Практическое задание 1 
Выбрать самостоятельно любую организацию и спроектировать для данной организации следующие виды бланков: общий бланк, бланк письма, бланк вида документа, бланк должностного лица (или бланк структурного подразделения).
Практическое задание 2
Используя типовую структуру, представленную в Приложении 1 и руководствуясь Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 12 марта 2012 г. N 220н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников организаций сферы туризма», спроектируйте должностную инструкцию (на выбор):
1.        директор (управляющий) экскурсионным бюро;
2.        переводчик (в сфере туризма);
3.        гид-переводчик (в сфере туризма);
4.        экскурсовод;
5.        организатор экскурсий;
6.        агент по приему заказов на экскурсии;
7.        администратор офиса;
8.        директор туристского агентства;
9.        начальник отдела маркетинга и продаж туристского агентства;
10.    менеджер по направлению туризма (выездной, въездной, внутренний туризм);
11.    менеджер по бронированию и продажам;
12.    руководитель туристской группы;
13.    директор туроператорской организации;
14.    начальник отдела по бронированию и продажам туристских продуктов туроператорской организации;
15.    начальник отдела по туристским продуктам туроператорской организации;
16.    менеджер по формированию туристского продукта;
17.    менеджер по оформлению выездных виз;
18.    менеджер по работе с корпоративными клиентами;
19.    культуролог-аниматор;
20.    консультант по туризму.

Практическое задание 3

Руководствуясь унифицированной формой ТД1 (см.приложение 1), составьте трудовой договор.
https://base.garant.ru/12121630/#block_30000

Практическое задание 4
задание 1
Составьте свое резюме согласно типовой структуре, представленной в приложении 1.
Задание 2
Для выбранной самостоятельно туристской организации необходимо оформить следующие документы:
1) приказ о приеме на работу нового сотрудника;
2) трудовую книжку данного сотрудника, в том числе титульный лист трудовой книжки, сделать записи в сведениях о работе (запись о приеме на работу, о переводе на другую должность, об увольнении) (см.образец в приложении 2).
Практическое задание 5

 задание №1
 Составить акт-рекламацию и письмо-рекламацию поставщику услуг (наименование поставщика и реквизиты организации, детали рекламации составить самостоятельно).

задание №2 Составить служебную записку на имя генерального директора ООО «СитиТур» о необходимости закупки нового принтера и бумаги для офисной техники в отдел продаж в связи с началом продаж нового турпродукта.



Практическое задание 6

Подготовьте презентацию на тему: "Современная оргтехника в деятельности туристского предприятия"
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