ООО «Мир туризма»
	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

экскурсовода №2
	УТВЕРЖДАЮ

генеральный директор ООО «Мир туризма» Ю.Н. Бахмутов
14.02.2023



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Экскурсовод относится к категории специалистов.
1.2. На должность экскурсовода принимается лицо, имеющее высшее образование — бакалавриат или в отдельных случаях — среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена, имеющее практический опыт не менее 3 лет.
1.3. Экскурсовод должен знать:
· законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере туризма;
· нормативные документы организаций сферы туризма, устанавливающие правила проведения экскурсий;
· принципы организации и методики проведения экскурсий;
основы туристской индустрии;
· историко-культурные и географические достопримечательности региона;;
· деловой протокол и этикет;
· основы психологии;
· правила обслуживания на пешеходном, транспортном и комбинированном маршрутах;
· правила оформления коммерческой документации.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Экскурсовод исполняет следующие обязанности:
1.1. определяет цели и темы экскурсии;
1.2. составляет экскурсионные программы;
1.3. осуществляет подготовку текста экскурсии и составление методической разработки;
1.4. составляет технологическую карту экскурсии;

1.5. определяет методические приемы;
1.6. осуществляет выбор программы экскурсий для экскурсионных групп или индивидуальных туристов;
1.7. проводит отбор экскурсионных объектов для будущей экскурсии;
1.8. осуществляет подборку литературных источников по тематике экскурсии;
1.9. выполняет комплектование «портфеля экскурсовода»;
1.10. осуществляет объезд (обход) экскурсионного маршрута.

1.11. осуществляет выбор приемов информационно-экскурсионной работы;
1.12. использует «портфель экскурсовода»;
1.13. соблюдает маршрут экскурсий;
1.14. обеспечивает безопасность экскурсантов во время экскурсий.

3. ПРАВА
Экскурсовод имеет право:
3.1. Участвовать в обсуждении проектов решений, в совещаниях по их подготовке и выполнению.
3.2. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по данным поручениям, выданным заданиям.
3.3. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.
3.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.
3.5. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Экскурсовод привлекается к ответственности:
4.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о бухгалтерском учете;
4.2. правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, — в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.3. причинение ущерба организации — в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

