Памятка руководителя группы выезжающего в ________
Накануне дня отъезда позвонить всем родителям (туристам)!

В аэропорту:
· отметить наличие туристов по списку, 

· проверить домашние телефоны детей, при необходимости исправить в 2-х списках (1 список остается у Вас, 2-ой передайте менеджеру),
· проверить наличие нотариально заверенного согласия родителей и вложить в конверт с документами, 
· раздать конверты туристам, 

· раздать родителям бланки рекомендации, собрать заполненные,

· раздать родителям информационный листок с номером телефона отеля, руководителя и обратным прибытием,

· дать необходимую информацию о предстоящей поездке.
После организационного сбора группы в аэропорту отправления, пересчитайте туристов и пройдите к стойке регистрации авиабилетов, на которой указан номер вашего рейса.

Регистрация авиабилетов

Руководитель регистрируется первым. Туристы самостоятельно со своими документами регистрируют билеты, сдают багаж. При регистрации выдается посадочный талон, в котором указано место в самолете. 

Прошедшие регистрацию дожидаются всю группу. 

Соберите билеты и убедитесь, что регистрацию прошли все и пройдите в зону таможенного контроля.

Прохождение таможенного досмотра

Через зеленый коридор туристы проходят досмотр самостоятельно со своими документами и личными деньгами. 

Прохождение пограничного контроля
Туристы самостоятельно с паспортом, согласием родителей на выезд, посадочным талоном проходят пограничный контроль и дожидаются всю группу. Руководитель проходит пограничный контроль последним. 
При посадке в самолет проверьте туристов по списку (руководитель заходит в самолет вместе с последним туристом своей группы) и, убедившись, что все туристы на месте, отправьте sms менеджеру.

Во время полета побеседуйте с туристами и распределите их по комнатам. 

При прохождении пограничного контроля в аэропорту прилета (руководитель проходит пограничный контроль первым) предъявите паспорт, обратный билет и, при необходимости (уточнить у представителя пограничной службы в зале прилета), заполненную  иммиграционную карточку (в свободном доступе на стойках в зале прилета). Часть вашей иммиграционной карты пограничник вам вернет, лучше сохранять ее до выезда из страны, в противном случае, при выезде вам придется ее заполнить вновь. 
После прохождения пограничного контроля в аэропорту прилета 
Соберите паспорта, получите багаж и пройдите на выход, где группу встречает представитель принимающей стороны с табличкой «______» ,  мобильный телефон ______________. 

По прибытии в отель: 

Арендуйте на собранные у туристов деньги сейф в отеле и сдайте паспорта, билеты и деньги туристов на хранение. В дальнейшем выдачу денег осуществлять с подписью против каждой суммы.

В целях сохранности ценных вещей  настоятельно рекомендуйте сдать их на хранение. 

В случае пропажи вещей следует обращаться в полицию. 

Совместно с принимающей стороной расселите туристов по номерам и проверьте каждый номер на предмет наличия повреждений мебели или инвентаря, при освобождении номеров сдайте их горничной. При заселении убедитесь, что все туристы умеют пользоваться сантехническим и другим оборудованием. При причинении материального ущерба имуществу отеля, возмещение производится за счет личных средств, с этой целью создайте залоговый фонд в размере 10 евро с каждого, неиспользованные средства  возвращаются только в аэропорту. При отсутствии средств возмещение производится в Москве в офисе «Согласия» до выезда туриста из отеля. 

Перед отъездом: проверьте после освобождения туристами помещений, не оставили ли они свои вещи. 

Заберите из сейфа паспорта, билеты, залоговые деньги.

В аэропорту вылета перед прохождением паспортного контроля раздайте туристам паспорта, авиабилеты и залоговые деньги. Туристы самостоятельно с паспортом, авиабилетом и частью иммиграционной карты, заполненной при въезде в страну,  проходят регистрацию, таможенный и паспортный контроль. Руководитель проходит последним. 

Соберите у туристов паспорта, которые отдадите им для прохождения паспортного контроля в аэропорту прибытия. Руководитель проходит паспортный контроль первым. После прохождения паспортного контроля вновь соберите паспорта, которые отдадите родителям вместе с туристами в аэропорту прибытия; отправьте менеджеру sms о прибытии.
Туристская фирма "Согласие" благодарит вас за содействие и надеется,  что отдых детей будет
 приятным, а ваша работа не очень утомительна.
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