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前 言

本文件按 GB/ T1.1-2020 给出的规则起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利，本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由中国汽车流通协会提出并归口。

本文件起草单位：

本标准主要起草人：张士立、于亚辉、韩芳芳、于杨、孙大亮、肖波、邵维民、周森、

方文。
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汽车代驾员岗位技能要求

1 范围

本文件规定了汽车代驾员所涉及的术语和定义、基本条件、主要工作任务、岗位知识、

岗位工作要求、岗位考评要求。

本文件适用于汽车代驾服务企业招聘与培训管理，同时为规范从业者的从业行为、引导

岗位教育培训的方向、为岗位技能评价提供依据。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注明日期的引用文件，仅注日期的版本

适用于本文件。凡是不注明日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文

件。

T/CADA 6-2017 代驾经营服务规范

T/CADA 16-2021 汽车代驾服务安全管理要求

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

汽车代驾 automobile driving Service

在道路上专业从事代替车主（或有权临时拥有该车辆驾驶与管理权的人员）驾驶汽车的

经营行为。

3.2

汽车代驾员 automobile driving Service personnel

从事为用户临时驾驶汽车，提供车辆及人员送达等服务的人员。

4 基本条件

汽车代驾员应具备以下基本条件：

a）初中毕业或相当文化程度；

b）持有《中华人民共和国机动车驾驶证》准驾车型 C1 及以上；

c）从事本岗位转正或相关职业工作 1 年（含）以上；

d) 具备熟练的汽车驾驶技术、操作能力等；

e）应熟悉汽车代驾员的任务及工作流程、服务规范以及相应知识和服务技能；

f）身体能适应恶劣天气气候作业条件、适合本岗位特征的体能要求和条件。

5 主要工作任务

汽车代驾员应承担以下主要工作任务：

https://dict.youdao.com/javascript:void(0);
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a）核对、确认服务信息；

b）车辆外观及车辆工作状态确认；

c）车辆驾驶、驻停；

d）醉酒等特殊人群安全防护；

e）卫生与疫情防控；

f）结算办理、交接及客户服务问题的解答处理。

6 岗位知识要求

6.1. 职业道德

6.1.1 汽车代驾员应具备从事服务行业的职业道德知识。

6.1.2 汽车代驾员应遵守以下方面岗位守则知识：

a）遵纪守法，文明礼貌；

b）注重形象，商务言行；

c）业务精湛，流程严谨；

d）安全驾驶，准时送达；

e）诚实守信，严于律己；

f）能力提升，优质服务。

6.2 汽车基础知识

6.2.1 应掌握燃油汽车、新能源汽车的基本构造和原理等相关知识。

6.2.2 应掌握燃油汽车、新能源汽车驾驶及操作相关知识。

6.2.3 应参加年度继续教育、掌握汽车新技术方面基础知识。

6.3 驾驶基础知识

6.3.1 应具有道路安全驾驶操作常识。

6.3.2 应具备安全骑行、安全出行基础知识。

6.3.3 应具备路面情况紧急避险处理方法相关知识。

6.3.4 应掌握车辆突发情况的紧急处置知识。

6.3.5 应掌握雨、雪、涉水等安全操控知识。

6.3.6 应掌握交通事故处理程序、方法等知识。

6.3.7 应具备汽车保险相关知识。

6.4 服务基础知识

6.4.1 应掌握 T/CADA 6-2017 代驾服务管理要求和企业汽车代驾服务管理规定。

6.4.2 应掌握 T/CADA 16-2021 汽车代驾服务安全的要求。

6.4.3 应具备处理客户争议与异议的知识和处置办法。

6.4.4 应具备对外接洽与沟通技巧。

6.4.5 应熟悉商务礼仪和使用日常服务用语。

6.4.6 应具备一定的情绪管理相关知识。

6.5 相关知识

6.5.1 应具有人员伤病救助基本常识，掌握基本救助方法。

6.5.2 应掌握人员突发情况的处理程序和办法。
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6.5.3 应具有基本卫生与防疫相关知识。

