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前言

一、背景和意义导游实务是全国导游资格考试的一门必考课程，同时也是旅游职业院校旅游管理专业
的一门专业核心课程。
依据职业教育的课改理念，在教材内容的选择和体例设计上，应体现以能力为本、任务驱动的指导思
想，通过任务、活动和主题等多样化的表现形式，让学习者在具体实践中提高综合职业能力。
而目前，在高等旅游职业教育中，此类“理论+实训”的模块化项目式教材还是空白。
鉴于以上背景，本编写小组在新课程改革的指导思想下，依据“以素质养成为核心、以岗位实践为主
线、以行业发展为背景”的理念编写一本适合高职旅游管理专业或涉外导游专业的“理论+实训”为
一体的项目式教材。
本书结合全国导游资格考试教材的口径来编写，以研究导游岗位任务为前提，在此基础上分析一个合
格的导游必须具备的素质、知识和能力，然后分项目、分任务进行知识传授和技能训练，在技能训练
中注意专业素质的养成教育。
二、内容和特点  本教材分为三大部分：第一部分为导游服务入门。
通过这部分内容的学习与实训，使学生了解导游这个职业和岗位，进而热爱自己的专业，同时让学生
了解未来导游服务的发展趋势，激发学生对自己未来的职业生涯进行规划。
第二部分为导游服务程序。
按照职业实践的逻辑顺序，将导游服务的过程分成若干模块，对每个模块再分成若干项目，通过基础
知识、任务实训使学生掌握导游服务的流程。
完成这部分教学内容，可以培养学生成为一个合格的导游。
第三部分为导游服务提升。
这部分内容是导游服务技能的提高和拓展，培养学生的应变能力、语言能力、沟通能力、综合技能及
未来学生担当海外领队和外语导游所需要的素质、知识及技能。
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内容概要

导游实务是全国导游资格考试的一门必考课程，同时也是旅游职业院校旅游管理专业的一门专业核心
课程。
本书是“高职高专旅游管理专业理论实训一体化教材”之一，全书依据“以素质养成为核心、以岗位
实践为主线、以行业发展为背景”的理念编写，以研究导游岗位任务为前提，在此基础上分析一个合
格的导游必须具备的素质、知识和能力，然后分项目、分任务进行知识传授和技能训练，在技能训练
中注意专业素质的养成教育。
具体内容包括职业描述、环境认知、住店服务、商定日程、口头语言表达技能等。
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章节摘录

第一部分 导游服务入门模块一 职业描述项目1-2：导游员的职责项目要求通过本项目的学习和实训，
让学生了解导游人员之间既有共性也有个性，本项目对海外领队、全陪、地陪以及景区导游四种导游
员工作职责进行了描述，要求学生明确导游员的基本职责，做好导游服务接待工作。
基础知识导游人员的基本职责是指各类导游人员都应履行的共同职责。
各类导游人员由于其工作性质、工作对象、工作范围和工作环境各不相同，职责重点也有所区别。
但他们的基本职责是共同的，就是为游客提供良好的导游讲解和旅行服务。
一、导游人员的基本职责1．接受旅行社分配的导游任务，按照接待计划安排和组织游客参观、游览
。
2．负责向游客导游、讲解，介绍中国(地方)文化和旅游资源。
3．配合和督促有关部门安排游客的交通、住宿，保护游客的人身和财产安全。
4．反映游客的意见和要求，协助安排会见、座谈等活动。
5．耐心解答游客的问询，协助处理旅途中遇到的问题。
这些规定摘自1999年10月1日施行的《导游人员管理条例》，其对导游人员依法行使职责起到了积极作
用。
在我国，全陪、地陪和领队统称导游人员，他们的工作各有侧重，所起的作用也不尽相同，但对上面
列出的导游人员基本职责都必须履行。
二、海外领队、全陪、地陪和景点景区导游人员的职责前面我们已经提到，一个标准的、规范的、完
整的旅游接待过程应该是由全陪、地陪、领队共同参与、共同配合才能完成。
全陪是目前地组团社的代表，地陪是目的地接待社的代表，而领队则是客源地游客的代言人，三者代
表着三个方面，维护着各自的利益。
共同的目标、相同的工作对象，使他们走到了一起。
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