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

B4_E5_AF_BC_c34_635889.htm 一、服务准备 （一）熟悉接待

计划 （1）记住旅游团的名称（或团号）、国别、人数和领

队姓名。 （2）了解旅游成员的民族、职业、姓名、性别、

年龄、宗教信仰、生活习惯等。 （3）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。 （4）掌握旅游团

的行程计划、旅游团抵离旅游线路各站的时间、所乘交通工

具的航班（车、船）次，以及交通票据是否订妥或是否需要

确认、有无变更等情况。 （5）熟悉全程中各站的主要参观

旅游项目，根据旅游团的特点和要求，准备好讲解和咨询解

答内容。 （6）了解全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等事宜。 （7）摘记有关地方接

待单位的电话和传真号码，以便于联系。 （二）物质准备 

（1）必带的证件：本人身份证、导游证、边防通行证等； 

（2）所需结算单据和费用：拨款结算单、支票、旅差费等；

（3）旅游团接待计划、日程表、旅游宣传品、行李卡、徽记

、全程日志等。 （三）与接待社联系 接团前一天，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（入境站）接团服务 （1）接团前，全陪应向接待社了解

本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）全程协助地陪尽快

找到旅游团，向领队自我介绍情况后，立即与领队核实实到

人数、行李件数、住房、餐饮等方面的情况。 （4）协助领

队向地陪交接行李。 （5）致欢迎辞。 三、进住饭店服务 （1



）积极主动地协助领队办理旅游团的住店手续。 （2）请领

队分配住房，但全陪要掌握住房分配名单，并与领队互通各

自房号以便联系。 （3）热情引导旅游者进入房间。 （4）如

地陪不住饭店，全陪要负起全责，照顾好旅游团。 （5）掌

握饭店总服务台的电话号码和与地陪紧急联系发办法。 四、

核对商定日程 五、各站服务 1．向地陪通报旅游团的情况，

并协助地陪工作。 2．监督各地服务质量，酌情提出改进意

见和建议 3．保护旅游者的安全，预防和处理各种事故。 4．

为旅游者当好购物顾问 5．做好联络工作 六、离站服务 在旅

游团离开各地之前，全陪应进行如下工作： 1．提前提醒地

陪落实离站的交通票据及离站的准确时间 2．协助领队和地

陪办理离站事宜 3．妥善保管票证 七、途中服务 （1）乘飞机

（火车、轮船）时，全陪要积极争取民航、铁路、航运部门

工作人员的支持，共同作好安全保卫、生活服务工作。 （2

）在运行中，全陪应提醒旅游者注意人身和物品的安全。 

（3）组织好娱乐活动，协助安排好饮食和休息，照顾好旅游

者的生活。 （4）保管好行李托运单和机、车、船票等单据

，抵达下站时将其交予当地陪同。 （5）乘火车旅行，应事

先请领队分配好包房、卧铺铺位。 八、末站（离境站）服务 

（1）当旅行结束时，全陪要提醒旅游者带好自己的物品和证

件。 （2）征求旅行者对整个接待工作的意见和建议。 （3）

致欢送辞，对客人给予的合作表示感谢并欢迎再次光临。 九

、后续工作 （1）旅游团离境后，全陪应认真处理好旅游团

的遗留问题，提供可能的延伸服务，如有重大情况，要向本

社进行专题汇报。 （2）认真、按时填写《全陪日志》或提

供旅游行政部门（或组团社）所要求的资料。 （3）按财务



规定，尽快报销旅差费。 （4）归还所借物品。 相关推荐： 
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