6.5.4 应具有信息安全保护相关知识。

6.5.5 应具有相关保险条款、出险报案、理赔流程等保险知识。

6.5.6 应具有《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国道路交通安全法》、《中华

人民共和国消费者权益保护法》、《中华人民共和国个人信息保护法》、《中华人民共和国

治安管理条例》等相关法律法规知识。

6.5.7 宜具有服务区域内地理环境、地方民俗等相关知识。

7 岗位工作要求

7.1 汽车代驾员应具备相应的岗位技能和需要的相关知识，以完成岗位工作任务和实现岗

位功能。

7.2 汽车代驾员的岗位工作要求分为岗位功能、工作任务内容、需要的技能及应掌握的相

关知识，具体要求见表 1。

表 1 岗位工作要求

岗位

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.

代驾

准备

1.1 辅助工作

1.1.1 能按规定携带相关证件及代

驾装备

1.1.2 能按时到达指定代驾地点

1.1.3 能将代驾装备放置到位

1.1.4 能与客户提前电话沟通代驾

服务相关信息及当面沟通

1.1.1 相关证件及代驾用品配备要求

1.1.2 地理环境、城市区域划分等知识

1.1.3 代驾装备放置规定

1.1.4 客户沟通服务用语及标准话术

1.2 检查车辆
1.2.1 能够检查车辆外观

1.2.2 能记录确认外观损伤情况

1.2.1 汽车外观及附件检查流程及内容

1.2.2 车辆信息记录要求及确认要点

1.3 行驶准备

1.3.1 能够遵照客户指定路线

1.3.2 能进行基础安全提醒

1.3.3 能与客户完成服务协议签订

1.3.4 能按要求做好卫生、防疫的防

护

1.3.1 地域交通、车辆管理等知识

1.3.2 车辆乘坐安全要求及事项

1.3.3 签订服务协议的操作方法

1.3.4 应具有基本卫生与防疫相关知

识

2.

车辆

驾驶

操作

及送

达

2.1 车辆操作

系统识别

2.1.1 能识别、操作不同车辆的启动

按键启动车辆

2.1.2 能识别、操作不同车辆的挡位

驾驶汽车

2.1.3 能识别、操作不同车辆的驻停

装置，安全驻停车辆

2.1.4 能识别、操作不同车辆的灯

光、空调等开关按键

2.1.1 各品牌、车型的启动按键识别及

操作知识

2.1.2 各品牌、车型的挡位识别及操作

知识

2.1.3 各品牌、车型的驻停装置识别及

操作知识

2.1.4 各品牌、车型的常用功能键的识

别及操作知识

2.2 车辆运转

状态检查

2.2.1 能按正确方法启动车辆

2.2.2 能通过耳闻、目测判别车辆运

行状态

2.2.3 能通过显示屏信息判别车辆

各系统运转状态

2.2.1 各品牌及车型的汽车启动方法

2.2.2 汽车机械电气常识及状态判断方

法

2.2.3 车辆信息显示码或图标阅判知识

2.3 驾驶操作

2.3.1 能根据场景和环境条件正确

起步

2.3.2 能够掌握行车、会车、超车及

使用灯光系统的要点并正确、安全驾

驶车辆

2.3.3 能够正确停放车辆

2.3.1 各场景和环境条件的车辆起步知

识

2.3.2 车辆安全驾驶规范和要求

2.3.3 各种路况的安全平稳驾驶技巧

2.3.4 车辆车位选择和安全停放相关知

识
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表 1 汽车代驾员工作要求(续)

3.

