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前言

导游这个职业，受到许多年轻人的追捧。
我有不少学生已在从事这个职业，他们中的不少人在读大学期间就曾兼职从事导游工作。
作为新导游员，他们有工作热情，但却缺乏带团经验，更不知道从何处着手带团。
《导游入职一本通》的编者们通过深入调查研究，与学生交谈，了解到他们的意愿及其迫切需要解决
的问题，并有针对性地收集了大量的相关资料。
本书分为导读摘要、专题讲座、经典案例和实战演练四大部分，其中“专题讲座”和“经典案例”这
两大部分最具特色，改变了以往此类图书理论性较强而可操作性不足的缺点，针对新导游员带团可能
遇到的问题进行专题策划和编写，希望能为新导游员解惑，成为他们的朋友！
由于编写时间仓促、编写水平所限，书中难免有疏漏和错误，敬请读者批评指正。
参加本书编写的人员主要是武汉职业技术学院旅游与航空服务学院的一些老师们。
其中周晓梅老师负责编写第二、第三、第六、第八单元和书中所有的“经典案例”，冯芳老师负责编
写第一单元，刘丽莉老师负责编写第四、第九、第十单元，焦巧老师负责编写第五、第七单元，周晓
梅老师负责全书统稿。
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内容概要

本丛书主要具有以下鲜明特色：    第一，作者权威。
本丛书作者或为地方旅游局负责导游员培训的专家，或为旅游院校相关知识教学的教师，均拥有丰富
的一线实践经验和扎实的知识功底，保证了丛书内容的准确性。
    第二，知识实用。
本丛书不仅专题知识丰富，而且真正按照导游的实际需求编写；另外，书中还配有大量的案例，为导
游提供了模拟训练、领略实战的情景。
    第三，编排灵活。
本丛书按专题的方式组织编写，对相关内容采取要点性的介绍，读者可以按需索骥、随用随查，十分
方便。
    本丛书既是初、中级导游员，也包括一些潜在导游员的业务知识读本，又是各旅游行政机构组织培
训的教材用书。
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章节摘录

第一单元　准备篇【导读摘要】掌握地陪、全陪和领队准备工作的重要性。
熟悉地陪、全陪和领队准备工作的内容。
能根据客观情况的变化灵活调整接待程序。
【专题讲座】导游员的工作开始于接受旅行社的委派，拿到旅游接待计划书之后。
在此期间，认真做好接团前的各项准备工作，是导游员接团成功的基础，良好的开端是成功的一半。
接团前，导游员应该做好熟悉接待计划、落实各项工作、做好心理准备等。
做好准备工作，是地陪和全陪导游员为游客提供良好服务的重要前提。
地陪工作可谓千头万绪，考虑不周就可能出错。
因此，地陪的准备工作应细致、周密、事必躬亲。
全陪带领旅游团进行全旅程的活动，途经若干省、市，一般要在20天左右，加上旅途中许多不可预测
的因素，这就决定了全陪服务的复杂性。
细致周密的准备工作是全陪完成接待工作的基础，也是全陪服务的重要环节之一。
因此，凡事预则立，充足的准备是导游人员顺利完成工作任务的关键。
带团的准备可以从物品准备、职业准备及业务准备几个方面去落实。
一、物品准备物品准备，是接待工作的重要环节，也是保证接待过程顺畅完成的物质基础。
良好的准备是地陪和全陪人员圆满实施接待计划的关键。
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编辑推荐

《导游入职一本通》分为导读摘要、专题讲座、经典案例和实战演练四大部分，其中“专题讲座”和
“经典案例”这两大部分最具特色，改变了以往此类图书理论性较强而可操作性不足的缺点，针对新
导游员带团可能遇到的问题进行专题策划和编写，希望能为新导游员解惑，成为他们的朋友！
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