
Derularea activit��ilor administrative 
specifice activit��ii de ghid
Acest curs se refer� la toate sarcinile administrative pe care un ghid de turism trebuie s� le îndeplineasc� pentru a asigura 
buna desf��urare a tururilor �i excursiilor.



Planificarea �i Organizarea Tururilor

Stabilirea itinerariului turistic
Crearea unui program zilnic detaliat pentru turi�ti

Coordonarea cu serviciile turistice
Colaborarea cu agen�iile de turism, hoteluri, 
restaurante pentru a asigura disponibilitatea �i 
calitatea serviciilor

Respectarea programului, este contractat de turist. Îmbun�t�cire cu acordul agenciei. Kilometri în plus, schimbare traseu, 
dac� sunt lucr�ri.

Graficul orar, orele de ajungere, timpul de vizit�, conrtactul cu fiecare punct, tarif de intrare.

DOCUMENTAREA 3 s� nu fie prea _tiincific�. Pentru traseu _i pentru adaptarea la calendar 3 Curiozit��i Ungaria



Gestionarea Documentelor
Preg�tirea documentelor necesare pentru excursie, cum ar fi biletele de intrare, rezerv�rile �i alte permise

Asigurarea c� toate documentele sunt actualizate �i corect completate

Vouchere de hotel, intr�ri la obiective, bilete de transport 3 dup� caz. P�strare chitance 3 plat� parc�ri, alte cheltuieli, 
rooming list, pentru neconcordance cazare



Logistica
Asigurarea transportului

Organizarea mijloacelor de transport adecvate pentru 
grupul de turi�ti, verificarea st�rii tehnice �i a confortului 
oferit

Monitorizarea bagajelor

Supravegherea bagajelor �i asigurarea c� acestea ajung în 
siguran�� la destina�ie, etichetarea corespunz�toare



Finan�ele �i Bugetul
Gestionarea fondurilor alocate activit��ii turistice

P�strarea eviden�ei cheltuielilor �i preg�tirea rapoartelor financiare

Adaptarea la fiecare situacie, implicarea turi_tilor în situaciile în care îi privesc, delegarea de responsabilit�ci. Avem grij� de 
ei, dar trebuie responsabilizaci.



Derularea programelor op�ionale
Programele op�ionale se refer� la activit��ile suplimentare care nu sunt incluse în itinerariul principal, dar care sunt 
oferite turi�tilor pentru a le îmbog��i experien�a de c�l�torie.



Identificarea �i Propunerea Programelor 
Op�ionale
De regul� sunt date de agencie, dar putem propune _i noi. Trebuie coordonarea cu agencia.

Cercetarea �i selectarea activit��ilor care pot fi de interes pentru turi�ti, cum ar fi excursii de o zi, vizite la muzee sau 
evenimente locale. Luarea pulsului pentru a vedea interesul lor pentru o activitate sau alta

Prezentarea acestor op�iuni grupului �i explicarea beneficiilor fiec�rui program op�ional. Opcionalul cel mai întâlnit: 
statul la mas�, care nu e în program. Se gânde_te din timp, funccie de traseu. Când organiz�m, ne asigur�m c� va fi 
gratis pentru _ofer _i ghid. De regul�, b�utura se pl�te_te. 



Organizarea �i Coordonarea Programelor 
Op�ionale

Asigurarea detaliilor logistice
Organizarea transportului, ghid�rii �i biletelor de 
intrare pentru activit��ile op�ionale

Coordonarea cu furnizorii
Men�inerea leg�turii cu to�i furnizorii de servicii 
pentru a asigura desf��urarea activit��ilor conform 
planului

Dac� am propus chiar noi un program opcional _i rat�m, agencia va da vina pe noi

Leg�tura permanent� cu toci, confirm�ri de sosire, chiar dac� poate p�rea insistent. Îi responsabiliz�m, îi oblig�m s� ne 
dea atencie.



Comunicarea cu Turi�tii
Informarea despre costuri �i detalii

Mic_or�m chestiunea costurilor, exager�m importanca 
beneficiilor. Cine _tie când mai ajungeci pe aici? E p�cat s� 
nu încercaci experienca.

Gestionarea înscrierilor �i pl��ilor

Atencie la încasarea banilor. Unii nu se înscriu, dar 
particip� la opcionale: Castelul de Lut, la mese. De 
asemenea, la euro, unii au dat leva. La mese vor doar un 
singur fel, dar cei de la restaurant consider� meniul 
complet



Evaluarea Programelor Op�ionale
Colectarea feedback-ului de la participan�i pentru a evalua succesul activit��ilor. Accentuarea p�rcilor pozitive, iar dac� 
ceva nu a mers, ignoraci aspectul, schimbaci subiectul.