紧急

情况

处置

3.1 交通道路

事件处理

3.1.1 能正确处置车辆、道路突发情

况

3.1.2 能协助处理道路一般交通事故

3.1.1 路面情况紧急避险处理方法

3.1.2 车辆突发情况的紧急处置方法

3.1.3 雨、雪、涉水等安全驾驶技巧

3.1.4 交通事故处理程序、方法等知识

3.1.5 汽车保险相关知识

3.2 车载人员

事件处置

3.2.1 能按规定要求处置突发病情人

员

3.2.2 能正确处置客户争议

3.2.1 人员救助基本知识

3.2.2 人员突发情况的处理程序、方法

3.2.3 客户沟通技巧

3.2.4 汽车代驾服务规范

3.2.5 客户争议处置办法

4.

客户

服务

4.1 代办服务

4.1.1 能按客户制定地点独立完成

接、送车及相关事项沟通

4.1.2 能为客户提供商务、旅游等出

行活动的专业性代驾

4.1.1 对外接洽沟通技巧

4.1.2 商务礼仪和日常用语要求

4.2 服务结算

与信息处理

4.2.1 能办理客户服务费用结算

4.2.2 能反馈代驾服务过程问题和相

关信息

能解答客户提出的服务问题

4.2.3 能提醒客户给出服务评价

4.2.1 服务费用结算办法及操作方法

4.2.2 客户需求信息采集方法和要点

4.2.2 客户沟通技巧

4.2.3 服务问题解决处置办法

4.2.4 客户评价软件操作知识

8 岗位知识技能考评要求

8.1 考评组织工作

8.1.1 汽车代驾员技能评价分为理论知识考试和实操测评考核，理论考试应采用计算机系

统考试方式；技能考核应采取现场操作、模拟操作等方式。

8.1.2 理论知识考试和技能考核均应实行百分制，成绩皆达 60 分（含）以上者为合格。

8.1.3 理论知识考试监考人员与考生配比应为1：15,每个标准教室应不少于2名监考人员；

技能考核考评人员与考生配比应为 1：5，且考评人员为 3 人以上单数；综合评审委员为 3

人以上单数。

8.1.4 理论知识考试时间应不少于 30min,技能考核时间应不少于 10min，综合评审时间应

不少于 15min。

8.1.5 理论知识考试应在标准教室或按考试系统要求配备计算机的房内进行；技能考核应

在满足条件的场地下进行，并保证考核用车、设施、工具等配备齐全、适用、完好。

8.1.6 考场宜配备考试电子监控设备及系统。

8.1.7 考试评价机构应根据本文件要求的汽车代驾员知识要求和岗位工作要求编制考试大

纲，设立考试题目和考评科目题库，选择设立符合要求的考试场所和考评场地。

8.2 考评项目权重

8.2.1 理论知识考试

汽车代驾员的理论知识考试试卷应按权重设置各项目分数，具体设置情况见表 2。
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表 2 理论知识考试权重分数设置

考评项目
权重

%

设置分数

分

职业道德 服务行业职业道德知识 10 10

基础知识

汽车基础知识 25 25

驾驶基础知识 30 30

服务基础知识 20 20

相

关

知

识

紧急情况及事件处置 5 5

安全、卫生、防疫、保险相关知识 5 5

法律法规相关知识 5 5

合计 100 100

8.2.2 实操测评考核

汽车代驾员的岗位实操测评应按实现岗位的技术要求高低、操作难易程度、工作量大小

等要素设置权重分数，具体设置情况见表 3。

表 3 技能测评要求权重分数设置

考评项目
权重

%

设置分数

分

技能要求

代驾准备 25 25

车辆驾驶操作及送达 40 40

紧急情况处置 20 20

客户服务 15 15

合计 100 100


	1  范围
	3.1 
	汽车代驾  automobile driving Service
	从事为用户临时驾驶汽车，提供车辆及人员送达等服务的人员。
	4  基本条件

	6.1. 职业道德
	7  岗位工作要求
	表1  岗位工作要求
	表1  汽车代驾员工作要求(续)
	8  岗位知识技能考评要求
	8.1.5  理论知识考试应在标准教室或按考试系统要求配备计算机的房内进行；技能考核应在满足条件的场


	8.2  考评项目权重
	8.2.1  理论知识考试


