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规范全陪作为组团社的代表，应自始至终参与旅游团全旅程

的活动。负责旅游团移动中各环节的衔接，监督接待计划的

实施，协调领队、地陪、司机等各方面旅游接待人员的关系

。全陪应严格按照导游服务质量标准和旅游合同提供各项服

务。一、服务准备准备工作是做好全陪服务的重要环节之一

。(一)熟悉接待计划上团前，全陪要认真查阅接待计划及相

关资料，了解所接旅游团的全面情况，注意掌握该团重点游

客情况和该团的特点。1．记住旅游团的名称(或团号)、国别

、人数和领队姓名。2．了解旅游团成员的民族、职业、姓名

、年龄、宗教信仰、生活习惯等；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。3．掌握旅游团的行程计

划，含旅游团国籍、抵离旅游线路、各站的时间及所乘的交

通工具。4．熟悉全程中各站的主要参观游览项目，根据旅游

团的特点和要求，准备好讲解和咨询解答内容。5．了解全过

程各站安排的文娱节目、风味餐食、额外游览项目以及是否

收费及收费标准等事宜。(二)心理准备与地陪的准备相似，

但要有更充分的心理准备。这是因为全陪的流动性更大，天

南地北到处走，要求不仅能吃苦，还要适应各地的水土和饮

食；与旅游者相处的时间长、接触多、受气的机会比地陪多

，还要代人受过，成为“出气筒”。(三)物质准备上团前，

全陪要做好必要的物质准备，携带必备的证件和有关资料，

其中包括本人身份证、导游证、该团接待计划、日程表、旅



游宣传品《全陪日志》、一定数量的现金等。(四)与接待社

联络摘记各站地方接待社有关部门的电话号码和传真号码；

接团的前一天，全陪应同接待社取得联系，互通情况，妥善

安排好相关事宜。二、首站接团服务 首站接团服务，要使旅

游团抵达后能立即得到热情友好的接待，让游客有宾至如归

的感觉。1．接团前，全陪应向接待社了解首站接待工作的详

细安排情况。2．全陪应提前半小时到接站地点与地陪一起迎

候旅游团。3．全陪协助地陪尽快找到旅游团，向领队自我介

绍后．立即与领队核实实到人数、行李件数、住房等方面的

情况。4．协助领队向地陪交接行李。5．致欢迎词。全陪应

代表组团社和个人向旅游团致欢迎词，欢迎词内容包括：表

示欢迎、自我介绍(同时应将地陪介绍给全团)，表示提供服

务的真诚愿望，预祝旅行顺利愉快等内容。三、进住饭店服

务进住饭店服务，应使旅游团进入饭店后尽快完成住宿登记

手续，进住客房并取得行李，为此全陪应：1．主动协助领队

办理旅游团的住店手续，请领队分配住房，但全陪要掌握住

房名单，并与领队互通各自房号以便联系。2．热情引导游客

进入房间，如地陪不住饭店，全陪要负起全责照顾好旅游团

，随时处理可能出现的问题。3．掌握饭店总服务台的电话号

码和与地陪联系的办法。四、核对、商定旅游活动日程全陪

应认真与领队核对、商定旅游活动日程，如遇难以解决的问

题。应及时反馈组团社，使领队得到及时的答复。五、各站

服务全陪在旅游的各站服务，应使接待计划得以全面顺利实

施，各站之间有机衔接，各项服务适时、到位，保护好游客

的人身及财产安全，突发事件得到及时有效处理。(一)全陪

应向地陪通报旅游团的情况，并协助地陪工作(二)监督各地



服务质量，酌情提出改进意见争建议1．若活动安排与上几站

有明显重复，应建议地陪作必要调整。2．若对当地接待工作

有意见和建议，要诚恳地向地陪提出，必要时向组团社报告

。(三)保护游客的安全，预防和处理各种问题和事故1．游览

活动中，全陪要注意观察周围的环境，留意游客的动向，协

助地陪圆满完成导游讲解任务，避免游客走失或发生意外。2

．提醒游客注意人身和财物安全，如突发意外事故，应依靠

地方领导妥善进行处理。游客重病住院、发生重大伤亡事故

、发生失窃案件、丢失护照及贵重物品时，要迅速向组团社

汇报请示。3．游客购买贵重物品特别是文物时，要提醒其保

管好发票不要将文物上的火漆印去掉，以备出海关时查验；

游客购买中成药、中药材时，要向游客讲清中国海关的有关

规定。(四)做好联络工作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间，特别是上

、下站之间的联络工作，通报情况(如领队的意见、游客的要

求等)，落实接待事宜。 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 


