  Инструктор туризма

Инструктор  подчиняется, директору туристической компании.

Инструктор обязан:

1.    Обеспечить выполнение программы туристско-экскурсионного обслуживания на туристских маршрутах. 
2.    Обеспечить подготовку туристов к походу, проверить личное снаряжение, наличие туристского и специального инвентаря, продуктов питания, медикаментов, провести необходимый инструктаж.
3.    Оформить необходимые выходные документы, согласовать с директором Компании график движения по маршруту и работу внутри маршрута – транспорта. 

4. В походе, обращать внимание на состояние их здоровья, следить за правильным питанием, соблюдением правил личной гигиены, распорядком дня. организацией бивуаков,- темпом движения и правильным распределением груза между туристами. Обеспечить чистоту и порядок на бивуаке. 
5.    Точно соблюдать утвержденные для данного маршрута трассу  график движения.  
6.    Следить за соблюдением туристами установленных норм поведения, туристской этики, особых правил, установленных в заповедниках, природных парках и на других охраняемых территориях или лесничествами, противопожарных гравии, бережного отношения к природе и историческим памятникам.

7.    Определять опасные места на трассе, принимать необходимые меры безопасности при их преодолении. 
8.    Оказывать необходимую помощь другим группам туристов или отдельным лицам, терпящим бедствие на маршруте.
9.    После окончания похода проверить состояние снаряжения, организовать  его сушку и сдачу на склад, а при необходимости и ремонт.

10.  Повышать свою профессиональную квалификацию и общеобразовательную подготовку.   Принимать участие в организации культурного досуга туристов.

Должностные обязанности швейцара в гостинице 
 Наблюдение за входом и выходом посетителей на предприятиях общественного питания, торговли, коммунального хозяйства и др.

 Информирование посетителей о размещении отделов, секций, торговых залов, наличии свободных мест.

 По просьбе посетителей вызов такси.

 Приведение в порядок вестибюля,протирка стекол, стен в тамбуре и подъезде.

 Чистка металлических предметов на дверях.

 Очистка территории около входных дверей. Проверка исправности дверей.

 Сообщение администрации о замеченных неисправностях.

 Включение и выключение световых реклам, проверка системы сигнализации.

 III. ПРАВА

 Швейцар вправе:

 1. Вносить на рассмотрение руководства организации предложения по улучшению его деятельности.

 2. Осуществляет взаимодействие с сотрудниками организации.

 3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

 4. Требовать от руководства организации содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

 IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 Швейцар несет ответственность:

 1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

 2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

 3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Экскурсовод 
 1. Собирает и изучает исторические материалы и документы, изучает материалы архивов, статистические данные, иные документы и материалы, содержащие сведения об объектах экскурсий.

 2. Разрабатывает технику экскурсионных рассказов, публичных выступлений, ответов на вопросы.

 3. Получает информацию о месте и времени прибытия туристов, организует встречу туристов в условленном месте, идентифицирует (устанавливает количество группы, удостоверяет принадлежность туристов к группе), проводит протокольные мероприятия.

4. Выбирает оптимальное месторасположение тургруппы для проведения экскурсии.

 5. Читает экскурсионные лекции по культуре и истории, рассказывает о традициях и обычаях региона, знакомит туристов с достопримечательностями; использует микрофоны, усилительные средства при публичных чтениях и выступлениях.

 6. Проводит экскурсию по музею или культурному центру, сопровождает экскурсионными пояснениями и рассказами осмотр и показ экспозиций музея.

 7. Проводит инструктаж по соблюдению мер предосторожности при осмотре достопримечательностей, экспозиций, др.

 8. Отвечает на общие и профессиональные вопросы туристов по теме экскурсии.

 9. Ведет беседу с туристами и при необходимости выполняет обязанности переводчика.

 10. Заполняет экскурсионные путевки и иную экскурсионную документацию.

 11. При заболеваниях туристов, травмах, наступлении иных медицинских случаев оказывает первую медицинскую помощь, организует вызов соответствующих служб “скорой помощи”, спасателей.

