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程中，忽然发现有一名游客走失，你作为地陪应该如何处理

？ （1）了解情况，迅速查找。一般情况下是由全陪和领队

带人分道去找，地陪带领其他游客继续游览。 （2）向风景

区和当地公安派出所报告，请求援助。 （3）向旅行社报告

，必要时向公安机关报案。 （4）与饭店联系。询问走失者

是否已回到下塌饭店。 （5）若是未找到游客，旅游团可按

计划时间返回住地，导游可与领队、全陪商量留下两个人继

续寻找，待找到后可搭乘其它车辆返回宾馆。 （6）做好善

后工作，找到走失者后，导游要问清走失原因。如属于导游

责任，地陪应向走失者道歉，责任在走失者，应对其安慰，

提醒以后注意。 2.一位游客在参观游览寺院时,因有些累,故走

进方丈室坐在红木椅子上休息,此时僧人前来干涉,谁知该游客

还强词夺理,于是游客与寺院僧人发生争执,导游员该怎么办？

发生此类事情,说明导游员事先没有交代清楚,游客也不懂得寺

院规矩。此时,导游员应该既热情又有礼貌地将游客请出方丈

室,一方面向僧人表示歉意,另一方面要向游客表示自己没交代

寺规之错,并且说明方丈室是寺院住持讲经说法以及接待施主

的地方,既不对外开放,也不是游人休息的场所。同时又要教育

自己的游客,要尊重寺院僧人,也要遵守寺规,“入寺随俗”才

能做到和气吉祥。 3.如果发现游客对异性有越轨行为时，导

游人员应该如何处理？ 当发生游客对异性行为不轨时，导游

人员应该立即阻止。对不听劝阻者应该严正指出问题的严重



性，必要时采取断然措施。 4.如果在下榻的饭店发生火灾事

故时，导游人员应该如何引导游客自救？ （1）导游人员要

镇定地判断火情，引导游客自救。 （2）若身上着火，可就

地打滚或用厚重衣物压灭火苗。 （3）必须穿过浓烟时，用

浸湿的衣物披裹身体，捂住口鼻，贴近地面顺墙爬行。 （4

）大火封门无法逃出时，用浸湿的衣物、被褥堵塞门缝或泼

水降温，等待救援。 （5）摇动色彩鲜艳的衣物呼唤求援人

员。 5.你作为一名地陪应如何防止游客走失？ （1）多做提醒

工作，让游客记住接待社的名称、旅游车车号、标志、下榻

饭店名称，电话，最好戴上店徽。团体游览时，提醒大家不

要走散，自由活动时，不要走得太远，不要太晚回饭店，不

要去热闹拥挤秩序乱的地方。 （2）做好各项安排的预报。

地陪要报告一天的行程。上下午游览点及吃中、晚餐的餐厅

名称、地址、到景区景点示意图前，地陪应讲清旅游路线，

所需时间。旅行车停车地点、强调集合时间和地点。 （3）

导游员从始至终要与旅游者在一起。并经常清点人数。 （4

）地陪、全陪和领队要密切配合，全陪、领队应主动负责断

后工作。 （5）导游员要以高超的导游技巧和丰富的讲解内

容吸引旅游者。 6.在旅游团中，一名旅游者突患感冒，地陪

应该如何处理？ （1）劝其及早就医。并多休息、必要时陪

他去医院。 （2）关心病情，安排好患都的用餐。 （3）禁止

导游擅自给患者用药。 （4）说明看病的费用自理。 7.如果旅

游团中的游客之间有矛盾,导游员该怎么办？ 一旦发现游客之

间有矛盾并发生争执,导游员首先应该加以劝阻,然后可以认真

倾听双方的诉说,根据游客之间的矛盾分别做好双方的思想工

作。必要时采取一些措施,比如,有目的地执行“四不政策”,



即不安排他们同桌吃饭,不组织他们同组旅游,不让他们在旅游

车上同座,不安排他们同房住宿。 导游员在规劝时应遵循“中

