить висновки про якість існуючих екскурсійних маршрутів та виконує практичні завдання з епізодичною допомогою викладача.. Може частково аналізувати свою відповідь, порівнювати і робити висновки. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає помилки, які може частково виправити.
	Учень (слухач) може самостійно вико​нати  переважну  більшість робіт з використанням інструкцій, плакатів, нормативної документації.

Неусвідомлено застосовує прийоми контролю за якістю.

При виконанні роботи допускає помилки в організації  екскурсійної діяльності, розробці маршрутів і складанні «портфеля екскурсовода»,   які частково може виправити за допомогою майстра виробничого навчання.

Результат роботи відповідає низькому рівню діючих якісних і кількісних  показників. В окремих випадках потребує консультативної допомоги в організації екскурсійної діяльності та дотриманні правил  охорони праці.

	7
	Учень (слухач) самостійно з розумінням відтворює суть основних положень навчального матеріалу та застосовує його при виконанні практичних завдань у типових умовах. Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює, робить висновки. Має достатні теоретичні знання з організації екскурсійної діяльності, використання нормативної документації, необхідної екскурсійної інформації; розробки та оформлення екскурсійних продуктів за допомогою консультації викладача.  Виявляє здатність до відбору  необхідного матеріалу для вивчення екскурсійних об’єктів, розробки та оформлення «портфеля екскурсовода» та контрольного тексту екскурсії. Виконує практичні завдання з консультативною допомогою викладача. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає несуттєві помилки, які частково виправляє.
	Учень (слухач) може з розумінням само​стійно виконати переважну більшість навчально-виробничих робіт.

Достатньо усвідомлено користується  літературними та архівними матеріалами, застосовує методики підготовки та техніку проведення екскурсії. При виконанні роботи припускається несуттєвих помилок при оформленні «портфеля екскурсовода», при розробці схеми екскурсійного маршруту, які частково може виправити самостійно. Потребує  консультативної допомоги майстра виробничого навчання.

 Результат роботи цілком відповідає якісним і кількісним  показникам кваліфікації.

Дотримується правил охорони праці.

	8
	Знання учня (слухача) є достат​ньо повними, він вільно застосовує вивчений матеріал у практичній ді​яльності, вміє аналізувати і робити висновки.
 Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює інформацію та  робить висновки.

Має достатні теоретичні знання з організації екскурсійної діяльності, іноземної мови;  знає нормативні документи, які діють у сфері екскурсійної діяльності. Усвідомлено користується довідковою інформацією. Виконує практичні завдання з консультативною допомогою викладача. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає несуттєві помилки, які частково виправляє.

	Учень (слухач)  самостійно виконує всі основні прийоми, необхідні  для роботи з професії “Екскурсовод”.

Самостійно організовує робоче місце. Достатньо усвідомлено користується інструкціями, нормативною документацією, застосовує основні прийоми контролю за якістю робіт та прийоми самоконтролю.

При виконанні роботи допускає несуттєві помилки при розробці екскурсійних маршрутів, формуванні «портфеля екскурсовода», складанні технологічної документації, заповнюванні схеми методичної розробки для проведення екскурсії. Результат роботи відповідає якісним і кількісним  показникам запланованого рівня кваліфікації. Дотримується правил охорони праці.

	9
	Учень (слухач) володіє основним навчальним матеріалом. Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює інформацію та  робить висновки.

Має достатні теоретичні знання з законодавства України про туризм, нормативів у галузі, міжнародних договорів і угод щодо видів екскурсій та правил розробки екскурсійних маршрутів, основ організації екскурсійної діяльності,  правил організації рекламних заходів; знає порядок організації й умови проведення  екскурсій, обслуговування екскурсантів; порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування.

Відповідь учня у цілому правильна, достатньо обґрунтована. Використовує теорети​чні знання під час вирішення за​вдань з виробничими ситуаціями з незначною допомогою викладача. При відповіді допускає несут​тєві помилки, які може виправити.
	Учень (слухач) правильно виконує всі операції, необхідні  для роботи екскурсовода.

Самостійно, в цілому правильно, організовує робоче місце. Усвідомлено користується інструкціями, правильно застосовує основні прийоми контролю за якістю робіт та прийоми самоконтролю при  виконанні таких робіт: розробці екскурсій, складанні маршрутів, виконанні рекламної діяльності; проведенні змістовного дозвілля; наданні повної інформації про обсяг, умови та якість екскурсійних послуг. Допускає несуттєві помилки, які може виправити самостійно.

 Результат роботи відповідає якісним і кількісним  показникам кваліфікації. Дотримується правил охорони праці.

	10
	Учень   (слухач)   володіє   уза​гальненими  системними  знаннями навчального  матеріалу  в  повному обсязі та спроможний їх ефективно вико​ристовувати для виконання  всіх, передбачених навчальною програмою, практичних завдань. Користується усіма видами нормативної та інструкційної докуме​нтації,  передбаченої програмою. При відповіді допускає незначні неточності, які  самостійно  виявляє та виправляє. 
Виявляє епізодичне бажання до виконання більш складних завдань, рецензу​вання відповідей інших учнів (слу​хачів).

	Учень (слухач) правильно виконує всі прийоми і операції при розробці внутрішніх та міжнародних екскурсій; підготовці даних для складання маршрутів; виконанні рекламної діяльності;  наданні повної інформації про обсяг, умови та якість екскурсійних послуг: оформленні «портфеля екскурсовода», інших документів. У процесі роботи може допускати окремі неточності, які самостійно виправляє. 

Результат виконаної роботи в цілому відповідає діючим якісним і кількісним показникам. Раціонально організовує робоче місце та дотримується правил охорони праці.

