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B4_E5_AF_BC_c34_635280.htm 导游规范题及参考答案 1、导

游的基本职责是什么 ? (1)接受任务 , 按接待计划 , 安排和组织

旅游者参观游览 . (2)负责向旅游者导游、讲解、传播中国文

化. (3)配合和督促有关部门安排旅游者的吃、位、行、游、

购、娱 , 保护旅游者的人身安全和财产安全等事项 . (4)反映旅

游者的意见和要求 , 协助安恃会见、座谈等活动 . (5)解答旅游

者的询问 , 协助处理旅途中遇到的问题。 2、全陪的主要职责

是什么 ? (1)实施旅游接待计划.(2)贯彻既定的接待方针和接待

规格 .(3)做好上下站的联 系工作 .(4)掌握全程活动的连贯性和

一致性 .(5 )妥善解决和处理途中的突发事件 ,遇有重大问题及

时向有关部门汇报 , 听取意见和方法.(6)做好工作日记 , 任务

结束后做好善后事宜。 3、地陪在上团前 , 应做哪些准备工作

? (1)熟悉接待计划 , 了解所接旅行团的名称、标志、领队姓名

、人数、团员姓名、年龄、性别、国籍、居住地区、民族、

信仰、职业、语言、特长、要求、出入境时间、口岸、旅游

线路、日程安排、交通工具、财务收支标准及结算办法等.

