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E6_B8_B8_E4_B8_9A_E5_c34_40092.htm 六、地陪为什么要与

领队核对商定活动日程？核对商定日程时一般会出现哪三种

情况？地陪应如何答对？应采取什么相应措施？ 旅游团开始

参观游览之前，地陪应与领队、全陪商定本地节目安排，并

即使通知到每一位游客。核对、商定日程是旅游团抵达后的

一项重要工作，可视作两国（两地）间导游人员合作的开始

。游客有权审核活动计划，也有权提出修改意见。导游人员

与游客商定日程，既是对游客的尊重，也是一种礼遇。领队

希望得到他国导游人员的尊重和协助，商定日程并宣布活动

日程是领队的职权。 在核对、商定日程时，对出现的不同情

况，地陪要采取相应的措施。 1.领队或游客提出小的修改意

见或要求增加新的游览项目时，地陪应及时向接待社有关部

门反映，对合理又可满足的项目应尽量安排；需要加收费用

的项目，地陪要事先向领队或游客讲明，按关 规定收取费用

；对确有困难无法满足的要求，地陪应向领队或游客说明原

因并耐心解释。 2.领队或游客提出的要求与原日程不符且又

涉及接待规模时，地陪一般应婉拒，并说明我方不便单方面

执行合同；如有特殊理由，并且是有领队提出时，地陪必须

请示接待社有关部门。 3.领队（或全陪）手中的接待计划与

地陪的接待计划有部分出入时，地陪应及时报告接待社查明

原因，分清责任；若是接待方旅行社的责任，地陪应实事求

是的说明情况并赔礼道歉。 七、在旅游团出发参观游览之前

，地陪提前10分钟到达集合地点后需要做哪些工作？ 1.出发



前地陪应提前10分钟到达集合地点，并督促旅游车司机做好

各项准备工作。 2.核实、清点实到到人数 若发现有游客未到

，地陪应向领队或其他游客问明原因，设法及时找到；若有

的游客愿意留在饭店或不随团活动，地陪要问清情况并妥善

安排，必要时报告饭店有关部门。 3.提醒注意事项 地陪要向

游客预报当日天气和游览景点的地形、行走路线的长短等情

况，必要时提醒游客带好衣服、雨具及换鞋等。 4.准点集合

登车 地陪要提醒集合时间和地点；游客陆续到达后，地陪清

点实到人数并请游客及时上车，此时地陪应站在的车门一侧

，一面招呼大家上车，一面扶助老弱者登车；开车前，地陪

要再次清点人数。 八、在至参观游览途中，地陪应该做哪些

工作？到达景点前后应交代哪些注意事项？ 1.重申当日活动

安排 开车后，地陪要向游客重申当日活动安排，包括午、晚

餐的时间地点；向游客报告到达游览参观景点途中所需时间

；视情况介绍当日国内外重要新闻。 2.风光导游 在前往景点

的途中，地陪应相机向游客介绍本地的风土人情、自然景观

，回答游客提出的问题。 3.介绍游览景点 抵达景点前，地陪

应向游客介绍该景点的简要情况，尤其是景点的历史价值和

特点。讲解要简明扼要，目的是为了满足游客事先想了解有

关知识的心理，激起其游览景点的欲望，也可节省到目的地

后的讲解时间。 4.活跃气氛 如旅途长。地陪可以与游客讨论

感兴趣的国内外问题，或组织适当的娱乐活动活跃气氛。 到

达景点前后，地陪要交代游览注意事项 （1）.抵达景点时，

下车前地陪要讲清并提醒游客记住旅游车的标志、车号和停

车地点，开车时间。 （2）.在景点示意图前，地陪应讲明旅

游路线、所需时间、集合时间和地点等。 （3）.地陪还应向



游客讲明游览参观过程中的有关注意事项。边境游的旅游团

，地陪在处境前向游客讲情旅游目的国的风俗、习惯及注意

的事项。 九、在带领游客购物时，地陪地职责时什么？需要

注意什么问题？ 购物时旅游团的一项重要活动，地陪应严格

执行接待单位制定的游览活动日程，带旅游团到旅游定点商

店购物，避免安排次数过多，强迫游客购物等问题。 在游客

购物时，地陪应向全团讲清停留时间及购物的有关注意事项

，介绍本地商品特色，承担翻译工作，如游客需要协助其办

理商品托运手续。 遇小贩强拉强卖时，地陪有责任提醒游客

不要上当受骗，不能放任不管。 对商店不按质论价、抛售伪

劣商品、不提供标准服务时，地陪应向商店负责人反映，维

护游客的利益。 十、旅游团在离开本站（地）之前，地陪应

做好哪些准备工作？ 1.核实、确认交通票据 （1）.旅游团离

开本地的第一天，地陪应该核实该团离开的飞机（火车、轮

船）票，核对团员、人数、去向、航班（车次、船次）、起

飞（开车、启航）时间（要做到四核实：计划时间、时刻表

时间、票面时间、问讯时间）、在哪个机场（车站、码头）

启程等事项。 （2）.如果旅游团时乘飞机离境，地陪应提醒

或协助领队提前72小时确认机票。 2.商定出行李时间 （1）.

在核实确认了交通票据之后，地陪应先与旅行社行李部联系

，了解旅行社行李员交接行李的时间（或旅行社规定的时间

），然后再与饭店行李员商定地陪、全陪、领队与饭店行李

员四方交代行李的时间。 （2）.与饭店行李员商定后，再与

领队、全陪商定游客出行李的时间，然后通知全团，同时要

向游客讲清托运行李的具体规定和注意事项。 3.商定出发、

叫早和早餐时间 （1）.因为司机比较了解路况，所以地陪一



般应与旅游车司机商定出发时间，向司机说明该团时乘国内

航班还是乘国际航班离开。为了安排得更合理，还应及时与

领队、全陪商议，确定后及时通知本团游客。 （2）.如该团

出发的时间较早，地陪应与领队、全陪商定叫早和用餐的时

间并通知游客。如果该团需要改变用餐时间（早于餐厅的服

务时间）、地点和方式，地陪应通知饭店有关部门提前安排

。 4.协助饭店结清与游客有关的帐目 为了在出发时能让游客

顺利离开饭店前往机场（车站、码头），地陪应做到： （1

）.提醒本团游客尽早与饭店结清有关帐目：如洗衣费、长途

电话费等；如有游客损坏了客房设备，地陪应协助饭店妥善

处理赔偿事宜。 （2）.及时通知饭店有关部门该团的离站时

间，提醒其提前与游客结清帐目。 5.及时归还证件 一般情况

下，地陪不应保管旅游团的旅行证件，用完后应立即归还游

客或领队。在离站前一天，地陪要检查自己的物品，看是否

保留有游客的证件、票据等，若有应立即归还，当面点清。

出境前要提醒领队准备好全部护照和申报表，以便交边防站

和海关检查。 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 


