Приложение №  ____          к приказу № ________ от __________ г.

Функциональные обязанности руководителя группы,
выезжающей в Болгарию в СОК  «КАМЧИЯ»
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 знать рекомендации родителей каждого туриста, следить за их выполнением (форма списка прилагается);

· должен ежедневно утром и вечером интересоваться физическим и психологическим здоровьем каждого туриста, попросив незамедлительно информировать о малейших возникающих проблемах;
· 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 (см. Памятку). 
· 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; при нарушении туристами этих правил и норм поведения необходимо взять объяснительную с туриста и свидетелей происшедшего; при взимании штрафа получить квитанцию об оплате с обязательным указанием: за что, от кого, кто получил с подписью руководителя и туриста; при грубом нарушении установленных правил и норм поведения незамедлительно информировать менеджера и родителей туриста, при повторном нарушении – готовить документы на досрочное возвращение.
· постоянно находится с туристами и должен знать о местонахождении каждого туриста в любую минуту;

· 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); 
· при работе в лагере ведет кружок для всех желающих детей, участвует в дежурстве по лагерю;

· 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 в ночное время;
· обязан находиться с туристами во время каждого приема пищи, 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 бассейне тех туристов, кому не разрешено купание без руководителя;
· 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;

· 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 московский офис "Согласия". 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 фирмой "Согласие"  в 20-дневный срок после возвращения; 
· должен обеспечить сохранность документов сданных ему в сейф на хранение, денежных средств и ценных вещей;
· перед отъездом или в пути следования должен раздать туристам бланки отзывов, заполнив строчку «Я» Фамилия, Имя туриста. Собрать и прочитать заполненные (при отказе получить подпись с отказом, при неудовлетворительной оценке попросить пояснения), по прибытии передать несовершеннолетних с отметкой в списке встречающим, по возможности высказать каждому родителю свои впечатления, 

· сдать отзывы ВСЕХ туристов и свой отчет в "Согласие" с приложением: рекомендации родителей, журнала учета страховых случаев.
С обязанностями ознакомлен и согласен 
Руководитель группы____________________________________________ (Ф.И.О.)    
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