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原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/38/2021_2022__E5_AF_BC_

E6_B8_B8_E6_9C_8D_E5_c34_38839.htm 全程陪同导游人员(简

称全陪)是指受组团旅行社委派，作为组团社的代表，在领队

和地方陪同导游人员的配合下实施接待计划，为旅游团(者)

提供全程陪同服务的工作人员。这里的组团社或组团旅行社

是指接受旅游团(者)或海外旅行社预订，制定和下达接待计

划，并可提供全程陪同导游服务的旅行社。这里的领队是指

受海外旅行社委派，全权代表该旅行社带领旅游团从事旅游

活动的工作人员。 全陪服务程序是指全程陪同导游人员从接

受旅行社下达的旅游团接待任务起，到旅游团游完全程并做

完善后工作为止的工作程序。包括如下四个方面： 一、接团

前工作 全陪在接团前要做那些服务准备工作？ 熟悉接待计划 

做好接团的物质准备 摘记旅游线路上个地方接待社有关部门

和人员的联系电话和传真号码 在接团前一天同接待社联系，

通报情况，安排接待事宜 接团前全陪在熟悉接待计划时要注

意哪些内容？ 1）认真阅读接待计划，了解旅游团全面情况

； 2）特别记住旅游团名称团号、国别、人数和领队姓名； 3

）了解旅游团员姓名、国别、职业、性别、年龄、宗教信仰

和生活习惯等，注意了解团内较有影响的成员、特殊照顾对

象和知名人士的情况； 4）掌握旅游团的行程计划，清楚旅

游团抵离各站的时间和交通工具； 5）熟悉各站主要参观游

览项目，根据旅游团的特点做好讲解咨询准备； 6）了解各

站的文娱节目、风味餐食和额外游览项目是否收费 二、接团

时工作 1、在首站接待服务中，全陪的主要工作有哪些？ 为



做好首站接团服务，全陪应在接团前地接社了解首站接待工

作的详细安排情况； 提前半小时到达接团地点与地陪一起迎

候、认找旅游团； 接到旅游团后，要向领队作自我介绍，并

向领队介绍地陪； 与领队核实旅游团实到人数、行李件数和

所需住房情况，协助领队向地陪交接行李； 代表组团社和本

人向旅游团致欢迎辞 三、接团后工作 旅游团下榻饭店后，全

陪应做好哪些工作？ 1）主动协助领队办好旅游团入住手续

，并请领队分配住房，掌握住房名单，与领队互通各自的房

间号； 2）热情引导游客进入房间，随时处理可能出现的问

题； 3）掌握饭店总台电话号码和同地陪联系的方法 在游客

参观游览的过程中，全陪的工作是什么？ 1）保护游客的人

身、财产安全，随时提醒游客注意，预防处理可能出现的问

题和事故； 2）随时注意观察周遍环境，留意游客的动向，

以防游客走失或发生事故，并协助地陪圆满完成讲解任务；

3）如发生事故，迅速向组团社请示汇报，并协助地接社和有

关部门妥善处理问题。 全陪在旅游接待的整个过程中的协调

联络工作包括： 1）做好领队与地陪、游客与地陪之间的联

络协调工作； 2）做好旅游线路上各站之间特别是上、下站

之间的联络协调工作，如领队的意见、游客的要求、购物/节

目安排避免重复等； 3）做好旅游途中出现问题和事故时与

组团社领导和有关部门的联络请示工作。 四、送团工作 旅游

团离开一地赴下一地时，全陪应做好哪些工作？ 1）提醒地

陪落实离站的交通票据和准确时间； 2）协助领队和地陪办

理离站的有关事宜； 3）在交通港与地陪交接交通票、行李

卡或行李托运单，点清核准后妥善保管。 旅游团离开最后一

站时，全陪工作有： 提醒游客带好自己的物品和证件； 征求



游客对整个接待工作的意见和建议； 向游客致欢送辞，感谢

他们给予的合作，欢迎再次合作。 《全陪日志》包括哪些内

容？ 旅游团的基本情况，立场有日程安排和各地交通情况，

各地地接质量（游客对食、宿、行、游、购、娱等方面的满

意程度；发生的问题及处 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