	11
	Учень (слухач) володіє узагальненими знаннями з законодавства України про туризм, нормативи в галузі, види екскурсій  та правила розробки екскурсійних маршрутів; основи організації екскурсійної роботи, правила складання маршрутів екскурсій; способи вивчення попиту на екскурсійні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок організації й умови проведення  екскурсій, порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування;  здатний їх ефективно використати для виконання всіх передбачених навчальною програмою практичних завдань. 
Уміє самостійно знаходити і користуватися джерелами інформації, оцінювати отриману інформацію.

Виявляє  бажання до виконання більш складних завдань, рецензу​вання відповідей інших учнів (слу​хачів).
	Учень (слухач) правильно виконує всі прийоми і операції, необхідні  для виконання робіт у межах програми. Самостійно, в повному обсязі виконує навчально-виробниче або контрольне завдання відповідно до вимог інструкцій, згідно з навчальною програмою. У процесі роботи може допускати незначні неточності, які самостійно виявляє і виправляє при розробці екскурсій; підготовці даних для складання маршрутів; виконанні рекламної діяльності і складанні відповідної звітності.
Результат виконаної роботи повністю відповідає діючим якісним показникам. Забезпечує високий рівень організації праці та дотримується правил охорони праці.

	12
	Учень (слухач) володіє повними системними знаннями із законодавства України про туризм, про нормативи в галузі та правила розробки екскурсійних маршрутів; основи організації екскурсійної діяльності; способи вивчення попиту на екскурсійні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування та ефективно їх застосовує для виконання практичних завдань.

 Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз та  узагальнення. Вміє самостійно знаходити і користуватися джерелами інформації, оцінювати отриману інформацію.

Систематично виконує більш складні завдання.
Виявляє пізнавально - творчий інтерес до професії “Екскурсовод”.
	Учень (слухач) бездоганно  виконує всі прийоми і операції, необхідні  для виконання роботи в межах програми.

Самостійно в повному обсязі виконує  навчально-виробниче або контрольне завдання   відповідно до вимог інструкцій. 

Знаходить шляхи зменшення матеріальних затрат, які не впливають на якість.

Впевнено і усвідомлено застосовує всі прийоми самоконтролю та методи контролю за якістю роботи. 

У процесі роботи чітко, впевнено виконує прийоми і методи роботи при розробці  екскурсій; підготовці даних для складання маршрутів екскурсій; виконанні рекламної діяльності; проведенні змістовного дозвілля; наданні повної інформації про обсяг, умови та якість екскурсійних послуг; складанні відповідної звітності.

 Результат виконаної роботи повністю відповідає діючим якісним і кількісним  показникам, або може бути кращим. Забезпечує високий рівень організації праці, зразкового  дотримання правил охорони праці.


Міністерство освіти і науки України
Міністерство праці та соціальної політики України

Державний стандарт

професійно-технічної освіти
ДСПТО 5113-IO.63.30 - 2006

(позначення стандарту)

Професія : Екскурсовод

Код: 5113
Кваліфікація: 4  розряд

Видання офіційне

Київ  2007
Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу

(підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку кваліфікованих робітників)

1. Професія –5113                          Екскурсовод

                                (код, назва професії)
2.Кваліфікація:                            4 розряд

                                                                              (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія)

3.Кваліфікаційні вимоги

Повинен знати: законодавство України про туризм, інші  нормативні акти органів виконавчої влади в цій галузі, методику підготовки та проведення екскурсій; зміст, маршрути та тематику екскурсій, порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування. 


Завдання та обов’язки:


Виконує роботи, пов’язані з наданням екскурсійних послуг в межах внутрішнього, масового та оздоровчо-спортивного туризму під час обслуговування вітчизняних туристів в Україні, діє відповідно до законодавства України про туризм та інших нормативних актів органів виконавчої влади в цій галузі, є представником суб’єкта туристичної діяльності і виступає від його імені, здійснюючи покладені обов’язки щодо екскурсійної діяльності. Проводить екскурсії, які мають загально-інформаційний напрям; складає відповідну звітність; готує індивідуальні тексти екскурсій у відповідності до контрольних текстів та методичних розробок. Надає інформаційно-рекламні, організаційні та інші послуги учасникам туру або екскурсії в межах договору про надання туристичних послуг. Залучає туристів до здорового способу життя, раціонального використання вільного часу, проведення змістовного дозвілля, ознайомлення з пам’ятками історико-культурної спадщини, природним середовищем, видатними місцями сучасності.
У разі самостійного проведення екскурсій

Повинен 


Поряд з роботами, що внесені до складу відповідного розділу кваліфікаційних характеристик професій, усі робітники повинні:

а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці; 

б) додержуватись норм технологічного процесу;

в) не допускати браку в роботі;

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

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

д) знати інформаційні технології.

        4. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в    системі професійно-технічної освіти
Попередній освітньо-кваліфікаційний рівень – екскурсовод третього розряду:

· за умови підвищення кваліфікації стаж роботи не менше 1,5 року.
Сфера професійного використання випускника – туризм і екскурсійні послуги.

        5.Специфічні вимоги

5.1.     Вік: по закінченні терміну навчання –  не менше 18 років.

5.2.     Стать: жіноча, чоловіча.

