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前言

“全国高职高专旅游专业规划教材”自2006年出版以来市场反响强烈，获得了广大读者的好评，并被
国内众多院校采用，对高职高专旅游管理类专业的教学起到了很好的促进作用。
随着改革开放的不断深入和发展，我国旅游业也迎来了新的机遇，尤其是2008年北京奥运会、2010年
上海世界博览会等大型国际性盛会的举办进一步推进了我国旅游业的跨越式发展。
为适应旅游业新的发展变化，迎接挑战，满足社会对新型旅游人才日益扩大的需求，使当前的旅游专
业课堂教学内容与形式紧密结合，根据教育部进一步提高高职高专教育教学质量的相关文件和精神，
我们对本套教材进行了全新的改版，编写成为了“全国高职高专旅游专业工学结合规划教材”。
在本套教材的改版过程中，我们始终坚持“以能力为本位，以就业为导向”的指导思想，把“工学结
合”作为高职高专教育人才培养改革的重要切入点，紧紧围绕现阶段高职高专教育人才培养目标从“
培养能够与企业工作岗位对接的‘制造型人才’向培养能够适应旅游产业结构升级和工作岗位变换的
‘创造型人才”’转型这一实际要求，采用“工学结合、任务驱动、项目导向、顶岗实习”的模式，
融“理论、实务、案例、实训”四位一体，全面提高学生的实际操作能力。
“全国高职高专旅游专业工学结合规划教材”的改版原则与特色如下。
1.以学习目标为导向，采用任务驱动型教学理念。
以学习任务的形式进行编写，明确知识目标、技能目标、案例目标和实训目标，改变了传统教材的理
论式灌输，使学生首先明确在该学习任务中的技能要求，从而有方向、有针对性地展开学习。
2.以学习任务为目标，重新梳理整合知识体系。
通过对学习任务的分析和整理，提炼学生需要掌握的学习性工作任务，以岗位操作的要求指导教学。
3.以同步案例为引导，融入丰富的教学资源。
在大部分学习任务之前设置“想一想，做一做”栏目，以典型案例的形式引导出该学习任务的内容。
4.提供同步实战演练，激发学生学习兴趣。
在技能要求的知识点中，设置相应的同步实战演练，要求学生及时进行实务分析与操作，达到理论与
实践的统一，并通过操作有效激发学生的学习兴趣。
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内容概要

本书以项目和任务的形式，系统地阐述了导游员应具备的基本素养、知识和行为规范，深入浅出地讲
解了导游业务的工作程序以及事故处理方法，具体内容包括导游业务概述、导游员应具备的素养、导
游员应具备的礼貌礼节、导游员带团程序等九个项目。
本教材注重系统性、实用性与创新性的结合，案例丰富，体例新颖，可读性强。
    本书可作为高职院校旅游管理专业和相关本科专业的教材，同时也可作为旅游企业对导游员进行资
格培训的教材。
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章节摘录

插图：本项目对全陪工作程序的介绍是以入境旅游为例的。
入境旅游曾经为中国的经济建设作出了巨大贡献，目前仍然为我国的经济发展继续作出努力，因此，
导游员一定要提高对入境游客的服务质量，确保人境旅游强劲的增长势头。
但同时我们也要看到，国内旅游已经成为我国旅游经济的主体，2004年出游人次已达到11.2 亿人次，
我国大多数旅行社主要还是从事国内旅游业务的，因此旅游企业和导游员在重视提高对入境旅游团服
务质量的同时也应重视提高对国内旅游团的服务质量。
无论是带海外旅游团还是国内旅游团在国内旅游，全程导游员的工作程序都主要有以下九个步骤：准
备工作、迎接游客、途中服务、住店服务、核对商定日程、各站服务、离站服务、返程服务和善后工
作。
1.1 准备工作全程导游员在准备阶段的主要任务是熟悉接待计划、作好物质准备以及与地方接待社互通
信息。
1.1.1 熟悉接待计划全陪接受旅行社委派的接待任务后，首先应当认真阅读接待计划，，对重要团队还
应当进一步查阅相关资料和函件，全面透彻地掌握旅游团情况，研究旅游团成员的特点和特殊要求，
以便提供针对性服务。
在阅读旅游接待计划时，重点要掌握的信息是：团名、团号、国籍、人数、领队姓名，如果是国内单
位集体旅游，要知道带队者的姓名及职务；了解团员的民族组成，还要了解团员的职业、姓名、性别
结构、年龄结构、宗教信仰及风俗习惯等；了解团内有影响的成员、需要特殊照顾的对象和知名人士
的情况；掌握旅游线路、旅游团抵离沿途各站所乘的交通工具及所需票证；全陪应当了解各站的主要
参观项目，准备沿途讲解和解答咨询的内容；了解各站安排的文娱节目、风味餐、额外游览项目的收
费情况；了解各接待社的联系电话及地陪的联系电话。
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编辑推荐

《导游业务(第2版)》：工学结合，任务驱动、项目导向、顶岗实习。
“理论、实务、案例、实训”四位一体，全面提高学生的实际操作能力。
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