Функциональные обязанности руководителя группы,

выезжающей в Турцию в лагерь «Лонг Бич.Перезагрузка!».

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;

· должен знать рекомендации родителей каждого туриста, следить за их выполнением;
· постоянно находится с туристами или знает 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 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;

· 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 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);
· 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; 

· при работе в лагере ведет кружок (секцию, мастер-класс) для всех  детей, участвует в дежурстве по лагерю;

· ежедневно ведет наполнения группы Лагеря: выкладывает фотографии (для этого ежедневно создается фотобанк из фотографий аниматора, руководителей и детей), программу мероприятий, модерирует сообщения группы;

· должен обеспечить сохранность документов сданных ему в сейф на хранение, денежных средств и ценных вещей. Выдачу денег осуществлять с подписью против каждой суммы на персональном конверте туриста. По окончанию поездки конверт передать туристу для отчета по расходованию денежных средств; 
· при причинении туристом материального ущерба возмещение производится за счет личных средств, с этой целью создайте залоговый фонд в размере 30 у.е. с каждого туриста. 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 отсутствии средств у туриста возмещение производится представителями туриста в Москве в офисе «Согласия» до выезда туриста из отеля. Неиспользованные средства  возвращаются только в аэропорту;
· 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 «Согласия» 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 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. 