5.3.      Медичні обмеження.
ТИПОВИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН

підготовки кваліфікованих робітників 

                                  Професія: 5113                       Екскурсовод   

                                                                                                                     (код, назва професії)

                                          Кваліфікація:                            4 розряд

                                                                                                                     (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія)                

  Загальний фонд навчального часу  - 450 годин

	№

з/п
	Навчальні предмети 
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно – практичні роботи

	1.
	 Загально-професійна підготовка
	28
	

	1 1
	Основи трудового законодавства
	14
	

	1 2
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	14
	

	2.
	Профес(йно-теоретична п(дготовка
	140
	

	2.1.
	Екскурсоводство
	49
	

	2.2.
	Історія української та світової культури
	42
	

	2.3.
	Іноземна мова за професійним спрямуванням
	28
	

	2.4.
	Професійна етика і психологія
	21
	

	2.5.
	Охорона праці
	8
	

	3.
	Профес(йно-практична п(дготовка
	252
	

	3.1.
	Виробниче навчання
	126
	

	 3.2 .
	Виробнича практика
	132
	

	4.
	Державна кваліфікаційна атестація 
	8
	

	
	                                                                Всього:
	434
	

	5.
	Консультац((
	16
	


Перелік кабінетів для підготовки

кваліфікованих робітників за професією „Екскурсовод”
2. Кабінети

Екскурсоводство *
Іноземної мови 

Охорони праці *

Комп’ютерний клас 

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

Типова навчальна програма з предмета

 „Основи трудового законодавства”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно- практичні роботи

	1.
	Правові та організаційні основи тудового законодавства
	4
	

	2.
	Соціальні гарантії та соціальний  захист працівників
	10
	

	
	Всього годин:
	14
	


Тема 1.  Правові та організаційні основи трудового законодавства

Конституція України про права і свободи людини і громадянина. Основні трудові права і обов’язки працівників. Особливості регулювання праці робітників сфери послуг .


Закони України „Про зайнятість населення”, „Про загальнообов’язкове   державне пенсійне страхування”, „Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням та похованням”, „Про загальнообов’язкове державне страхування на випадок безробіття”, „Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності”. Указ Президента України „Про основні напрями реформування пенсійного забезпечення в Україні”.


Посилення боротьби з тіньовою економікою та подальше запобігання її проявів у економіці України.

Тема 2.  Соціальні гарантії  та соціальний  захист працівників


Право громадян України на зайнятість. Право громадян України на відпочинок. Регулювання та організація зайнятості населення. Компенсація при втраті роботи.


Контроль і відповідальність за порушення законодавства про зайнятість населення.


Робота за наймом та індивідуальна трудова діяльність. Реєстрація підприємця – платника податків. Стосунки з пенсійним фондом. 

 
Трудовий стаж. Трудова книжка.


Типова навчальна програма з предмета

 „ Основи галузевої економіки і підприємництва”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно - практичні роботи

	1.
	Економічні механізми підтримки розвитку туризму
	8
	

	2.
	Перспективи економічного росту туристичної індустрії в Україні
	6
	

	
	Всього годин:
	14
	


Тема 1. Економічні механізми підтримки розвитку туризму 

Кон’юнктура ринку. Податкові пільги, дотації, субсидії. Законодавчі та нормативні акти, які сприяють розвитку туризму і захисту прав  споживача туристичних послуг. Зменшення паспортних та візових формальностей. Стимулювання позасезонного туризму. Розвиток і підтримка соціального туризму. Посилення вимог до безпеки туристів. Охорона навколишнього середовища, культурної та історичної спадщини. Входження України у світовий туристичний процес. Динамічність галузі (технологічні, маркетингові, інформаційні та інші інновації). Державні програми розвитку туризму.

Тема 2. Перспективи економічного росту туристичної індустрії в Україні

            Входження України у світовий туристичний процес. Динамічність галузі (технологічні, маркетингові, інформаційні та інші інновації). Державні програми розвитку туризму (внутрішній, зовнішній).

Типова навчальна програма з предмета

 «Екскурсоводство»
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	Професійна майстерність екскурсовода
	20
	

	2.
	Педагогічна майстерність екскурсовода
	12
	

	3.
	Особливі методичні прийоми
	17
	8

	
	Всього годин:
	49
	8


Тема 1.  Професійна майстерність екскурсовода

      Особистість екскурсовода (ерудованість, відповідальність, особисте достоїнство, індивідуальність, активна життєва позиція).

      Шляхи підвищення майстерності екскурсовода. 

      Мова екскурсовода.

      Жести екскурсовода, їхнє значення і класифікація.

      Міміка екскурсовода, її роль в екскурсії.

      Манери, мовний етикет та культура поведінки екскурсовода. 

Тема 2.   Педагогічна майстерність екскурсовода


Поняття стилю діяльності екскурсовода як керівника групи і як оповідача. Навчальна і виховна робота з туристами.


Індукція і дедукція. Їхня роль в екскурсіях.


Логіка в екскурсіях. Основні закони мислення. Логічні переходи.

 Тема 3.   Особливі методичні прийоми


Робота з фактичними матеріалами в музеях, архівах, наукових установах.


Додатковий епізод ( зустрічі з учасниками історичних подій)


Прийом дослідження.
Типова навчальна програма з предмета

 „Історія української та світової культури”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	Вступ
	1
	

	2.
	Ранні форми культури
	1
	

	3.
	Культура стародавнього суспільства 
	4
	

	4.
	Культура Візантії та  Середньовіччя
	2
	

	5.
	Культура Відродження та Просвітництва
	2
	

	6
	Західноєвропейська культура ХІХ – ХХ століття
	6
	

	7.
	Культура Київської Русі та періоду феодальної роздробленості ХІІ-ХІІІ століття
	6
	

	8.
	Становлення української народності та культури ХІV – ХVІІІ століття
	8
	2

	9.
	Культура України ХІХ – ХХ століття
	12
	2

	
	                                                  Всього годин:
	42
	4


Тема 1.  Вступ 

Людина як продукт біологічної та культурної еволюції. Культура – основа гармонізації суперечностей між людиною і природою

Тема 2.  Ранні форми культури

Культура збирання і полювання. Неолітична революція й культура раннього землеробства. 

Тема 3.  Культура стародавнього суспільства   


Культура Давнього Єгипту. Розвиток культури в Індії та Китаї. Давньогрецька культура. Культура Стародавнього Риму.