Ajustarea ofertelor viitoare pe baza feedback-ului primit.

Trecem de la un opcional la altul, leg�tur� între ele.

Spuneci c� faceci pentru ei cum aci face pentru familia voastr�, asta îi va sensibiliza.



Reguli de transport
Fumat
Este interzis în autocar sau în 
spaciile închise.

Servirea mesei _i a 
b�uturilor
Se interzice consumul b�uturilor 
alcoolice sau servirea alimentelor 
în autocar.

Se stabilesc de la început or� _i 
punctele speciale unde va opri 
autocarul (parc�ri amenajate 
pentru a consuma mâncarea de la 
pachet sau un restaurant, fast-
food).

Rotacia locurilor în 
autocar
Se face pentru c� toci turi_tii s� 
poat� ocupa pe rând locurile din 
fac�. Aceast� regul� se stabile_te 
de la bun început de c�tre ghid, 
odat� cu plecarea în traseu, dar se 
poate stabili _i de la agencie, 
ghidul preluând schema 
autocarului.



Gestionarea bagajelor �i cur��eniei
Cur�cenia în autocar 3 _oferului îi revine sarcina de a face cur�cenie, iar turi_tii au obligacia s� o p�streze.

Bagajele 3 vor fi etichetate cu însemnul specific firmei, iar ghidul va cine o evident� strict� a lor, respectiv num�rul de 
bagaje ce revine fiec�rui turist _i modific�rile intervenite.

Bagajele de mân� se afla în grij� fiec�rui turist, cu obligaciile de rigoare care vor fi aduse la cuno_tinca turi_tilor, în 
funccie de mijlocul de transport folosit.

Caratul bagajelor 3 aceast� sarcin� revine turi_tilor, ghidul poate da o mân� de ajutor celor care se afla în dificultate, 
_oferul (sau ajutorul de _ofer) este cel care aranjeaz� bagajele în autocar.



Servicii hoteliere �i disponibilitatea ghidului
Cheltuieli suplimentare la 
hotel

Turi_tii vor fi avertizaci asupra 
serviciilor suplimentare oferite de 
hotel _i în sarcina cui revin la plata 
acestea (de exemplu: intrarea la 
discotec�, piscin�).

Cheia de la camer�

Obligatoriu de returnat (de regul� 
unii turi_ti o uita în buzunar sau în 
geant�).

Disponibilitatea ghidului

Turi_tii vor avea posibilitatea s� 
contacteze ghidul la camera unde 
acesta va sta sau l�sându-i mesaje la 
un loc dinainte stabilit (exemplu: la 
recepcie).



Situacii neprev�zute
Pe parcursul unei c�l�torii pot ap�rea situacii neprev�zute la care ghidul trebuie s� reaccioneze spontan, astfel încât s� fac� 
fac� crizei. De_i aceea_i situacie neprev�zut� poate ap�rea în mai multe excursii, nu se pot da solucii universal valabile, 
acestea rezolvându-se de la caz la caz. Doar unele recomand�ri pot fi f�cute:

greve: înlocuirea obiectivelor cu altele.

zboruri suprarezervate 3 la alt� curs�, în aceea_i zi.

întârzieri ale turi_tilor 3 se poate a_tepta pân� la maximum un sfert de or� peste ora plec�rii, în cazul transportului cu 
autocarul. Se încearc� contactarea turistului, dac� nu e posibil se anunc� la agencie neprezentarea, urmând ca de aici 
s� se fac� anul�rile.



Gestionarea problemelor cu bagaje �i 
documente

Bagaje pierdute sau deteriorate
Se poate întâmpla în cazul transportului cu avionul _i se l�s� o reclamacie la biroul de bagaje pierdute. Se 
urm�re_te pe baza num�rului de înregistrare primit.

Pierderea biletelor de transport
Se poate elibera un alt bilet dac� exist� dovada c� turistul se afla pe lista pasagerilor (la transportul cu 
avionul).

Pierderea sau furtul lucrurilor personale
Se face o plângere la policie sau la recepcia hotelului (în funccie de locul unde se întâmpl�).

Pierderea unui pa_aport
Se anunc� la consulat sau la ambasada pentru eliberarea unui duplicat.



Urgen�e medicale �i alte situa�ii critice
Lipsa unui turist
Dac� nu-i lipsesc _i bagajele atunci 
se anunc� policia.