(2)有针对性地做好导游知识准备 ( 如导游词、欢迎词、告别

词、会见或专业座谈等词汇 ). (3)做好物质准备 , 如导游小旗

、喇叭、导游证、导游图、参观游览门票、财务结算单据、

电话本等工作用具 . (4)与计调部联系 , 进一步核实旅游团的抵

离日期及交通工具、食宿、行李车安排等情况 . (5)形象准备 (

着装、佩戴导游证等 ). (6)心理准备 ( 准备面临艰苦复杂的工

作 、 准备承受抱怨和投诉 ). (7)通知有关部门安排好行李车



。 4、在旅游团队抵达饭店后 , 地陪应做哪些主要工作 ? (l)协

助饭店和领队填好旅客住房登记表. (2)发放饭店住房卡和钥

匙 , 并告知电梯方位 . (3)介绍饭店的主要设施 , 如餐厅、酒吧

、商场、娱乐设施和医务室等. (4)验收托运行李. (5)与领队和

全陪谈日程 , 安恃好当日和次日的活动日程 . (6)照顾老弱病残

孕幼等客人进房休息. (7)在客人抵店后用第一顿餐时 , 一定要

亲自带领前往 , 并妥善安排好再离去 . (8)询问旅客是否有联程

客票 , 如有应协助客人办理确认手续 . (9)落实赴下一站的交通

票据 . (10)确认叫早时间。 5、地陪在前往机场 ( 火车站、码

头 ) 迎接旅游团时 , 应做哪些主要工作 ? (1)根据抵站时间 , 提

前 2小时与机场 ( 提前 1 小时与车站、码头 ) 问讯处联系 , 核

实旅游团抵达的准确时间 , 并提前 30 分钟抵达. (2)抵达后 , 与

司机约好客人上车的地点 , 并和行李员联系 , 然后在出站口等

候客人 . (3)当客人出站时 , 应主动热情地迎上去打招呼 , 如有

领导接见 , 应在适当场合向领队及全团介绍 , 并请领导致欢迎

词 . (4)在招呼客人上车时 , 应与领队核实客人托运的行李 , 并

把行李托运单交给行李员认领行李 . (5)在客人全部上车后 , 应

清点人数 , 向客人作自我介绍 , 把司机介绍给客人 , 然后代表

当 地接待旅行社致欢迎词。 6、地陪在机场 ( 车站、码头 ) 回

饭店的路上 , 应做哪些事情 ? 1、 简要向客人介绍当地主要的

游览项目. 2 、地陪和全陪一起征求客人对参观游览项目的意

见. 3 、做好市容导游和城市概况介绍. 4 、风情介绍。介绍本

地的概况、气候、人口、行政区域、社会生活、文化传统、

士特产品等。适当时候分发导游图。 5 、较详细地介绍客人

所住饭店的历史、建筑面积、等级、客房数和 l 主要设施 , 并

介绍饭店所处的地址、周围环境和通往店外娱乐场所、购物



中心及交通五具等。 7、地陪带领客人购物时 , 应注意哪些问

题 ? l 、根据客人要求 , 合理安恃好客人去定点商店的购物时

间。对少数有特殊要求的客人 , 须征得领队同意后 , 让客人自

行前往 . 2 、带团去定点商店购物 , 要讲清购物时间、注意事

项及上车时间、地点。客人购物时地陪可介绍选购 , 在服务

人员不懂外语时 , 要协助做好翻译工作 . 3 、如遇小贩强拉强

卖 , 有责任提醒不要上当受骗 , 要“ 以我为主 ” 地搞好正常

的购物服务. 4 、对商店不按质论价 , 出售伪劣商品 , 不提供标

准服务时 , 要向店经理直接反映 , 维护游客的利益。 8、在接

待旅游团期间 , 地陪应提供怎样的安全服务 ? 1 、应随时提醒

旅游者注意安全 , 在登山爬高时 , 应陪同年老多病者、行动不

便者一同前往并提醒客人量力而行. 2 、在交通拥挤、道路狭

窄的路段 , 要提醒可饥放慢车速 , 以防紧急刹车造成误伤. 3 、

随时提醒客人保管好自己的钱物 , 不要乱放 , 一旦发现被窃或

丢失情况 , 应及时向有关部门报告并迅速查处 . 4 、如遇旅游

者被坏人伤害或 抢劫 , 危害旅游者人身安全时 , 应挺身而出 , 

保护客人 , 并就近向公安部门报告、求援. 5 、随时注意不要

让和本团无关的人随团活动 , →旦发生意外事故 , 应保护现场

, 及时向有关部门报告 . 6 、在遇突发事故时 , 应沉着镇定接程

序妥善处理。 9、在客人离开本地的前一天 , 地陪应做哪些主

要工你 ? 1、应提醒旅游者整理好自己的物品 , 打好托运行李 , 

和饭店结帐 , 付清住店期间的电活、洗衣、饮料等费用 . 2、

、通知领队和全陪离开当地的准前时间、交行李时间、用餐

时间、出发时间和集合地点 ,并将上述内容告之饭店. 3、领取

或确认交通票据 . 4、通知饭店总机 , 安排叫早时间 . 5、如有

旅行社负责人送行 , 要认真做好欢送的具体组织工作。 10、



在客人离开本地的当天 , 地陪应做什么工作 ? l 、在交行李期

间 , 地陪应与全陪、领队一起段对行李件数 , 检查是否符合托

运标准 , 同时和行李员、饭店行李部共同办好交接手续 , 在行

李卡上填清团名、日期、航班 ( 车次 ) 、时间、 目的地、件

数. 2 、在开车出发前 , 提醒旅游者不要遗忘自己的物品 , 留下

房间的钥匙 . 3 、将客人的各项证件、护照和机票 ( 火车票 ), 

及时归还领队或客人. 4 、客人上车后 , 清点人数 , 一旦发现个

别客人不能按规定时间随团去机场 ( 车站、码头 ),请领队或全

陪陪同客人一起乘出租车前往. 5 、送国内航班 , 应提前一小

时抵达机场 , 送国际航班 , 应提前两小时抵达机场。送火车站

,应提前半小时抵达火车站。不要忘了将行李托运单交给领队

或全陪、旅游者. 6 、发现航班有可能因故推迟 , 应主动关心 , 

必要时暂留下 , 配合领队、全陪处理有关事宜 ,并将情况报告

部门经理。 11、在接待任务完成后 , 地陪应做哪些善后工作 ?

l 、回到本社后 , 应在三天内填好“拔款结算通知单 ”和 “接

待报销单”， 并与接待计划、餐饮票据、门票存根等有关票

据一并交部门经理 : 由主管领导审阅后 , 到财务部门报帐 . 2 、

如全陪返程交通票未落实 , 应协助予以解决 . 3 、 接待重点团

、专业团或大团后 , 应当认真搞好总结 , 写出调研报告或简报.

4 、办理旅游者临行前托办的事宜 , 必要时请示领导后再办理.

5 、 发现旅游者有物品遗忘在饭店 , 应及时报告本部门内勤 , 

由内勤与下一站联系 , 将物品尽快送还客人. 6 、 旅游者赠送

的礼品 , 按有关规定办理 , 不得自行处理。 12、导游在旅游服

务中应规避的问题是什么 ? 1 、 不得迟到早退.2、 不得擅自离

开 .3 不得有欺骗行为。 13、导游期间应注意哪些礼节 ? 1 、 

导游时应佩戴胸牌 . 2 、 导游时可适当做些手势 , 但动作不可



过大 , 不要用手指点人数， 回答问题要耐心 ,说话留有余地 . 3 

、 导游时应面对客人， 话筒的音量和距离要适当. 4 、 导游

时不要吸烟 , 社交场合也应禁烟 . 5 、 在参观、导游过程中 , 

不可离开团队单独活动。 14、欢迎词的内容主要应包括哪几

方面 ? 1、代表旅行社热情欢迎旅游者. 2 、自我介绍 , 并介绍

其他有关人员. 3 、表明竭诚为大家服务的态度 . 4 、提出愿望

, 希望大家合作 , 多提宝贵意见和建议 . 5 、表示对客人的美好

祝愿。 15、地陪应如何做好沿途导游 ? 1、重申活动内容、景

点名称、天气情况 ,报告国内外重大新闻，特别是旅游者所在

国的有关新闻 . 2 、不失时机地介绍沿途景物 , 回答游客的问

询 . 3 、抵达景点前 , 要简明扼要地介绍其概况 , 引起客人的游

兴 . 4 、如果旅途时间长 , 可以用各种娱乐形式活跃气氛。
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