Тема 4. Культура Візантії та  Середньовіччя


Розвиток природознавчих наук. Образотворче мистецтво та архітектура. 


Католицька церква. Романський та готичний стилі. Література епохи Середньовіччя.   

Тема 5.  Культура Відродження та Просвітництва


Філософія Відродження. Соціальні теорії. Художня культура.

Тема 6.  Західноєвропейська культура ХІХ – ХХ століття 


Класицизм, романтизм, реалізм та модернізм у мистецтві. Радянська культура.

Тема 7.   Культура Київської Русі та періоду феодальної роздробленості    ХІІ -ХІІІ століття 


Передхристиянська релігія українського народу.

         Виникнення писемності. Літописання. Освіта і наукові знання.


Термін «Україна». Образотворче мистецтво.

Тема 8.    Становлення української народності та культури ХІV – ХVІІІ століття


Ренесансно-бароковий стиль. Розвиток шкільної освіти. 

 
Формування музично-поетичного жанру думи.


Діяльність українських вчених на терені європейських культур.


Переміщення центру політичного та культурного життя в Київ. Києво-Могилянська академія.

Тема 9.   Культура України ХІХ – ХХ століття


Культурно-освітні установи. Становлення професійного театру. 


Культурні товариства «Сокіл», «Січ», гурток «Пласт».


Культурні зв’язки України  із зарубіжними країнами.
Типова навчальна програма з предмета

 „Іноземна мова за професійним спрямуванням”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	 Екскурсовод і туризм
	4
	

	2.
	 Політика
	6
	

	3.
	 Економіка
	6
	

	4.
	 Культура й освіта
	8
	

	5.
	 Спорт
	4
	

	
	                                                  Всього годин:
	28
	


Тема 1.   Екскурсовод і туризм 


Туристичний гід, аніматори.


Позаштатні працівники в туризмі. 

Лексика: професійний словниковий мінімум.  Фонетичні пояснення.

Тема 2.   Політика


Характеристика політичної ситуації в країні.


Соціальна політика держави.

Лексика: професійний словниковий мінімум.  Фонетичні пояснення.

Тема 3.    Економіка


Особливості економічного розвитку країни, регіону. Економічний потенціал краю.

Лексика: професійний словниковий мінімум.  Фонетичні пояснення.

Тема 4.    Культура й освіта


Література, музика, мистецтво краю, світу.  Видатні культурні діячі.


Синтез різних культур___________ регіону.


Розмаїття освітніх закладів.


Релігійні общини.


Архітектурні особливості краю. 

Лексика: професійний словниковий мінімум.  Фонетичні пояснення.

Тема 5.   Спорт


Розвиток спорту. Спортивні досягнення.

Лексика: професійний словниковий мінімум.  Фонетичні пояснення.
Типова навчальна програма з предмета

 „Професійна етика і психологія”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-  практичні роботи

	1.
	Основні принципи професійної етики екскурсовода
	8
	

	2.
	Психологічні аспекти поведінки екскурсовода в конфліктних ситуаціях
	13
	2

	
	                                                  Всього годин:
	21
	2


Тема 1.   Основні принципи професійної етики екскурсовода

Основні відомості з історії формування етичної думки у світі, в Україні з історії етикету, етикетних норм.

Сутність та визначення понять „етика”, „етикет”, „культура поведінки”, загальнолюдські цінності і якості (гуманність, тактовність, делікатність, ввічливість та ґречність). Повага до людської гідності.

Культура зовнішнього вигляду (постава, хода, одяг). Манера поведінки.

Професійний такт. Взаємини екскурсовода з групою. Стиль поведінки туристів та позиція екскурсовода. Засоби ефективного спілкування.

Взаємини екскурсовода з водієм автобуса, з обслуговуючим персоналом готелю.

Правила культурної розмови. Правила вітання, представлення, знайомства. Правила ведення дискусії. Словник ввічливосі. Культура телефонної розмови.

Тема 2. Психологічні аспекти поведінки екскурсовода в конфліктних ситуаціях

Життєві ситуації, які призводять до конфліктів.

Поняття „конфлікт” – протиріччя між людьми у зв’язку з вирішенням тих чи інших питань соціального та особистого характеру.

Види протиріч: ділові, предметно-ділові, особистісно-прагматичні. Розходження інтересів у процесі спільної діяльності.

Поняття „конфліктогени”, „конфліктна ситуація”, „інцидент”. З’ясування причин виникнення конфлікту. Правила поведінки особи в конфліктній ситуації.

Способи, які допомагають зняти агресивність (пасивний, активний, логічний).

Практична робота №1 
Рольова гра „Незадоволена туристка”
Типова навчальна програма з предмета

“Охорона праці”
	№ 

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно - практичні роботи

	1.
	Правові  та організаційні основи охорони праці
	1
	

	 2.
	Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
	3
	

	3.
	Основи пожежної безпеки. Вибухова небезпека виробництва і вибухозахист
	1
	

	4. 
	Основи електробезпеки
	1
	

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

	6.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках 
	1
	

	
	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Правові  та організаційні основи охорони праці

Зміст  поняття “охорона праці”, соціально-економічне значення охорони. Мета і завдання предмета “Охорона праці”. Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України “Про охорону праці”.  

Охорона праці жінок і підлітків. Порядок забезпечення засобами індивідуального та колективного захисту. Державний і громадський контроль за охороною праці, відомчий контроль. Органи державного нагляду за охороною праці. Відповідальність за порушення законодавства про працю, правил та інструкцій з охорони праці. Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і кримінальна відповідальність.


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

Розслідування та облік нещасних випадків. 

Тема 2. Основи безпеки праці в туризмі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
Загальні питання безпеки праці.  Специфічні фактори ризику в туризмі: техногенні, біологічні, природно-кліматичні та соціальні.

