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5_86_85_E6_97_85_E6_c34_39534.htm 国内旅游团队，是指旅

行社招徕我国公民（或长期居住在我国境内的外国人）在我

国境内进行旅行游览活动的旅游消费群体。旅行社为其安排

交通、游览、住宿、饮食、购物、娱乐等各项事宜，并提供

导游等相关服务。在我国，国际社和国内社都有资格经营国

内旅游业务。但国内社只能接待我国公民在我国境内的旅行

游览活动。 一、全陪服务程序 国内旅游团队全陪服务工作程

序与入境旅游团队全陪服务的工作程序所不同的是： 全陪必

须提前到达计划所规定的集合地点迎候旅游者。在迎候地点

或前往游览地的途中作自我介绍； 代表组团社向全体旅游者

表示欢迎； 介绍旅游线路和沿线主要旅游景点概况、旅游目

的地的风土人情、接待条件及有关注意事项； 向旅游者分发

行程安排和有关旅游目的地的资料； 在每一城市，介绍各地

地陪，协助地陪办理旅游团入住手续，并为旅游团分配房间

。在各接待环节，全陪还须承担领队的责职； 国内游客行李

一般较少，通常不另派行李车，旅行车较为拥挤，所以全陪

必须照顾好旅游者和行李的上下车。 行程结束后，全陪必须

和旅游团一起回到出发城市。 二、地陪服务程序 国内旅游团

队地陪服务工作程序与入境旅游团队地陪服务工作程序基本

相同。该注意的是： 国内旅游团的客人一般都随身携带行李

，不需办理行李交接手续，但地陪一定要与全陪一起照顾旅

游者行李的上下车。 国内旅游团的接待车辆，住房和用餐标

准往往不如入境旅游团高，这给导游工作增加了难度，所以



地陪必须有充分的思想准备，并做好充分的接待准备，尽量

避免“服务缺陷”。 若系某段旅游线路的地陪服务（如华东

线），一般是全线用车，地陪更应照顾旅游者的旅行生活，

主动联系各城市（旅游区）的接待事宜，熟悉行车线路、各

地概况和景点知识。还须指出的是，在接待国内旅游团体时

，地陪经常需带大量现金以支付各地的旅游费用，所以地陪

要妥善保管好财物，送团后及时与旅行社结帐。 三、景区、

景点导游服务程序 景区景点导游人员也称讲解员，主要负责

在某一特定风景区（景点）内为旅游团（者）进行导游讲解

服务。其主要的职责是安全提示和导游讲解。这一导游服务

形式是导游服务的又一重要组成部分，包括旅游区、自然保

护区、博物馆、纪念馆、名人故居等地的导游服务。讲解时

，导游人员应向旅游团（者）介绍所参观游览的景区、景点

的概况和主要特色，使旅游者对参观游览点有较全面的了解

，同时要注重对环保知识、生态系统或文物价值的宣传。做

到语言准确、清晰、生动、自然，内容详实、科学。具体地

讲，景区、景点导游服务可按下列程序进行。 （一）服务准

备 1、熟悉接待计划 在接待前，导游人员首先了解所接待旅

游团（者）的基本情况，要弄清旅 游团（者）的人数、性质

、身份、要求等。 2、熟悉景区、景点的情况 根据旅游团（

者）的情况，掌握相关的知识； （２）掌握必要的环境保护

和文物保护知识及安全知识； （３）熟悉景区、景点的有关

管理条例。 3、物质准备 准备好导游器材和游览工具； 准备

好导游图册、宣传资料及纪念品； 佩带好导游胸卡。 （二）

接待服务 1、致欢迎辞 欢迎辞的内容包括：向旅游团（者）

自我介绍，表示欢迎，表达工作愿望， 希得到大家的合作和



指导。 2、导游讲解 （１）景区、景点的概况介绍 景区、景

点的概况内容包括：基本概况，如历史背景、规模、布局等

；特征、价值；参观游览的有关规定和注意事项。 向旅游者

讲明参观、游览的线路和主要内容积极引导旅游者参观游览

导游人员应根据旅游者的兴趣、爱好进行有针对性的讲解 宣

传与讲解相结合导游人员应根据所参观、游览的景区、景点

的具体内容进行宣传环境、生态知识及文保知识，并认真回

答旅游者的询问。留意旅游者的动向，提醒安全注意事项 （

三）购物 导游人员应主动向旅游者实事求是地介绍有特色的

纪念品，做好旅游者的购物顾问。制止尾随兜售或强买强卖

的现象。 送别服务 1、致欢送辞 致欢送辞是景区、景点导游

人员最重要的工作内容之一，包括：对旅游者的合作表示感

谢，征询意见和建议，向旅游者表示祝愿，欢迎再次光临。

2、向旅游者赠送有关宣传资料或小纪念品 3、与旅游者握手

告别 导游人员应将旅游者送上交通工具，等交通工具离开后

，方可返回。 4、填写接待记录 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 