间立场”的原则,决不偏袒任何一方,同时要注意本身的态度和

方式方法,做到“有理、有利、有节”,分化和缓解游客之间的

矛盾和争执。 8.你带旅游团在回程途中遭遇车祸，部分游客

受伤，地陪应如何处理？ （1）立即抢救伤员，由全陪或领

队陪同送往就近医院。 （2）及时报警，严格保护现场。 （3

）报告旅行社，并通知有关单位（上级主管部门）负责人和

保险公司赶赴现场处理。 （4）做好团内其他游客的安抚工

作，组织他们继续参观游览。 （5）写出事故书面报告。 9.带

领妇女旅游团,导游员该怎么办？ 带领好妇女旅游团首先要做

好三项工作：一是讲解景点要清楚、要耐心，带团速度不宜

过快，照顾面要周全，时常要多讲些有趣和传统的故事，让

她们在轻轻松松的氛围中旅游。二是交代事情、提醒注意事

项要清楚明确，说话不绕圈子。三是要经常关心她们的身体

状况，带团时要多几次清点人数,防止有人走失。另外，在旅

程安排上要松紧适宜，多给她们一些交流感情的时间。在商

店购物时导游员要做好参谋工作，较为详细地介绍商品的特

色，尤其是土特产品。在旅途中，导游员还要防止她们懒散

和求全心理的出现，游程结束时要特别关照她们注意带好自

己随手携带的东西，以免造成经济上的损失和精神上的不悦

。 10.在你带团游览过程中，如果发生坏人抢劫旅游者，对他

们行凶时，地陪应怎样去做？ （1）导游员要挺身而出，保

护旅游者的人身、财产安全。 （2）立即报警、报告旅行社

、派人支援。 （3）安定旅游都情绪，继续参观游览。 （4）

协助有关部门做好善后工作，并应力争做好防范工作。 （5



）写出事故报告。 11.在旅游过程中，旅游团中部分旅客因食

用了海产品出现呕吐腹泄、乏力、昏迷症状。导游员应如何

处理？ 这是食物中毒产生的急性肠炎症状，如果抢救不及时

，将会有生命危险。导游员应该： （1）立即设法催吐，并

让患者多喝水以加速排泄，缓解毒性。 （2）立即将患者送

往医院抢救治疗，请医生开具诊断证明。 （3）立即报告旅

行社并追究供餐单位的责任。 12.一旦误机事故发生，导游人

员将如何处理？ （1）立即向旅行社领导及有关部门报告，

请求协助。 （2）尽快与机场联系，让游客尽快改乘后续班

次离站，或改乘包机或其他交通工具前往下一站。 （3）稳

定游客情绪，安排好游客滞留期间的食宿、游览事宜。 （4

）及时将情况通知下一站，以便对日程作相应调整。 （5）

向游客赔礼道歉。 13.由于客观原因，旅游团要提前离开某地

。地陪导游员应做好哪些工作？ （1）尽量抓紧时间将计划

内的参观游览项目安排完成。若确有困难，要有应变计划，

突出本地最有代表性、最具特色的旅游景点。 （2）如系提

前离开，要及时通知下一站。 （3）向旅行社领导及有关部

门报告，与饭店、车队联系，及时办理退餐、退房、退车等

事宜。 14.地陪导游员应该如何防止漏接事件发生？ （1）认

真阅读接待计划，对旅游团抵达的日期、时间和接站地点等

要亲自核实清楚。 （2）核实交通工作到达的准确时间。 （3

）提前半小时到达接站地点，等候团队的到来。 15.地陪按计

划和预定时间到机场接一个旅游团，可是没有接到，你作为

地陪应该如何处理？ （1）立即与旅行社联系，查明原因。 

（2）如果推迟时间不长，地陪可留在机场等候。 （3）如果

推迟时间较长，地陪应按旅行社的安排、重新落实接待事宜
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