Îmboln�vire
Se acord� primul ajutor în situacii 
care nu necesit� punerea unui 
diagnostic sau, în cazuri mai 
grave, se solicita personal calificat 
(se cheam� ambulanca, se 
interneaz� turistul).

Decese
Se anunc� familia pentru a putea 
veni s� se ocupe de formalit�cile 
de transport.

Pentru îmboln�vire _i deces se pl�te_te asigurare.

Alte probleme:

arestarea turi_tilor;

probleme politice (ex. Revolucii);

dezl�ncuiri ale naturii;

incendii;



FINALUL EXCURSIEI
Pentru c� excursia s� se sfâr_easc� în bune condicii, ghidul va trebui s� se îngrijeasc� de:

reconfirmarea zborului cu cel pucin 72 ore înainte;

organizarea unei mese festive (dac� nu este inclus� în program);

colectarea chestionarelor de la turi_ti pentru a putea analiza nivelul calitativ al excursiei (pe servicii în parte _i pe 
ansamblu) _i eventualele sugestii f�cute;

desp�rcirea de grup se va face în termeni cordiali;

depunerea la agencie a dosarului acciunii ce va cuprinde decontul _i raportul ghidului.



RAPORTUL GHIDULUI
La încheierea acciunii turistice, ghidul de turism va întocmi "Raportul de ghid" c�tre conducerea agenciei de turism, care 
va cuprinde:

programul _i perioada de desf�_urare a acciunii turistice;

descrierea zi de zi a efectu�rii acciunii turistice;

calitatea transportului, a eventualelor schimb�ri de traseu, prestacia _oferului;

comentarii asupra fiec�rui hotel în care au fost cazaci turi_tii;

calitatea mesei servite în restaurante _i recomand�ri de viitor;

comentarii asupra ghizilor locali _i a relevantei unor obiective turistice vizitate;

aprecieri asupra excursiilor opcionale valorificate _i a prestaciilor suplimentare;

aspecte relevante asupra altor p�rci ale programului turistic derulat;

comentarii asupra componentei grupului sau privind turi_tii care au creat probleme desf�_ur�rii acciunii turistice;

aspecte esenciale privind trecerea granicei de stat _i a v�mii de c�tre turi_ti;

propuneri pentru acciunile turistice viitoare;

alte aspecte.



DECONTAREA ACcIUNII TURISTICE
Odat� cu depunerea "Raportului de ghid", se întocme_te _i decontul acciunii, care reprezint� sinteza justific�rii legale a 
cheltuielilor efectuate pentru bun� desf�_urare a excursiei interne sau externe.

Decontul acciunii turistice trebuie întocmit cu mult� atencie, exactitate _i acte justificative, în 24 de ore de la încheierea 
excursiei interne, respectiv în 48 de ore de la încheierea celei externe. Un decont al acciunii poate fi întocmit _i pe 
documente tip de care dispune agencia de turism.

În decont trebuie incluse raportul asupra respect�rii cheltuielilor efectuate, rata de schimb valutar pentru cheltuielile 
efectuate în alte c�ri, lista exact� a comisioanelor la diver_i prestatori, sumele necesare pentru s�rb�torirea unor turi_ti sau 
a zilei nacionale etc.



Aspecte importante ale decontului

Gestionarea 
economiilor
Dac� ghidul realizeaz� 
economii la un element de 
cheltuieli, acestea pot fi 
utilizate pentru îmbun�t�cirea 
altui element de cheltuieli cu 
acte justificative.

Documentele necesare
Decontul va avea anexat 
programul acciunii turistice, 
copiile comenzilor, note de 
plat�, chitance _i facturi fiscale, 
copiile notelor de 
decomandare, diagramele de 
transport auto _i cazare.

Certificarea serviciilor
Certificarea serviciilor pe 
voucher se va face doar în 
momentul în care serviciile 
comandate au fost efectiv 
prestate.

În cazul în care economiile rezult� în urma neparticip�rii unor turi_ti la excursie, acestea nu pot fi cheltuite pentru alte 
servicii suplimentare _i se restituie integral la caseria agenciei de turism.

În cazul în care turistul întrerupe excursia, se vor menciona pe voucher serviciile primite _i datele la care au fost primite.

Serviciile de care nu au beneficiat turi_tii care nu s-au prezentat la acciunea turistic� respectiv� sau au beneficiat numai 
parcial, se anuleaz� de c�tre ghidul de turism _i se consemneaz� în decontul acciunii turistice.


