МЕНЕДЖЕР ПО ТУРИЗМУ
1. Область деятельности
Менеджер по туризму может работать в многочисленных туристических организациях.

Задача менеджера по туризму это развитие материальной базы национального туризма и привлечение потоков туристов для отдыха в нашей стране и зарубежом.

Должность менеджера по туризму распространяется на лиц мужского и женского пола.

Менеджер по туризму может занимать родственные по содержанию должности: заведующий бюро турагенства, бюро путешествий и т. д.

2. Содержание выполняемой работы
Должность менеджера по туризму включает в себя следующие основные направления деятельности туристических организаций - формирование, продвижение и продажа туристического продукта.

В крупных туристических организациях, как правило, эти направления возглавляют: менеджер по формированию туристического продукта, менеджер по рекламе, менеджер по продаже туристического продукта и пр.

Для небольших туристических организаций в должностные обязанности «менеджера по туризму» могут входить обязанности «менеджера по формированию туристического продукта», «менеджера по продаже туристического продукта», «менеджера по рекламе» и т.д. по усмотрению организации.

В должностные обязанности менеджера по формированию туристического продукта входит: 

 организация работы по формированию туристического продукта;

 организация поиска, сбора, анализа и систематизации информации по туризму (справочникам, каталогам и др.), географии, истории, архитектуре, религии, достопримечательностям и др.;

 разработка концепции и программы туров на основе маркетинговых исследований;

 участие в определении стоимости и цены тура;

 организация контроля за соблюдением требований к программам туров;

 организация ведения переговоров с контрагентами, осуществляющими предоставление туруслуг, подготовку проектов договоров и обеспечение их заключения;

 организация ознакомительных туров и разработка предложений по освоению новых туров;

 участие в разработке схем визового обслуживания туристов по конкретному туру на основании изучения требований к визовому оформлению, схем бронирования услуг и т.д.;

 участие в проведении реклам, выставок, презентаций;

 организация подготовки специальной туристской информации, контроль за полнотой и  достоверностью;

 организация составления туристской документации (расписаний, путевок, ваучеров и др.) и контроль за правильностью ее оформления;

 организация инструктажа работников;

 организация ведения статистики организованных туров, отчетности по установленным формам;

 обеспечение создания базы данных по турпродуктам, координация извлечений и использования информации из базы данных.

В должностные обязанности менеджера по продаже туристского продукта входит:

 организация разработки схем, форм, методов, технологий продаж туристических продуктов, продвижение их на рынок туруслуг; 

 организация проведения мероприятий по продвижению туристского продукта (реклам, презентаций, выставок, включая работу на специализированных выставках и пр.); 

 организация поиска клиентов на покупку туристского продукта;

 изучение рынка туристских услуг;

 консультирование клиентов по всем вопросам, касающимся необходимых правил, порядка и условий предоставления турпродукта;

 организация обеспечения клиентов необходимыми рекламными материалами (распечатками, фотокопиями, каталогами и пр.);

 организация ведения преддоговорных переговоров с клиентами и согласования договоров (контрактов), содержащих правила, порядок и условия предоставления турпродуктов;

 заключение договоров о реализации турпродукта;

 контроль оплаты туристских путевок и их выдачи клиентам, а также выдачи других документов, необходимых для поездки;

 координация выполнения обязательств по бронированию авиабилетов, отелей, гостиниц по размещению, проживанию и питанию туристов;

 координирует выполнение обязательств по транспортному, визовому, экскурсионному, медицинскому обслуживанию, по оказанию услуг культурного и спортивного характера, услуг гидов-перевозчиков и сопровождающих и пр.;

 обеспечение страхования клиентов на случай внезапного заболевания и от несчастных случаев;

 организация проведения инструктажей туристов о мерах предупреждения заражения особо опасными и паразитическими заболеваниями, ведения специального журнала инструктажей;

 участвует в изучении причин возникновения у клиентов жалоб и претензий к качеству туристского продукта;

 обеспечение подготовки обзоров, отчетов о проделанной работе.