Вимоги безпеки праці при експлуатації комп’ютерів та офісної техніки. Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. 

Захист від шуму, пилу, газу, вібрацій, несприятливих метеорологічних умов. Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. План евакуації з приміщень у випадку аварії. Новий вид ризику в туризмі (терористичні акти, пожежі) та правила поведінки.

Фізіологічна та психологічна основа трудового процесу (безумовні та умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці). Пристосування людини до навколишніх умов у процесі праці (почуття, сприймання, увага, пам’ять, уява, емоції) та їх вплив на безпеку праці.

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

Тема 3. Основи пожежної безпеки.  Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист

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

Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація.

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

Тема 4. Основи електробезпеки

Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Електричні травми, їх види.  Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму. 
Електрична напруга доторкання.

Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. 

Правила поведінки під час грози.

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

Поняття про виробничу санітарію як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. 

Основні гігієнічні особливості праці за даною професією. 

Види освітлення.

Санітарно-побутове забезпечення  працюючих. Щорічні медичні огляди.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим  при нещасних випадках 

Види нещасних випадків під час проведення екскурсії (запорошення очей, поранення, вивихи, переломи, кровотеча з рани, носа, вуха, легень, стравоходу, втрата свідомості, шок, тепловий та сонячний удари, опіки, обмороження). Послідовність, основні принципи і засоби надання першої допомоги. Дії у важких випадках: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій.

Медична аптечка, її склад, призначення, правила користування.


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

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

Підготовка до транспортування та транспортування потерпілого.


Типова навчальна програма з виробничого навчання

                                 Професія: 5113                       Екскурсовод   

                                                                                                                     (код, назва професії)

                                           Кваліфікація:                                 4 розряд

                                                                                                            (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія) 

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	Виробниче навчання на виробництві 

	1.
	Вступ. Охорона праці
	6

	2.
	Робота над удосконаленням професійної майстерності екскурсовода
	36

	3.
	Робота над становленням педагогічної майстерності екскурсовода
	36

	4.
	Відпрацювання особливих методичних прийомів


	48

	
	                                                                             Всього годин:
	126

	ІІ. Виробнича практика

	
	Ознайомлення з організацією, установою. Інструктаж з охорони праці 
	8

	
	Самостійна робота екскурсовода 4 розряду
	124

	
	Кваліфікаційна  пробна робота
	

	
	Всього годин:
	132

	
	Разом:
	258


Тема 1. Вступ. Охорона праці

Загальна характеристика навчального процесу. Роль виробничого навчання, його навчально-виробничі і виховні завдання у підготовці кваліфікованих робітників.

Сфера застосування надбаних професійних знань і умінь.

Вивчення правил внутрішнього розпорядку та обов'язків екскурсовода.

Зміст кваліфікаційної характеристики екскурсовода 4 розряду. Трудова дисципліна. 

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця, охорона праці.

         Вправи:

-  навчально-виробнича робота: вибір теми та робота над складанням контрольного тексту екскурсії

Тема 2. Робота над удосконаленням професійної майстерності екскурсовода.
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця охорона праці.

        Вправи:
· відпрацювання  техніки мови екскурсовода, удосконалення дикції;
· робота над жестами та мімікою екскурсовода;

· виявлення та вдосконалення індивідуальної манери екскурсовода;


-  навчально-виробнича робота: попередній об’їзд, обхід маршруту.
Тема 3. Робота над становленням педагогічної майстерності екскурсовода
            Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця та охорона праці.

         Вправи:

· відпрацювання стилю діяльності екскурсовода як керівника групи;

· відпрацювання стилю діяльності екскурсовода як оповідача;

· навчально-виробнича робота: проведення екскурсії з групою екскурсантів.

Тема 4. Відпрацювання особливих методичних прийомів 
            Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця та охорона праці.

 
Вправи:

· відпрацювання прийомів роботи з фактичними матеріалами в музеях, архівах, наукових установах;

· організація зустрічі з учасниками історичних подій.

-   навчально-виробнича робота: проведення екскурсії із  застосуванням особливих методичних прийомів. 
ІІ Виробнича практика

  1. Ознайомлення з організацією, установою. Інструктаж з охорони праці 

Ознайомлення з організацією, установою – замовником кваліфікованих робітників.

Інструктаж з охорони праці. 
Ознайомлення зі структурою і характеристикою підприємства, з основними правилами роботи, правилами внутрішнього розпорядку, змістом праці екскурсовода 4-го розряду, системою матеріальної відповідальності та обов’язками.
3. Самостійна робота екскурсовода
Самостійне виконання робіт за професією «Екскурсовод» 4-го розряду відповідно до кваліфікаційної характеристики.

Використання сучасних технологій в галузі екскурсоводства.

Примітка. Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним закладом окремо  за погодженням з організацією, установою - -замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку.

Кваліфікаційна пробна робота
Приклади робіт: 

Проведення екскурсії для різних вікових груп.

Проведення екскурсії для місцевого населення.

Проведення екскурсії за індивідуальним замовленням.

Проведення виїзної екскурсії.

