1. Характеристика организационной структуры.

ООО «Руссо-Туристо» было основано 13 апреля 2002 года по юридическому адресу ул. Серафимовича, 25. Лицензия № ТД-0016725 на право осуществления турагентской деятельности выдана 22.07.2002 года Министерством экономического развития и торговли РФ.

В настоящее время фирма осуществляет турагентскую деятельность в Ростове –на-  Дону по адресу ул. Королева, 13. Время работы организации с 10 до 19 часов, выходной день – воскресенье.

Схема организационной структуры управления турфирмы:
	№
	Должность
	Ф.И.О.

	1
	Директор (соучредитель)
	Жмыхова Н.В.

	2
	Менеджер (соучредитель)
	Ушаков Д.С.

	3
	Менеджер по направлению
	Зуева Л.

	4
	Менеджер по направлению 
	Залунин Д.А.

	5.
	Бухгалтер 

(по совместительству)
	Васько С.В.


Основными направлениями деятельности работников турагентства являются: предоставление информации клиентам; работа с клиентами; бронирование и оформление билетов; продажа тура, маркетинг и реклама; работа с туроператорами; выполнение административных функций.

 В штатном расписании ООО нет разделения на менеджеров и начальников подразделений. Обусловлено это тем, что, присваивая должности наименование «менеджер», руководство организации исходит из действующей должностной структуры, согласно которой менеджерами высшего и среднего уровня можно считать всех руководителей, директоров предприятий и организаций, других линейных руководителей, начальников структурных подразделений. 

Примерные должностные инструкции менеджеров могут быть преобразованы в должностные инструкции начальников подразделений туристских организаций путем внесения в них пунктов, устанавливающих обязанности по руководству подчиненными работниками, планированию деятельности подразделений и иными положениями, установленными для работников третьего квалификационного уровня, квалификационными требованиями (профессиональными стандартами) к основным должностям работников туристской индустрии. 

Деятельность туристских организаций основывается не только на менеджерах различного уровня, но и на других специалистах. Так, руководители туристских групп, организаторы путешествий и экскурсий, экскурсоводы являются тем персоналом турфирм, который непосредственно предоставляет туристам пакет услуг или координирует его исполнение сторонними организациями. 

В зависимости от характера путешествий различают два типа руководителей тургрупп. Первый характерен для выездных путешествий, которые основываются на всех институтах туристической индустрии — гостиницах, оздоровительных комплексах. Задачей руководителей тургрупп при организации таких путешествий является координация работы перевозчиков, гостиниц, экскурсионных бюро и т.д. 

Второй тип руководителя тургрупп необходим в путешествиях, осуществляемых активными способами передвижения и нацеленных на активный отдых, оздоровление, тренировки, повышение физической подготовки на природе. Для проведения пеших и конных походов, освоения альпинистских и горнолыжных маршрутов необходимы специалисты-организаторы. Зачастую их называют руководителями и организаторами путешествий. В их задачи входит: предоставление туристам информации о маршрутах, планирование маршрутов, непосредственное участие в путешествиях, обеспечение путешественников жильем или координация их действий по обеспечению жильем (разбивка бивуаков, палаток, пр.), решение вопросов питания и др. Организаторы путешествий или руководители тургрупп, занимающиеся активным отдыхом, должны иметь достаточный опыт, хорошее знание местности, владеть основами жизнеобеспечения людей в природных условиях, пр. 

Введение в штат должностей «менеджер по туризму» и «агент по туризму» характерно для небольших туристских компаний, которые стараются минимизировать свой штат и универсализировать функциональные обязанности своего персонала. 

  

ИНСТРУКЦИЯ АГЕНТА ПО ТУРИЗМУ 
I. Общие положения 
1. Агент по туризму относится к категории технических исполнителей.

2. На должность агента по туризму назначается лицо, имеющее высшее образование в сфере туризма или опыт работы в туристической индустрии не менее 1 года

3. Агент по туризму должен знать: 

3.1. Закон РФ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации», иные нормативные правовые документы, регламентирующие осуществление туристской деятельности. 

3.2. Географию стран мира. 

3.3. Порядок оформления договоров и заключения контрактов по реализации туров. 

3.4. Правила бронирования билетов и услуг. 

3.5. Схемы работы с отелями, гостиницами, компаниями-перевозчиками (авиа, железнодорожными, автобусными, круизными и др.), иными организациями. 

3.6. Основы туристского права. 

3.7. Иностранный язык. 

3.8. Правила оформления туристской документации (туристических путевок, ваучеров, страховых полисов и др.). 

3.9. Методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютеров. 

3.10. Методики составления отчетности. 

4. Назначение на должность агента по туризму и освобождение от должности производится приказом руководителя организации. 

II. Должностные обязанности 
  Агент по туризму: 

1. Предлагает клиенту имеющийся выбор вариантов проведения отдыха, дает рекомендации и советы по выбору мест отдыха, консультирует клиента об особенностях социально-демографических и природно-климатических условий места отдыха. 

2. Проводит мини-рекламу выбранного места, описывает его достоинства и преимущества. 

3. Предоставляет путеводители, карты, схемы, планы местности. 

4. Заключает договор на оказание туристских услуг. 

5. Организует взаимодействие с транспортными предприятиями, гостиницами и турагентствами. 

6. Дает необходимые рекомендации по соблюдению правил безопасности в стране (регионе) пребывания. 

7. Оформляет необходимые туристические документы. 