 12. Координирует поведение группы при наступлении чрезвычайной ситуации, оказывает первую необходимую помощь, применяет меры по устранению паники, сообщает соответствующим инстанциям о возникновении чрезвычайных ситуаций.

 13. Организует отъезд тургруппы с места экскурсии (проверяет наличие необходимых документов; состав группы).

Менеджер по туризму предлагает клиенту варианты проведения отдыха. Рекомендует, какое выбрать место отдыха, предоставляет путеводитель, схемы и карты, план местности. Организует договорённости с транспортными предприятиями, гостиницами и туристическими агентствами. Проводит рекламу выбранного для отдыха места. Предоставляет рекомендации по соблюдению правил безопасности в стране или регионе пребывания. Занимается оформлением необходимых туристических документов.

Должностные обязанности менеджера по туризму :

Привлечение новых клиентов 

Продажа туристических путевок (обработка онлайн-заявок, входящих звонков);

Консультация клиентов, подбор оптимальных туров;

Оформление страховок, виз, загранпаспортов и иных документов;

Бронирование номеров в гостиницах;

Приобретение или бронирование билетов (авиа, ж/д, автобусы и т.п.);

Бронирование услуг для клиентов (экскурсии, встреча в аэропорту, аренда автомобилей, питание и прочее).

Водитель 

 1. Управление легковыми и грузовыми автомобилями всех типов и марок. 
5. Заправка автомобилей топливом, смазочными материалами иохлаждающей жидкостью.

 6. Оформление путевых документов.

 7. Проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом на линию.

 8. Сдача автомобиля и постановка его на отведенное место по возвращении с работы в автохозяйство.

 9. Подача автомобилей под погрузку грузов, а также под разгрузку грузов.

 10. Контроль за правильностью погрузки, размещения и крепления груза в кузове автомобиля.

 11. Устранение возникших во время работы на линии мелких эксплуатационных неисправностей подвижного состава, не требующих разборки механизмов.

 12. При обслуживании пассажиров без кондуктора: объявление с использованием радиоустановки остановочных пунктов, порядка оплаты и получения контрольных билетов; установка катушек с билетами, компостеров, ведение учета билетов, продажа абонементных книжек на остановочных пунктах.

Переводчик:
- свободно, четко и внятно общаться на иностранном языке;

- достоверно[2] передавать информацию, полученную на одном языке и подлежащую воспроизведению на другом языке;

- владеть навыками устного (синхронного, последовательного) и письменного перевода официальной переписки и деловой информации;

- грамотно составлять деловые письма на русском и иностранных языках;

- пользоваться справочной литературой, словарями (в том числе и электронными переводчиками) и использовать доступные Интернет-ресурсы.

1.  Переводит научную, техническую,

 общественно - политическую, экономическую и другую специальную литературу 

2. Выполняет в установленные сроки устные и письменные, полные и сокращенные переводы.

3. Осуществляет редактирование переводов. Подготавливает аннотации и рефераты иностранной литературы и научно - технической

 документации. 
4. Участвует в составлении тематических обзоров по зарубежным материалам. 
5. Ведет работу по унификации терминов, совершенствованию понятий и определений по тематике переводов по соответствующим отраслям науки, техники или народного хозяйства, учет и систематизацию выполненных переводов, аннотаций, рефератов.
Бухгалтер в турфирме

1. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета   

 2 Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины.
 3 Осуществляет прием и контроль документации   и подготавливает ее к счетной обработке.

 4.Ведет счета 
 5.Составляет отчетные калькуляции  
 6  Производит начисление и перечисление налогов и сборов  
 7.Участвует в проведении экономического анализа  
8 Участвует в проведении инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств.