Перелік основних обов'язкових засобів навчання

	№№

з\п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	
	

	1.
	Програми
	
	8
	

	2.
	Комп'ютер 
	15
	
	

	3.
	Мегафон
	
	3
	

	4.
	Мікрофон
	
	3
	

	5.
	Магнітофон
	
	1
	

	6.
	Відеомагнітофон
	
	1
	

	7.
	Факс
	
	1
	

	8.
	Телефон
	
	1
	

	9
	Картосхеми маршрутів
	15
	
	


КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ

навчальних досягнень учнів (слухачів)

Професія: 5113Екскурсовод   

(код, назва професії)

 Кваліфікація:4  розряд

 (рівень кваліфікації – розряд, клас, категорія) 

	Бали
	Знати
	Вміти

	1
	Учень (слухач) з допомогою ви​кладача відтворює  окремі елементи навчально​го матеріалу, пов'язаного з характеристикою галузі, послуг екскурсії,  але самостійно не може зробити висновки; не здатний самостійно вибрати тему екскурсії, підібрати літературу, здійснити відбір екскурсійних об’єктів, класифікувати екскурсійні подорожі. Під час відповіді і виконання практичних завдань допускає суттєві помилки.
	Учень (слухач) з допомогою майстра ви​робничого навчання  виконує лише еле​менти навчально-виробничих за​вдань.При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації екскурсійної роботи та розробці маршрутів.  Допускає грубі помилки при відборі матеріалів, формуванні «портфеля екскурсовода». Виконана робота повністю не відпові​дає діючим якісним показникам; в організації екскурсійної роботи є суттєві недоліки; систематично порушує правила охорони  праці.

	2
	Учень (слухач) безсистемно, не​повно  відтворює окремі фрагменти навчального матеріалу; за допомогою викладача  характеризує екскурсію як цілеспрямований процес, але самостійно не може скласти маршрут екскурсії, нездатний самостійно класифікувати мотиви екскурсій.
	Учень (слухач) з допомогою майстра ви​робничого навчання виконує окремі фрагменти навчально-виробничих за​вдань.  При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації екскурсійної роботи, у розробці маршрутів. Допускає грубі помилки при складанні маршрутів. Робота виконана на низькому  рівні. Систематично порушує правила охорони праці.

	3
	Учень ( слухач) з допомогою ви​кладача відтворює  фрагменти  на​вчального матеріалу, а саме: історію розвитку екскурсійної діяльності. Учень допускає велику кількість помилок, нездатний самостійно вибрати тему екскурсії, підготувати матеріал, класифікувати екскурсії, відрізняти види екскурсій, розповідати про основні поняття та визначення у сфері екскурсійної діяльності.
Неусвідомлено виконує частину практичних завдань, при відповіді допускає суттєві помилки. Прояв​ляє пасивно-спостережний інтерес до нових технологій.
	Учень (слухач) безсистемно, з допомогою майстра виробничого навчання, виконує частину навчально-виробничих за​вдань.

 При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації екскурсійної роботи, відбору об’єктів маршрутів. Результат виконаної роботи повністю не відповідає діючим якісним і кількісним показникам кваліфікаційного рівня. Потребує постійної допомоги і контролю в дотриманні правил охорони  праці.

	4
	Учень ( слухач) володіє матеріа​лом у неповному обсязі, значну час​тину матеріалу відтворює на репро​дуктивному рівні, без розуміння відтворює навчальний матеріал з основних понять; неусвідомлено використовує нормативну документацію; фрагментарно володіє та використовує інформацію за фахом. Учень допускає значну  кількість помилок, не завжди здатний самостійно вибрати тему екскурсії, класифікувати екскурсії, відрізняти види екскурсій, розповісти про основні поняття та визначення в сфері екскурсійної діяльності; практичні завдання виконує з допомогою викладача. Стикається зі значними труднощами при аналізі та порівнянні. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає значну кількість помилок, які самостійно виправити не може.
	Учень (слухач) володіє деякими простими прийомами, операція​ми, необхідними при виконанні роботи. Не може пояснити зміст і послідовність виконання роботи та прийомів самоконтролю і методів контролю за якістю. З частковою допомогою майстра в/н  виконує навчально-виробниче або контрольне завдання з використанням інструкцій, нормативної документації. При виконанні роботи допускає значну кількість помилок у розробці екскурсій, складанні маршрутів. Недостатньо усвідомлено користується нормативною документацією щодо оформлення методичної розробки екскурсії. Допускає епізодичні порушення в організації екскурсійної роботи, дотриманні пра​вил охорони праці, які не впливають на безпеку життєдіяльності. Результат роботи відповідає мінімаль​ним діючим якісним і кількісним показникам

	5
	Учень (слухач) розуміє основ​
ний
навчальний
матеріал і частково відтворює основні положення в   галузі екскурсійної діяльності, класифікацію екскурсій, техніку проведення екскурсій, вимоги до екскурсовода, його мови, організації обслуговування екскурсантів .та виконує практичні завдання з допомогою викладача. Може частково обгрунтувати і проаналізувати свою відповідь. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає помилки, які самостійно виправити не може.
	Учень (слухач) недостатньо усвідомлено виконує основні прийоми і операції, необхідні при виконанні роботи. З частковою допомогою майстра в/н організовує робоче місце, планує виробничі дії та виконує навчально-виробниче або контрольне завдання з використанням інструкцій, плакатів, нормативної документації.

При виконанні роботи має значні труднощі у використанні літературних джерел, архівних матеріалів,  матеріалів для розробки контрольного тексту екескурсії,  недостатньо володіє інформацією про техніку проведення екскурсії.

Результат роботи відповідає мінімальним діючим якісним і кількісним  показникам. В окремих випадках потребує допомоги і контролю в дотриманні правил охорони праці.

	6
	Учень (слухач)  без достатнього розуміння відтворює основний навчальний матеріал: основні положення з організації екскурсійної діяльності, класифікацію видів екскурсійної діяльності, вимоги до методики підготовки та техніки проведення екскурсії, до професійної майстерності екскурсовода; може частково користуватися нормативними документами, довідниками, посібниками, літературними джерелами, архівними матеріалами; обмежено робить висновки про якість існуючих екскурсійних маршрутів та виконує практичні завдання з епізодичною допомогою викладача.. Може частково аналізувати свою відповідь, порівнювати і робити висновки. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає помилки, які може частково виправити.
	Учень (слухач) може самостійно вико​нати  переважну  більшість робіт з використанням інструкцій, плакатів, нормативної документації.

