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《导游实务》

内容概要

《导游实务》系统地阐述了合格的导游员应具备的素质、知识和技能。全书理论与实践相结合，侧重
对学生实践技能的培养，主要体现在导游服务各种操作规程的介绍上，力求具有实用性和操作性。其
次，注重任务驱动教学，教学做一体化，便于学生学习。
《导游实务》既可作为高等职业院校旅游管理、涉外旅游、导游及相近专业的教材，也可作为旅游行
业培训教材以及作为导游在岗人员培训及自学的参考书。全书由仪孝法负责整理与统稿。
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《导游实务》

书籍目录

项目一 导游工作认知 任务一 了解导游人员的类别 任?二 了解导游服务的性质、特点、类型和范围 任
务三 掌握导游服务的原则 任务四 理解导游工作对导游人员的素质要求 任务五 掌握各类导游人员的职
责 任务六 了解导游人员的职业道德和职业修养要求 任务七 掌握导游人员的培训、考核和管理方法 任
务八 了解旅行社的业务知识 任务九 了解礼貌、礼节知识 能力实训项目二 地方陪同导游员实务 任务一
接团准备 任务二接站服务 任务三 人住饭店服务 任务四 核对、商定参观游览项目 任务五 参观游览服
务 任务六 购物、餐饮、社交娱乐服务 任务七 送客服务 任务八后续工作 能力实训项目三 全程陪同导
游员实务 任务一工作准备 任务二 首站接团服务 任务三 饭店内服务 任务四 核对、商定日程 任务五 各
站服务 任务六 离站、途中、抵站服务 任务七 末站服务 任务八善后工作 能力实训项目四 出境领队导
游实务 任务一 出境前的准备工作 任务二 全程陪同服务 任务三后续工作 能力实训项目五 常见问题和
事故的预防与处理　任务一 预防和处理漏接、空接和错接事故　任务二 处理旅游活动计划和日程的
变更事宜　任务三 预防和处理误机(车、船)事故　任务四 预防和处?遗失事故　任务五 预防和处理游
客走失事宜　任务六 预防和处理游客患病、死亡的问题　任务七 处理游客越轨言行事宜　任务八 预
防与处理旅游安全事故　能力实训项目六 导游人员的讲解技能　任务一 掌握导游讲解应符合的具体
要求　任务二 掌握5种以上的导游讲解方法　&hellip;&hellip;项目七　导游人员的带团技能参考文献
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《导游实务》

章节摘录

版权页：景点景区导游人员亦称讲解员，是指在旅游景区景点，如博物馆、自然保护区等为游客进行
导游讲解的工作人员。2.按职业性质划分导游人员分为专职导游人员和兼职导游人员。专职导游人员
是指在一定时期内以导游工作为其主要职业的导游人员。兼职导游人员亦称业余导游人员，是指不以
导游工作为其主要职业，而利用业余时间从事导游工作的人员。目前这类人员分为两种：一种是通过
了国家导游资格统一考试，取得导游证而从事兼职导游工作的人员；另一种是具有特定语种语言能力
，受聘于国际旅行社，领取临时导游证，临时从事导游活动的人员。3.按导游使用的语言划分导游人
员分为中文导游人员和外语导游人员。中文导游人员是指能够使用普通话、地方话或者少数民族语言
，从事导游工作的人员。外语导游人员是指能够运用外语从事导游工作的人员。4.按技术等级划
分2005年7月，国家旅游局公布的《导游人员等级考核评定管理办法（试行）》规定：“导游人员等级
分为初级、中级、高级、特级四个等级。导游员申报等级时，由低到高，逐级递升，经考核评定合格
者，颁发相应的导游员等级证书。”（1）初级导游人员。取得导游人员资格证书一年后，就技能、
业绩和资历对其进行考核，合格者自动成为初级导游人员。目前，他们占据了我国导游人员队伍的绝
大部分。（2）中级导游人员。取得初级导游人员资格两年以上，业绩明显，经考核、考试合格者晋
升为中级导游人员。他们是旅行社的业务骨干。（3）高级导游人员。取得中级导游人员资格三年以
上，业绩突出，水平较高，在国内外同行和旅行商中有一定的影响，经考核、考试合格者晋升为高级
导游人员。（4）特级导游人员。取得高级导游人员资格三年以上，业绩优异，有突出贡献，有高水
平的科研成果，在国内外同行和旅行商中有较大影响，经考核合格者晋升为特级导游人员。
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《导游实务》

编辑推荐

《导游实务》：本丛书包括《旅游学概论》《旅游资源学》《旅游市场营销》《旅行社经营管理实务
》《酒店经营与管理》《导游实务》，它们分别从不同的角度讲述了与旅游行业发展息息相关的知识
内容。《导游实务》遵循“从实际出发、学以致用”的基本原则，凸显旅游行业相关知识的实用性和
前瞻性，以实用性为基础，以项目为导向，以任务为驱动，以案例教学为特色，突出实践教学环节，
并通过大量的案例分析和实践技能操作训练窗口等内容，着力培养学生独立分析问题、解决问题的能
力，确保培养内容与就业市场的需求达到无缝对接。满足项目导向和任务驱动型教学的要求，突出“
学以致用”培养真正的“应用型”旅游业人才。
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