  

III. Права 
Агент по туризму имеет право: 

1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 

3. Требовать от руководства обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

  IV. Ответственность 
  Агент по туризму несет ответственность: 

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, — в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба организации — в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. Анализ предлагаемых маршрутов
ООО «Руссо-Туристо»
Турагентство реализует следующие основные туристические услуги:

- зарубежные туры (горнолыжные и экскурсионные туры по Европе, пляжный отдых в Турции, Греции, Египте, ОАЭ);

- внутрироссийские туры (зимний отдых в Домбае и Приэльбрусье, санаторно-курортные услуги Кавказских Минеральных Вод, отдых на Черноморском побережье Кавказа, познавательные туры по городам центральной России);

- речные и морские круизы;

- организация экскурсионного обслуживания в Ростове и области.

Основные партнеры- туроператоры ООО «Руссо-Туристо»
1. Ванд-Интернешнл (Москва) – зарубежные дестинации с вылетом из Москвы

2. Алеан (Москва) – отдых на Черноморском побережье Кавказа

3. Орфей (Москва) – внутренний туризм, прием в Москве и Санкт-Петербурге

4. Раена (Кисловодск) – лечение на курортах Кавказских Минеральных Вод

5. Кавказ + (Кисловодск) – лечение на курортах Кавказских Минеральных Вод

6. Дельфин (Москва)- отдых на Черноморском побережье Кавказа

7. Прата (Москва) – зарубежные дестинации (экзотические направления, Израиль) с вылетом из Москвы

8. ПАК – Тревел (Москва) – зарубежные дестинации (Европа) с вылетом из Москвы

9. Анкор (Москва) – автотуры по Европе с выездом из Москвы, Бреста, Берлина

10. Конкорс (Москва)- визовая поддержка

11. Ланта-тур-вояж – зарубежные дестинации (Европа) + внутренний туризм (Черноморское побережье Кавказа)

12. Русалтур (Москва) – отдых в Абхазии

13. Инна-турс (Москва) – европейские направления с вылетом из Москвы

14. Розовый слон (Ростов-на-Дону) – отдых в Турции, Таиланде с вылетом из Ростова

15. РТК (Москва, Ростов) – отдых в Египте с вылетом из Ростова

16. Нева (Санкт-Петербург) – познавательный туризм и горнолыжный отдых в Скандинавии и Финляндии

17. Русский вояж (Ростов-на-Дону)- круизы по рекам России, отправление из Ростова, Москвы, Санкт-Петербурга, Нижнего Новгорода

18. ЮРТА (Ростов-на-Дону)- горнолыжный туризм в Домбай с выездом из Ростова

19. Альбион (Ростов-на-Дону) – туры в Домбай из Ростова, туры в Абхазию из Ростова

20. Россиянка (Ростов-на-Дону) – туры в Абхазию, Вешенскую из Ростова 

3. Основные функции ООО «Руссо-Туристо» как туристического агента

Роль турагентов в процветании и успешности бизнеса оператора невозможно переоценить, поскольку каким бы известным не был оператор, какие бы интересные, отвечающие потребностям сегментов рынка туры он не предлагал, без эффективно работающей расширенной агентской сети, он ничего бы не смог добиться на туристическом рынке. Именно по этой причине, в структуре любого оператора выделяется либо ответственное лицо, либо даже целый отдел, работающий с агентами, разрабатывающий новые способы, средства стимулирования и повышения эффективности агентской активности. 

Основными функциями туристических агентств , таки образом, являются:

· рекламирование туров, предлагаемых туроператорами, на региональном рынке за свой счет и под свою финансовую ответственность – агент таки образом, самостоятельно принимает решение о том, какие из предложенных оператором туров будут позитивно восприняты и востребованы на региональном рынке, а затем рекламирует их всеми доступными ему способами за собственные денежные средства;

· доведение достоверной информации о туре потенциальному клиенту (в случае обращения клиента в офис турагента, последний должен популярно, доступно донести достоверную информацию о предстоящем туре, организуемом туроператором. При этом информация, требуемая обратившимся клиентом, может быть любого содержания, что требует от агента высокого профессионализма и знания направления);

· продажа тура, то есть, предварительное бронирование тура у оператора, получение от последнего подтверждения бронирования и прием оплаты за предстоящий тур у клиента;

· комплектующая функция агентства состоит в приобретении (у туроператора или непосредственно у поставщиков) дополнительных услуг, обеспечивающих максимальное удобство туриста. К примеру, если туристическое агентство Ростова приобретает тур в Финляндию у Петербургского оператора, агент может для обеспечения максимального удобства клиента дополнительно приобрести железнодорожные билеты из Ростова в Петербург и обратно, организовать дополнительные ночевки или экскурсионные программы в Петербурге (в случае неудобных стыковок прибытия поезда из Ростова и отправления в Финляндию), то есть, организация полного пакета обслуживания от Ростова и до Ростова;

· турообразующая функция агента состоит в возможном приобретении им отдельных туристических   услуг у различных туроператоров и самостоятельном формировании из них туристического пакета. Эта функция наиболее подходит при организации заказных индивидуальных или групповых туров, а также в случаях, когда приобретение компонент туров у различных операторов выгоднее с точки зрения итоговой цены тур-пакета. К примеру, ростовское туристического агентство может приобретать авиабилеты на чартерные рейсы в Анталию у ростовских туроператоров, а наземное обслуживание покупать отдельно у московских представительств турецких meet-компаний. В отдельных случаях, такая деятельность турагентов может принести им доход, в 1,5 –2 раза превышающий размер комиссионных ростовских туроператоров за продаваемые их тур-пакеты. 

4. Задание руководителя производственной практики от предприятия