Неусвідомлено застосовує прийоми контролю за якістю.

При виконанні роботи допускає помилки в організації  екскурсійної діяльності, розробці маршрутів і складанні «портфеля екскурсовода»,   які частково може виправити за допомогою майстра виробничого навчання.

Результат роботи відповідає низькому рівню діючих якісних і кількісних  показників. В окремих випадках потребує консультативної допомоги в організації екскурсійної діяльності та дотриманні правил  охорони праці.

	7
	Учень (слухач) самостійно з розумінням відтворює суть основних положень навчального матеріалу та застосовує його при виконанні практичних завдань у типових умовах. Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює, робить висновки. Має достатні теоретичні знання з організації екскурсійної діяльності, використання нормативної документації, необхідної екскурсійної інформації; розробки та оформлення екскурсійних продуктів за допомогою консультації викладача.  Виявляє здатність до відбору  необхідного матеріалу для вивчення екскурсійних об’єктів, розробки та оформлення «портфеля екскурсовода» та контрольного тексту екскурсії. Виконує практичні завдання з консультативною допомогою викладача. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає несуттєві помилки, які частково виправляє.
	Учень (слухач) може з розумінням само​стійно виконати переважну більшість навчально-виробничих робіт.

Достатньо усвідомлено користується  літературними та архівними матеріалами, застосовує методики підготовки та техніку проведення екскурсії. При виконанні роботи припускається несуттєвих помилок при оформленні «портфеля екскурсовода», при розробці схеми екскурсійного маршруту, які частково може виправити самостійно. Потребує  консультативної допомоги майстра виробничого навчання.

 Результат роботи цілком відповідає якісним і кількісним  показникам кваліфікації.

Дотримується правил охорони праці.

	8
	Знання учня (слухача) є достат​ньо повними, він вільно застосовує вивчений матеріал у практичній ді​яльності, вміє аналізувати і робити висновки.
 Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює інформацію та  робить висновки.

Має достатні теоретичні знання з організації екскурсійної діяльності, іноземної мови;  знає нормативні документи, які діють у сфері екскурсійної діяльності. Усвідомлено користується довідковою інформацією. Виконує практичні завдання з консультативною допомогою викладача. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає несуттєві помилки, які частково виправляє.

	Учень (слухач)  самостійно виконує всі основні прийоми, необхідні  для роботи з професії “Екскурсовод”.

Самостійно організовує робоче місце. Достатньо усвідомлено користується інструкціями, нормативною документацією, застосовує основні прийоми контролю за якістю робіт та прийоми самоконтролю.

При виконанні роботи допускає несуттєві помилки при розробці екскурсійних маршрутів, формуванні «портфеля екскурсовода», складанні технологічної документації, заповнюванні схеми методичної розробки для проведення екскурсії. Результат роботи відповідає якісним і кількісним  показникам запланованого рівня кваліфікації. Дотримується правил охорони праці.

	9
	Учень (слухач) володіє основним навчальним матеріалом. Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює інформацію та  робить висновки.

Має достатні теоретичні знання з законодавства України про туризм, нормативів у галузі, міжнародних договорів і угод щодо видів екскурсій та правил розробки екскурсійних маршрутів, основ організації екскурсійної діяльності,  правил організації рекламних заходів; знає порядок організації й умови проведення  екскурсій, обслуговування екскурсантів; порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування.

Відповідь учня у цілому правильна, достатньо обґрунтована. Використовує теорети​чні знання під час вирішення за​вдань з виробничими ситуаціями з незначною допомогою викладача. При відповіді допускає несут​тєві помилки, які може виправити.
	Учень (слухач) правильно виконує всі операції, необхідні  для роботи екскурсовода.

Самостійно, в цілому правильно, організовує робоче місце. Усвідомлено користується інструкціями, правильно застосовує основні прийоми контролю за якістю робіт та прийоми самоконтролю при  виконанні таких робіт: розробці екскурсій, складанні маршрутів, виконанні рекламної діяльності; проведенні змістовного дозвілля; наданні повної інформації про обсяг, умови та якість екскурсійних послуг. Допускає несуттєві помилки, які може виправити самостійно.

 Результат роботи відповідає якісним і кількісним  показникам кваліфікації. Дотримується правил охорони праці.

	10
	Учень   (слухач)   володіє   уза​гальненими  системними  знаннями навчального  матеріалу  в  повному обсязі та спроможний їх ефективно вико​ристовувати для виконання  всіх, передбачених навчальною програмою, практичних завдань. Користується усіма видами нормативної та інструкційної докуме​нтації,  передбаченої програмою. При відповіді допускає незначні неточності, які  самостійно  виявляє та виправляє. 
Виявляє епізодичне бажання до виконання більш складних завдань, рецензу​вання відповідей інших учнів (слу​хачів).

	Учень (слухач) правильно виконує всі прийоми і операції при розробці внутрішніх та міжнародних екскурсій; підготовці даних для складання маршрутів; виконанні рекламної діяльності;  наданні повної інформації про обсяг, умови та якість екскурсійних послуг: оформленні «портфеля екскурсовода», інших документів. У процесі роботи може допускати окремі неточності, які самостійно виправляє. 

Результат виконаної роботи в цілому відповідає діючим якісним і кількісним показникам. Раціонально організовує робоче місце та дотримується правил охорони праці.

	11
	Учень (слухач) володіє узагальненими знаннями з законодавства України про туризм, нормативи в галузі, види екскурсій  та правила розробки екскурсійних маршрутів; основи організації екскурсійної роботи, правила складання маршрутів екскурсій; способи вивчення попиту на екскурсійні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок організації й умови проведення  екскурсій, порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування;  здатний їх ефективно використати для виконання всіх передбачених навчальною програмою практичних завдань. 
Уміє самостійно знаходити і користуватися джерелами інформації, оцінювати отриману інформацію.