В соответствии с выпуском 27 Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД) «Должности служащих, занятых в организациях туризма», том 4 к менеджеру по туризму предъявляются следующие квалификационные требования.

Высшее профессиональное образование по специальности «менеджмент и маркетинг» и стаж работы в туристской отрасли не менее 3 лет, либо высшее (среднее специальное) образование, специальная подготовка, стаж работы в туристской отрасли не менее 5 лет. 

Менеджер по туризму (менеджер по формированию турпродукта, менеджер по продаже турпродукта) должен знать: 

 нормативные правовые акты, другие руководящие и методические документы, определяющие направление и перспективы осуществления и развития туристской деятельности;

 географию стран мира;

 справочники, периодические издания, научные публикации по туризму, географии, истории, архитектуре, религии, достопримечательностям, социально-экономическому устройству стран и др.;

 основные концепции и принципы организации туристской индустрии;

 принципы определения себестоимости турпродукта;

 порядок оформления договоров и заключения контрактов по реализации туров;

 правила бронирования билетов и услуг;

 правила страхования туристов;

порядок работы с отелями, гостиницами, комнатами-перевозчиками, иными организациями; 
 технику приема контрагентов и проведения переговоров;

 протокол и этикет;

 теорию межличностного общения;

 иностранный язык (словарный минимум по тематике туристской индустрии);

 аббревиатуры, принятые в туристской индустрии;

 основы маркетинга и менеджмента;

 основы делопроизводства;

 требования к оформлению туристской документации;

 методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютеров;

 экономику, организацию труда и управления;

 основы трудового законодательства;

 правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место менеджера по туризму должно быть организовано в соответствии с типовыми требованиями и оборудовано необходимой мебелью. На рабочем месте должны находиться справочники, туристические каталоги, периодические издания, научные публикации и другая информация по туризму, современные технические средства коммуникации и персональный компьютер, нормативные, методические и законодательные документы.

Условия труда определяются совокупностью факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека.

Основным фактором, определяющим отнесение условий труда к нормальным или вредным и тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, связанные с выполнением должностных обязанностей.

Характерными нагрузками менеджера по туризму являются:

 нагрузка на органы зрения (работа на компьютере);

 нервно-эмоциональная нагрузка;

 напряженность умственной деятельности;

 работа, связанная с командировками.

4. Формы организации и оплаты труда
Оплата труда менеджера по туризму осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы менеджера по туризму зависит от режима работы организации, в которой он работает. В большинстве случаев режим работы односменный с пятидневной рабочей неделей и ненормированным рабочим днем.

Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный отпуск до 14 календарных дней за работу сверх нормальной продолжительности.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Должностное продвижение менеджера по туризму зависит от уровня его квалификации, стажа и опыта работы. В зависимости от вышеуказанных требований менеджер по туризму может получить должность руководителя бюро или отдела после 3 лет успешной работы в туристической фирме.

6. Требования к качествам работника
Основными требованиями к физическому состоянию менеджера по туризму являются:

 нормальное физическое развитие;

 функционирование опорно-двигательного аппарата без значительных отклонений;

 здоровая нервная система;

 отсутствие заболеваний внутренних органов в тяжелой форме.

Трудовая деятельность менеджера по туризму предъявляет требования к психофизическим качествам:

 развитое практическое мышление;

 хорошая память;

 наблюдательность;

 развитая речь;

 эмоциональная устойчивость;

 развитая функция внимания, восприятия.

Успешной деятельности менеджера по туризму способствуют следующие качества личности:

 общительность;

 наблюдательность; 

 внимательность;

 терпение, умение избегать конфликтные ситуации;

 аккуратность;

 обходительность;

 оперативность в работе;

 умение управлять своим поведением;

 высокая работоспособность;

 умение управлять людьми;

 оптимизм.

7. Интересы, склонности и способности
Для менеджера по туризму важно наличие интереса к географии, истории, археологии, искусству, архитектуре, психологии, этике. Эта работа предполагает наличие склонности к работе с людьми. Должность менеджера по туризму требует умения убеждать, быстро и правильно оформлять необходимую документацию. Менеджер по туризму должен иметь организаторские способности.

