Приложение № 1
к приказу № ________ от __________ г.

Функциональные обязанности руководителя группы выезжающей в ______________
с ______по  ____________________
Сбор группы _______________________________________
Отъезд ______________ в _________ Возвращение _____________  

До отъезда группы руководитель должен:

· собрать в офисе "Согласия» пронумерованный конверт для каждого туриста:   
	– загранпаспорт, 

– копия загранпаспорта
	–  авиабилет 

 – страховая  сервисная карточка


· получить в офисе "Согласия» планшет для регистрации:   
	–  списки группы (2 экз. с дом. телефонами), 

–  табличку с названием отеля,

–  бланки рекомендаций родителей,
	– информацию для родителей,
– бейдж
	


· собрать в офисе "Согласия» папку руководителя:   
	– рекламный прайс
– образец договора с родителями
–  цены на доп. услуги
– письмо о представительстве     руководителя
	–  списки группы ( экз. с дом. телефонами, 

2 экз. на русском языке, 2 экз на англ. языке, 3 экз. для работы)

–  список необходимых телефонов,
	–  страховой полис (групповой)
–  бланки отзывов туристов

–  бланк отчета руководителя
–  аптечку первой медицинской помощи


· заключить трудовой договор на выполнение данных функциональных обязанностей;
· получить инструктаж у менеджера;
· 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.
Во время пребывания руководитель группы: 

· 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 знать рекомендации родителей каждого туриста, следить за их выполнением;

· должен совместно с принимающей стороной познакомить туристов с распорядком дня, правилами поведения, в т.ч. в гостинице, на воде и пляже, всемерно способствовать выполнению туристами установленных правил и их полноценному оздоровительному и познавательному отдыху;

· постоянно находится с туристами, организует их отдых, используя возможности имеющейся инфраструктуры и предлагаемой экскурсионной программы; 

· обязан постоянно присутствовать при купании, сопровождать  при выходе из отеля, если иное не указано в рекомендациях родителей;

· ежедневно осуществляет контроль за приемом пищи туристами, порядком в комнатах;

· должен обеспечить сохранность документов сданных ему в сейф на хранение, денежных средств и ценных вещей, 
· должен иметь аптечку для оказания первой медицинской помощи в отсутствии врача;
· При несчастном случае и необходимости получения экстренной  медицинской помощи обращайтесь:

-  к врачу, назначенному сервисной компанией, по телефону ________________________________;

-  обязательно сообщите о несчастном случае в круглосуточный центр страховой сервисной компании «Class assistance»  в СПб: тел.+ 7 812-325-72-92 (звонок платный, взять чек, деньги будут возвращены) или по бесплатному телефону в _________, указанному в личной страховой карточке ____________;

- если вы вызвали врача без согласования с сервисной компаний, обязательно отправьте sms по тел +7 921-311-80-80, укажите в sms ФИО заболевшего, номер полиса, страну пребывания, населенный пункт, телефон для связи с вами;

- назначенные врачом лекарства приобретаются за счет личных средств заболевшего туриста, сумма затрат полностью компенсируется страховой компанией по возвращении в Россию;

- отказ туриста от услуги вызова врача должен быть оформлен в письменном виде с его личной подписью.
· должен ежедневно интересоваться у детей о наличии проблем и принимать меры по их быстрому устранению, обращаясь к представителю принимающей стороны или администрации гостиницы, а при необходимости -  в московский офис "Согласия". При этом просим помнить, что все претензии 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 фирмой "Согласие"  в 20-дневный срок после возвращения;

· перед отъездом или в пути следования раздать туристам бланки отзывов и собрать заполненные, по прибытии передать несовершеннолетних с отметкой в списке встречающим, по возможности высказать каждому родителю свои впечатления,

· сдать отзывы туристов и свой отчет в "Согласие".

Внимание! 

Просим проследить, чтобы ВСЕ туристы связались по телефону с родителями в день ПРИБЫТИЯ.

Руководителю группы не разрешается (приносим извинения, что напоминаем об общепринятых правилах деловой этики):

      - курить в присутствии туристов среднего школьного возраста,
     - употреблять, даже слабые (пиво, вино), алкогольные напитки, в т.ч. и за пределами отеля
     - разговаривать с туристами в неуважительном (приказном) тоне, повышать голос, употреблять ненормативную лексику 

     - наказывать туристов лишая их оплаченных услуг, категорически запрещается закрывать детей в комнате

С обязанностями ознакомлен и согласен 

Руководитель группы_____________________    ____________________________________________________________ (Ф.И.О.)

                               

(подпись)
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