Виявляє  бажання до виконання більш складних завдань, рецензу​вання відповідей інших учнів (слу​хачів).
	Учень (слухач) правильно виконує всі прийоми і операції, необхідні  для виконання робіт у межах програми. Самостійно, в повному обсязі виконує навчально-виробниче або контрольне завдання відповідно до вимог інструкцій, згідно з навчальною програмою. У процесі роботи може допускати незначні неточності, які самостійно виявляє і виправляє при розробці екскурсій; підготовці даних для складання маршрутів; виконанні рекламної діяльності і складанні відповідної звітності.
Результат виконаної роботи повністю відповідає діючим якісним показникам. Забезпечує високий рівень організації праці та дотримується правил охорони праці.

	12
	Учень (слухач) володіє повними системними знаннями із законодавства України про туризм, про нормативи в галузі та правила розробки екскурсійних маршрутів; основи організації екскурсійної діяльності; способи вивчення попиту на екскурсійні послуги та правила організації рекламних заходів; порядок оформлення документів на екскурсійне обслуговування та ефективно їх застосовує для виконання практичних завдань.

 Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз та  узагальнення. Вміє самостійно знаходити і користуватися джерелами інформації, оцінювати отриману інформацію.

Систематично виконує більш складні завдання.
Виявляє пізнавально - творчий інтерес до професії “Екскурсовод”.
	Учень (слухач) бездоганно  виконує всі прийоми і операції, необхідні  для виконання роботи в межах програми.

Самостійно в повному обсязі виконує  навчально-виробниче або контрольне завдання   відповідно до вимог інструкцій. 

Знаходить шляхи зменшення матеріальних затрат, які не впливають на якість.

Впевнено і усвідомлено застосовує всі прийоми самоконтролю та методи контролю за якістю роботи. 

У процесі роботи чітко, впевнено виконує прийоми і методи роботи при розробці  екскурсій; підготовці даних для складання маршрутів екскурсій; виконанні рекламної діяльності; проведенні змістовного дозвілля; наданні повної інформації про обсяг, умови та якість екскурсійних послуг; складанні відповідної звітності.

 Результат виконаної роботи повністю відповідає діючим якісним і кількісним  показникам, або може бути кращим. Забезпечує високий рівень організації праці, зразкового  дотримання правил охорони праці.
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Нормативно - правова база: 


Державна програма розвитку туризму в Україні 2002-2010р. 


Постанова Кабінету Міністрів України "Програма розвитку туризму в Україні до 2005р." 


Закон України "Про туризм", 

Закон України «Про підприємництво», 

Закон України «Про рекламу», 

Закон України «Про порядок здійснення розрахунків  іноземною валютою», 

Закон України «Про захист прав споживачів»,

Закон України «Про епідеміологічне благополуччя населення», 

Закон України «Про охорону праці», 


Закон України «Про охорону здоров'я». 


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


Інструкція про умови та правила провадження підприємницької діяльності, пов'язаної з організацією іноземного та зарубіжного туризму (ліцензійні умови) та контроль за їх дотриманням. Наказ Ліцензійної палати України та Державного комітету України по туризму від 12.01.1999р. №5.1. 


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


Міждержавний стандарт ДСТУ 32-79-95. Стандартизація послуг. Основні положення. 


Міждержавний стандарт ДТС 30-335-95. Послуги населенню. Терміни та визначення. 


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


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


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


ДСТ 28681. 0-95. Стандартизація у сфері туристичного екскурсійного обслуговування. Основні положення. 


Положення про туристичний ваучер.   Правила користування готелями та надання готельних послуг в Україні. Наказ Державного комітету України по житлово - комунальному господарству та Державного комітету України по туризму від 10.09.1996
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1. Загальні положення

2. Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу (підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку кваліфікованих робітників). Професія 5141.2 “Екскурсовод”: 3 розряд

3. Типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників

4. Перелік кабінетів, лабораторій для підготовки кваліфікованих робітників

5. Типова навчальна програма з предмета “Основи правових знань”

6. Типова навчальна програма з предмета  “Основи галузевої економіки і підприємництва ”

7. Типова навчальна програма з предмета «Інформаційні технології ”

8. Типова навчальна програма з предмета “Правила дорожнього руху”

9. Типова навчальна програма з предмета “Основи екскурсоводства”

10. Типова навчальна програма з предмета “Краєзнавство та історія мистецтв України”

11. Типова навчальна програма з предмета “Організація транспортних перевезень”

12. Типова навчальна програма з предмета “Робота екскурсовода в 

     туристичній компанії”

13. Типова навчальна програма з предмета “Ділова іноземна мова”

14. Типова навчальна програма з предмета “Охорона праці”
15. Типова навчальна програма з виробничого навчання

16. Перелік основних обов’язкових засобів навчання 3-го розряду
17. Критерії оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів) 3-го розряду

18.  Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу (підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку кваліфікованих робітників). Професія 5141.2 “Екскурсовод”: 4 розряд

19. Типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників

20. Типова навчальна програма з предмета “Основи трудового законодавства”

21. Типова навчальна програма з предмета  “Основи галузевої економіки і підприємництва ”

22. Типова навчальна програма з предмета “ Екскурсоводство”

23. Типова навчальна програма з предмета “Історія української та світової культури”

24. Типова навчальна програма з предмета “Іноземна мова за професійним спрямуванням”

25. Типова навчальна програма з предмета “Професійна етика і психологія”
26. Типова навчальна програма з виробничого навчання

27. Перелік основних обов’язкових засобів навчання 4-го розряду
28. Критерії оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів) 4-го розряду
29. Література
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