8. Медицинские противопоказания
 Хронические заболевания сердечно-сосудистой и дыхательной систем. 

 Резкое нарушение функции опорно-двигательного аппарата, особенно рук.

 Хронические заболевания внутренних органов с тяжелым течением.

 Значительное снижение слуха и зрения.

 Нервно-психические заболевания.

 Значительные дефекты речи.

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для работы менеджером по туризму требуется высшее образование.

Получить образование менеджера по туризму можно в высших учебных заведениях по специальностям (специализациям): менеджмент (менеджмент в сфере международного туризма); спортивно-туристическая деятельность (менеджмент в туризме); менеджер спорта и туризма, экономика и управление на предприятии (экономика и управление туризмом), физическая культура (менеджмент спорта и туризма), спортивно-туристическая деятельность (менеджмент в туризме).

Право на обучение в учреждениях, обеспечивающих получение высшего образования, имеют лица, получившие общее среднее или среднее специальное образование. Лица со средним специальным образованием имеют право на получение высшего образования в сокращенные сроки при условии соблюдения требований образовательных стандартов высшего образования.

Желающие работать менеджером по туризму, имеют возможность получить дополнительную специальность, в учреждениях образования, которые организуют переподготовку и повышение квалификации специалистов с высшим образованием.

Прием в высшие учреждения образования осуществляется по результатам вступительных испытаний, которые проводятся в форме тестирования или экзамена.

Формы обучения: очная (дневная и вечерняя) и заочная.

Срок обучения в высших учреждениях образования - от 5 до 6 лет в зависимости от формы обучения.

10. Перечень учреждений образования
Учреждения, обеспечивающие получение высшего образования по областям и в столице Республики Беларусь

Витебская :

Витебский государственный университет им.П.М.Машерова;

Могилевская: 

Могилевский государственный университет им.А.А.Кулешова;

г.Минск:

Белорусский государственный университет, Белорусский государственный экономический университет, Белорусский государственный университет физической культуры, Белорусский государственный педагогический университет им.М.Танка.

11. Литература и другие источники информации
1. Трудовой кодекс Республики Беларусь. Минск, 1999.

2. Единый квалификационный справочник должностей служащих (ЕКСД). Выпуск 27, том 4. Минск, НИИ труда. 2004.

3. Сборник нормативно-методических документов по пенсионному обеспечению.  Минск, 1996.

4. Список тяжелых работ с вредными условиями труда, на которых запрещается применение труда женщин. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 26.05.2000, №765.

5. Сборник официальных документов по охране труда молодежи. Минск, 1995.

6. Перечень медицинских противопоказаний к работе и производственному обучению подростков к профессиям, общим для всех отраслей народного хозяйства. Москва, 1995.

7. Закон Республики Беларусь «Об образовании в Республике Беларусь». Принят 29.10.1991г.//Ведомости Верховного Совета Республики Беларусь.- 1991.-№33 с учетом изменений и дополнений. 

8. Справочник. Абитуриент 2004. Высшие учебные заведения Республики Беларусь. -Мн.: Высшая школа, 2004.

9. Энциклопедический справочник 2000 профессий. Минск, 1986.

10. Мир профессий. В шести книгах. Москва. Молодая гвардия, 1989.

11. Мурашко Г.Н., Юсуф-заде Т.З. Инструкция по проведению профессиональной врачебной консультации подростков. Москва, 1990.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Менеджер по туризму

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Торговля, общественное питание, бытовое обслуживание, материально-техническое снабжение

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее специальное или высшее

КВАЛИФИКАЦИЯ

Квалификация, требующая среднего специального либо высшего образования

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях

ОПЛАТА ТРУДА

От 175 до 250 у.е. или от 3 до 4,5 МЗП в месяц ;

Свыше 250 у.е. или свыше 4,5 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Средний, обычный;

Высокий

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская
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