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量 PDF转换可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/635/2021_2022_2011_E5_B9_

B4_E5_AF_BC_c34_635888.htm 一、服务准备 （一）研究旅行

团情况 （二）核对各种票据、表格和旅行证件 （1）核对旅

游者护照和团队名单以及护照内的签证、出入境登记卡、海

关申报单等。 （2）核对机票及行程。 （3）检查全团的预防

注射情况。 （4）准备多份境外住店分配名单。 （三）物质

准备 （1）准备好领队证、已核对好的票据、证件和各种表

格（出入境登记卡、海关申报表、旅游证件、联络通讯录等

）。 （2）准备好机场税款及团队费用 （3）准备好社旗、社

牌、胸牌、行李标签等 （4）准备好国内外重要联系单位的

电话号码、名片等 （四）开好出国前的说明会 （1）代表旅

行社致欢迎辞 （2）向旅游者发放《出境旅游行程表》、团

队知识和《旅游服务质量评价表》，并进行旅游行程说明（

包括旅游线路、时间、景点；交通工具安排；食宿标准／档

次；购物、娱乐安排与自费项目；组团社和接团社的联系人

与联络方式；遇到紧急情况的应急联络方式）。 （3）介绍

有关法律法规知识以及旅游目的地国家（地区）基本情况及

风俗习惯。 （4）提出要求，讲清注意事项、外汇兑换事项

与手续。 （5）落实有关分房、交款、特殊要求等事项。 （6

）向旅游者详细说明各种由于不可抗力／不可控制因素导致

组团社不能（完全）履行约定的情况，以取得理解。 二、全

程陪同服务 （一）办理中国出境手续 （二）办理国外入境手

续 （三）境外旅游服务 （1）抵达目的地后，领队应立即与

当地接待社的导游人员接洽。 （2）清点行李与团员人数。 



（3）安排团队入住饭店。 （4）按组团社与旅游者所签合同

约定的内容和标准想旅游者提供接待服务，并督促接待社及

其导游员执行旅游合同。 与当地导游人员商定日程时要注意

以下两点： ①遇有当地导游人员修改日程时，应坚持“调整

顺序可以，减少项目不行”的原则，必要时报告国内组团社

。 ②当地导游人员推荐自费项目时，要征求全体旅游团成员

的意见。 （5）旅游途中应积极协助当地导游，为旅游者提

供必要的帮助和服务，并随时留意旅游者的动向，防止各种

事故的发生。 （6）与接待旅行社密切合作，积极、妥善处

理各种事故和问题，如伤亡、行程受阻、财物丢失或被抢被

盗、疾病救护等，以维护旅游者的合法权益。必要时，向我

驻当地使领馆报告，请求帮助。 （7）指导购物。 （四）团

结工作 维护旅游团内部的团结，协调旅游者之间的关系，妥

善处理矛盾。 （五）保管证件和机票 （六）带领全团旅游者

办理旅游目的地国家（地区）离境手续和中国入境手续 （七

）通过《旅游服务质量评价表》和其他方式认真了解旅游者

的合理建议和意见，并将其反馈给组团社。 三、后续工作 领

队要详细填写《领队小结》，整理反映材料。 与有关方面结

清帐目，归还物品。 领队还要协助旅行社领导处理遗留问题
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