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在餐饮服务方面，导游员应注意哪些问题? 答：应安排客人到

定点餐厅就餐；用餐期间，应询问客人对饭菜的要求，并介

绍饭菜特点，监督、查看餐馆是否按标准提供服务；用餐后

，地陪应按实际用餐人数、标准、酒水饮用数量，如实填写

结算单；如发现餐馆不履行用餐合同，应及时向有关方面反

映。 2、导游员应如何与领队合作? 答：尊重领队，认真考虑

和重视领队的意见和建议，遇事多与领队商量；不介入领队

与客人之间的矛盾，但要支持领队的工作，当其遇到麻烦时

要积极帮助；尽量避免与领队发生正面冲突。出现矛盾时，

要主动沟通、消除误解，避免矛盾发展、恶化。 3、导游员

带团的合法化手续是什么? 答：旅行社下发的旅游接待计划书

或接待通知单；兼职导游还要有导游任务派遣单。 4、导游

工作的开始和结束分别以什么作为标志? 答：从接受旅行社旅

游接待计划书为开始；向旅行社交出陪同小结为结束。 5、

工作程序中，导游员的旅途服务工作内容有哪些? 答：旅途生

活服务：上下站联络和再确认；讲解服务；安全服务。 6、

导游员在送站服务中，为保证团队不误班机或火车，应履行

什么样的时间规范? 答：带团到达机场(车站、码头)必须留出

充裕的时间，以保证旅游者能按时抵达送站地点，从而避免

误机(车)事故的发生。具体要求如下： 到达送站地点的时间

规范 机场 火车站 出境团队或散客旅游者 120分钟 国内团队旅

游者 90分钟 60分钟 散客旅游者 60分钟 40分钟 7、全陪需要做



好哪些联络协调工作? 答：做好旅游线路各站间，特别是上下

站之间的联络工作，通报情况，落实接待事宜，完善接待，

弥补不足；要做好领队与地陪、旅游者与地陪之间的联络、

协调工作。 8、导游员下团后，应做哪些善后工作? 答：认真

、妥善处理旅游团游览时遗留的问题；认真对待旅游者的委

托；与旅行社结清账务，归还所借物品；及时写好团队接待

工作总结。 9、导游员应如何对待旅游者晚间的自由活动? 答

：旅游者在饭店附近散步让其自便；旅游者若想去远处进行

有目的的活动，应予以必要的协助，如提醒注意安全，帮助

叫出租车，让旅游者携带饭店导游卡，提醒回饭店的时间等

。对无目的的远距离活动应予劝阻；特殊情况下，应婉言劝

阻旅游者外出，但要说明原因，以免造成误会。 10、游览前

，导游员应向旅游者交待哪些注意事项? 答：正式游览前，在

车上或在景点示意图前，导游应讲明：游览路线、所需时间

、集合时间和地点；旅游车的型号、颜色、标志、车号和停

车地点；游览参观过程中的有关注意事项。 11、赴景点途中

，地陪应如何做好沿途导游? 答：重申活动内容、景点名称、

天气情况，报告国内外重大新闻；不失时机地介绍沿途景物

，回答旅游者的问询；抵达景点前，要简明扼要地介绍其概

况，引起旅游者兴趣； 如果旅途时间长，可以用各种娱乐形

式活跃气氛。 12、在游览返回途中，导游员一般应做哪些工

作? 答：(视具体情况而定)不从原路返回，应作沿途讲解；若

从原路返回，可作补遗讲解；若旅游者比较疲惫，可简单回

顾后，让大家休息；返回饭店下车前，要向旅游者通报当天

晚上和第二天的活动安排。 13、地陪接站的一般程序是什么?

答：接站准备(核实到达时间、提前到达接站地点)；认找旅



游团；自我介绍；核实人数；集合登车。 14、导游员接待工

作的准备有哪几个方面? 答：业务准备；知识准备；物质准备

；心理准备：形象准备。 15、导游员自觉遵纪守法的具体表

现有哪些? 答：严禁嫖娼、赌博、吸毒，不得索要和接受反动

、黄色书刊画报及音像制品；不套汇、炒汇；不假公济私，

不大吃大喝；不收受回扣；不欺骗旅游者；不与旅游者进行

不正常活动，不与他们保持不正常关系；不向旅游者索要小

费，不暗示旅游者满足导游员的个人要求；不从事或代理他

人从事商业性活动；不开低级庸俗和政治性玩笑。 16、导游

服务的产生和发展经历了哪三个变化? 答：单一向导到多功能

服务；泛缘关系到业缘关系；随意性到规范化。 17、大众旅

游时期的导游服务的特征是什么? 答：导游职业自由化；导游

服务商品化；导游服务规范化。 18、未来旅游活动的发展趋

势是什么? 答：个性张扬，散客游客取代团队游客成为旅游主

体；休闲旅游增长较快；旅游信息和服务设施将更加发达；

旅游活动将更符合可持续发展要求。 19、导游服务的发展趋

势是什么? 答：导游内容的高知识化；导游手段的高科技化；

导游方法的多样化；导游服务方式的更加人情化。 20、按照

《导游人员管理实施办法》，导游员在旅游活动中被扣除10

分的违规行为有哪些? 答：(1)有损害国家利益和民族尊严的

言行的； (2)诱导或安排旅游者参加黄、赌、毒活动项目的；

(3)有殴打或谩骂旅游者行为的； (4)欺骗、胁迫旅游者消费的

； (5)未通过年审继续从事导游业务的； (6)因自身原因造成

旅游团重大危害和损失的。 21、按照《导游人员管理实施办

法》，导游员在旅游活动中被扣除8分的违规行为有哪些? 答

：(1)拒绝、逃避检查，或者欺骗检查人员的； (2)擅自增加或



者减少旅游项目的； (3)擅自终止导游活动的； (4)讲解中掺

杂庸俗、下流、迷信内容的； (5)未经旅行社委派私自承揽或

者以其他任何方式直接承揽导游业务的。 22、按照《导游人

员管理实施办法》，导游员在旅游活动中被扣除6分的违规行

为有哪些? 答：(1)向旅游者兜售物品或购买旅游者物品的；

(2)以明示或者暗示的方式向旅游者索要小费的； (3)因自身原

因漏接、漏送或误接、误送旅游团的； (4)讲解质量差或不讲

解的； (5)私自转借导游证供他人使用的； (6)发生重大安全

事故不积极配合有关部门救助的。 23、按照《导游人员管理

实施办法》，导游员在旅游活动中被扣除4分的违规行为有哪

些? 答：(1)私自带人随团游览的； (2)无故不随团活动的； (3)

在导游活动中未佩戴导游证或未携带计分卡； (4)不尊重旅游

者宗教信仰和民族风俗。 24、按照《导游人员管理实施办法

》，导游员在旅游活动中被扣除2分的违规行为有哪些? 答

：(1)未按规定时间到岗的： (2)10人以上团队未打接待社社旗

的； (3)未携带正规接待计划的； (4)接站未出示旅行社标识

的； (5)仪表、着装不整洁的； (6)讲解中吸烟、吃东西的。

25、狭义上说，导游服务集体是由哪些人组成? 答：由领队、

全陪和地陪组成。 26、什么叫突出重点法? 答：所谓“突出

重点法”，就是在导游讲解时避免面面俱到，而是突出某一

方面的讲解方法。导游讲解时一般要突出四个方面： (1)突出

大景点中具有代表性的景观： (2)突出景点的特征及与众不同

之处： (3)突出旅游者感兴趣的内容： (4)突出“⋯⋯之最”
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