Приложение                           к Трудовому Договору № ___ от __________ г.

Функциональные обязанности руководителя группы,
выезжающей в ________________
До отъезда группы руководитель должен в офисе ИУТП «СОЛВЕКС»:

• собрать для каждого туриста:   

	–  загранпаспорт

–  автобусную рассадку / авиабилет
	– информация для родителей

–  банданы


· собрать папку руководителя:   

	– папку-конверт для копии паспорта туриста и согласий от родителей на выезд
– цены на доп. услуги и экскурсии

– бланки о правилах поведения в лагере от родителей
– контракт
– списки группы (необходимые) 

– ваучер 
	– страховой полис (групповой), 

– функциональные обязанности + необходимые телефоны

– памятка

– бланки отзывов туристов

– бланк отчета руководителя

– информационный листок о сборе группы




· получить бейдж;

· заключить Трудовой Договор на выполнение данных функциональных обязанностей;
· получить инструктаж и задание у менеджера с подписью в журнале инструктажа и под списком сопровождаемых туристов о получении необходимых документов;
· ознакомиться с основными положениями таможенных правил для оказания помощи туристам в прохождении таможенного контроля;

· ознакомиться с условиями получения медицинской помощи по страховке; 
· ознакомиться с условиями договоров, на основании которых осуществляется направление туристов, обязанностями  направляющей и принимающей сторон по предоставлению услуг;

Технология отправки, прохождения границы, размещения и страхования туристов изложены в Памятке (прилагается). 

Во время работы с группой в месте отдыха руководитель: 
· отвечает за соблюдение условий, обеспечивающих  безопасность для жизни и  здоровья туристов с момента приема туристов от родителей и до передачи при возвращении.  
  Список группы является неотъемлемой частью данных функциональных обязанностей;
· должен совместно с принимающей стороной познакомить туристов с  правилами поведения, в т.ч. в гостинице, на воде, пляже и в стране пребывания в целом, и контролировать выполнение туристами установленных правил;
· постоянно находиться с туристами и  знать о местонахождении каждого туриста в любую минуту;

· должен ежедневно утром и вечером интересоваться физическим и психологическим здоровьем каждого туриста, попросив незамедлительно информировать о малейших возникающих проблемах;
· ежедневно осуществляет контроль за условиями проживания туристов, регулярно посещая их комнаты, по утрам будит тех, кому родители не разрешили нарушать режим; следит за соблюдением тишины во время послеобеденного отдыха и отбоя;
· обязан находиться с туристами во время каждого приема пищи (назначить время посещения ресторана), контролировать кто и что ест (например, начинать с первого блюда, а не с десерта и т.д.), задавать каждому туристу вопрос наелся? нравится ли еда? и оказать помощь в подборе нужного блюда; 

· обязан присутствовать при купании в  море и в бассейне, контролируя количество вошедших и вышедших из воды, не разрешается нырять, «топить» друг друга, выходить на пляж без головных уборов и крема от загара, находиться на открытом солнце в полуденные часы;
· КАТЕГОРИЧЕСКИ НЕ РАЗРЕШАЕТСЯ ТУРИСТАМ ПОЛЬЗОВАТЬСЯ водными аттракционами, квадрациклами и другими средствами передвижения повышенной опасности;
· должен сопровождать тех туристов, кому не разрешено нахождение за пределами отеля без руководителя. Отпуская туристов, КОТОРЫМ ЭТО РАЗРЕШЕНО,  независимо от возраста, необходимо установить время возвращения и проконтролировать, при опоздании организовать поиск, проинформировав принимающую сторону;
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· должен ежедневно интересоваться у туристов о наличии проблем, принимать меры по их оперативному устранению, обращаясь к представителю принимающей стороны или администрации гостиницы, а при необходимости - в офис ИУТП «СОЛВЕКС». При этом просим помнить, что все претензии от туристов (см.договор с Заказчиком) по непредоставленным или некачественно предоставленным услугам предъявляются в стране пребывания и только в случае их неудовлетворения и при наличии акта, подписанного принимающей стороной, принимаются к рассмотрению "СОЛВЕКС"  в 15-дневный срок после возвращения; 
· должен при несчастном случае и необходимости получения экстренной медицинской помощи обращаться к врачу, назначенному сервисной компанией (см. Памятку);
· организует отдых туристов, используя возможности имеющейся инфраструктуры и предлагаемой    экскурсионной программы, контролирует посещение оплаченных экскурсий (при участии одного или нескольких туристов из группы в экскурсии, руководитель должен вовремя разбудить, проводить до автобуса, передать экскурсоводу и встретить после экскурсии, спросить впечатления) и контролирует посещение оплаченных услуг; 
· должен обеспечить сохранность документов, сданных ему в сейф на хранение, денежных средств и ценных вещей;
· при возмещении ущерба, причиненного туристом, получить квитанцию об оплате с обязательным указанием: за что, от кого, кто получил с подписью руководителя и туриста. При отсутствии средств составить аналогичный акт (1 экземпляр передать в офис, 2 экземпляр - родителям);
· при нарушении туристами установленных правил и норм поведения взять объяснительную с туриста и свидетелей происшедшего, по возможности сделать фото; 
При грубом нарушении установленных правил и норм поведения незамедлительно информировать менеджера и родителей туриста с просьбой прислать в офис ИУТП «СОЛВЕКС» письменные гарантии, исключающие повторение подобного поведения.
 При повторном нарушении – готовить документы на досрочный отъезд, до отъезда ограничить выход из номера, кроме приема пищи;
· перед отъездом или в пути следования раздать туристам бланки отзывов, заполнив строчку «Я» - Фамилия, Имя туриста. Собрать и прочитать заполненные, при неудовлетворительной оценке попросить пояснения). 

   По прибытии передать несовершеннолетних с отметкой в списке встречающим, передать документы на детей их родителям. Не покидать место прибытия, пока не заберут каждого ребенка, по возможности высказать  каждому  родителю свои впечатления;
· сдать отзывы ВСЕХ туристов и свой отчет в ИУТП «СОЛВЕКС" с приложением: рекомендации родителей, журнала учета страховых случаев. 
Руководителю группы не разрешается (приносим извинения, что напоминаем об общепринятых правилах деловой этики):

· в присутствии туристов курить 

· употреблять, даже слабые (пиво, вино), алкогольные напитки,  в т.ч. и за пределами отеля

· наказывать туристов лишая их оплаченных услуг, категорически запрещается закрывать детей в комнате
· разговаривать с туристами в неуважительном (приказном) тоне, повышать голос, употреблять ненормативную лексику

· нарушать собственный режим дня (например, сокращать время сна), что влечет снижение работоспособности

Руководитель должен быть в образцовой одежде и с бейджем на встречах, проводах и возвращении.
С обязанностями ознакомлен и согласен 
Руководитель группы____________________________________________ (Ф.И.О.)    
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