 9 Подготавливает данные бухгалтерского учета для составления отчетности,  
 10. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
  Повар производства должен: 1. Выполнять работу по производству блюд и кулинарных изделий.
 2. Выполнять вспомогательные работы при изготовлении блюд и кулинарных изделий. 
3. Производить варку, выпекание, жарку, протирание, процеживание, измельчение, замешивание, фарширование, формовку изделий. 
4. Приготавливать блюда из овощей, рыбы и морепродуктов, мяса, мясных продуктов, сельскохозяйственной птицы, кролика в вареном, тушеном, жареном и запеченном виде, соусов, различных пассировок, горячих и холодных напитков. 
5. При приеме смены следить за соответствием получаемых продуктов и полуфабрикатов свежести, меню, кондиции, стандартам вкуса, консистенции, форме нарезки, чистоте тары. 
6. Содержать рабочие поверхности, холодильники, плиты и другое оборудование в чистоте и порядке, установленном на производстве. После каждой операции убирать свое рабочее место.
7. При сдаче смены указывать наличие заготовки, делать заявку на получение продуктов, убирать рабочее место.
кассир предприятия  обязан : 

 - осуществлять операции, связанные с приемом и выдачей наличных денежных средств через кассу предприятия, обеспечивать сохранность всех принятых ценностей; 

 - получать в учреждениях банка наличность; 

 - заполнять кассовую книгу на основании приходных и расходных кассовых документов; 

 - проверять правильность заполнения и наличие всех реквизитов на приходных и расходных кассовых ордерах, а также возвращать документы в бухгалтерию для соответствующего оформления в случае несоответствия оформленных документов хотя бы одному из предъявляемых к ним требований;
 - подписывать приходные кассовые ордера и расходные документы сразу после получения или выдачи по ним наличности; 

 - ежедневно в конце рабочего дня выводить остаток денежных средств в кассе предприятия и передавать в бухгалтерию отчет кассира вместе с приходными кассовыми ордерами и расходными документами под подпись лица, которое осуществляет контроль за ведением кассовых операций;
Обязанности аниматора в гостинице 

Аниматор по спорту проводит контакт со всеми гостями отеля. Он организовывает и проводит все мероприятия, которые включены в дневную программу анимационной команды, такие как: утренняя зарядка, спортивные соревнования, уроки латинских танцев, танцы живота, аквааэробика, водные виды спорта, коктейльные игры и клубные танцы. Также аниматор по спорту организовывает и принимает участие в вечерней шоу-программе, таких как: караоке, комедийное и танцевальное шоу, конкурсы для гостей.

Детский аниматор проводит полную программу детского клуба, разработанную компанией либо руководством отеля. Вечером проводит дискотеку для детей и принимает участие в вечерней шоу-программе.
Задача аниматора - в течение дня развлекать публику в отелях, ведь он - это что-то вроде массовика-затейника. Аниматоры участвуют в различных праздниках: корпоративных вечерах, юбилеях фирм, детских мероприятиях, промоакциях, презентациях, в туристическом бизнесе, на отечественных и зарубежных турбазах и курортах. В обязанности аниматоров входят танцы, пение, участие в спектаклях, играх и просто общение с гостями. Особое место занимает спортивная анимация: утренняя гимнастика, волейбол, игры в бассейне, баскетбол, футбол, аэробика и многое другое, ведь услуги аниматоров, так же как и питание, дискотеки, пляжи и бассейны, уже входят в стоимость путевки. В обязанности аниматора также входит разогрев гостей на дискотеке. Его задача - как можно лучше разнообразить отдых туристам, чтобы для них каждый день был не похож на предыдущий. Зато для аниматоров эти ежедневные праздники довольно быстро превращаются в рутину. Подобный ритм выдерживают не все. 

Но даже всего этого мало: в работу аниматора входит обязанность выглядеть счастливым и беззаботным, с постоянной улыбкой на лице, что бы ни случилось. За угрюмое выражение лица можно получить выговор и в итоге потерять работу.
Притча для начала урока 

«Я совсем без сил, как бы побыстрее добраться до места» и перед ним появился ковер-самолет. Я так устал, и мне так хочется пить», — подумал он. Вдруг рядом появился кувшин с холодной водой. Путник испугался, но тем не менее осторожно сделал несколько глотков. «Вот бы еще и поесть», — мечтал он. И тут же возник стол с яствами. Наевшись досыта, человек захотел отдохнуть — и обнаружил мягкую перину. Вот бы мне еще получить каких то удовольствий для души – и пред ним закружили девушки в дивном танце.  Тогда в его голове пронеслась мысль: «А кто же все это делает — может быть, страшные чудовища?»
