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章节摘录

插图：2.掌握旅游团成员的基本情况地陪要通过接待任务表和计调人员提前与全陪和领队联系，尽可
能全面的了解游客的基本情况，包括年龄层次、性别比例、内部关系、文化素质、职业特点、宗教信
仰、生活习惯和旅游动机等。
许多游客会提出特殊要求，地陪也应该注意掌握并做出相应准备，如要求住单间、要求配备残疾人轮
椅、要求开病号餐以及一些特殊的用餐要求等。
、3.熟悉旅游接待计划旅游团队在本地的活动项目是地陪主要开展的工作，对接待计划的研究也成为
地陪准备工作的重点之一。
地陪在拿到接待任务表后，要做深入全面的了解工作，包括了解本团出入本境的交通方式与时间，了
解本团在本地的主要活动内容和要求。
了解本团旅游费用的开支情况和结算方式等。
4.制定详细接待计划虽然在接待任务表中已经列出了旅游团队在本地的主要活动项目，但这只是一个
简单列举，并不能满足地陪开展实际操作的需要。
所以地陪要在接待任务表的基础上制定出旅游团在本地的详细接待计划。
在这个详细计划中至少应当包含以下一些主要内容。
（1）接站与送站的时间及地点；（2）每日出发及结束时间；（3）每日游览交通路线及所需时间；
（4）每日用餐时间及地点；（5）每个游览景点的先后顺序及时间安排；（6）自由活动和购物的时间
及地点；（7）接待任务的轻重缓急次序。
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