
《模拟导游实训教程》

图书基本信息

书名：《模拟导游实训教程》

13位ISBN编号：9787030320384

10位ISBN编号：7030320387

出版时间：2011-12

出版社：科学出版社

作者：赵年顺 编

页数：219

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu111.com

Page 1



《模拟导游实训教程》

内容概要

Page 2



《模拟导游实训教程》

书籍目录

第1章　导游人员的职责
　1.1导游人员的概念和分类
　1.2导游人员的职责
　1.3导游人员的素质
　1.4导游人员的修养
第2章　旅游团队导游服务程序s服务质量
　2.1旅游团队导游服务
　2.2地陪服务程序
　2.3全陪服务程序
　2.4海外领队服务程序
第3章　地陪导游服务模拟实训
　3.1地陪接团前的准备
　3.2地陪接站过程中的导游服务
　3.3入店服务
　3.4参观游览服务
　3.5地陪的其他服务
　3.6地陪的送站及后续工作
第4章　全陪导游服务模拟实训
第5章　海外领队导游服务模拟实训
第6章　景点景区导游服务模拟实训
第7章　散客导游服务模拟实训
第8章　旅游者个别要求及问题的处理模拟实训
第9章　旅游故障预防与处理服务模拟实训
第10章　部分特色旅游讲解模拟实训
参考文献
附录　导游人员资格考试现场面试及模拟实训部分考题

Page 3



《模拟导游实训教程》

章节摘录

版权页：   2.旅游团抵达后的工作 （1）认找旅游团 旅游团出站后，地陪应尽快找到自己的团队。认找
的办法是：地陪站在明显位置上举起接站牌以便让旅游团全陪和领队前来联系，同时地陪也应主动地
从旅游者的民族特征、衣着、组团社的微记等分析判断或上前委婉询问，主动认找自己的团队。问清
该团来自哪个国家（地区），客源地组团社名称，领队及全陪姓名等。如该团无领队和全陪，地陪应
与该团成员核对团名、国别（地区）及团员姓名等，一切相符后才能确定是自己应接的旅游团。 （2
）核实人数 接到旅游团后，地陪必须与全陪或领队重新核实旅游团人数。若有变更，应该及时通知旅
行社，以便旅行社调整接待方案。 （3）行李处理 如果团队是集体托运行李，地陪在接团后，应向全
陪或领队索取行李票，交行李员办理行李提取手续并送至下榻的饭店。 （4）集合登车 1）地陪要提醒
旅游者带齐手提行李和随身物品，引导旅游者前往乘车处。旅游者上车时，要恭候在车门旁，搀扶或
协助旅游者上车。 2）上车后，应协助旅游者就座，礼貌地清点人数，确定旅游者到齐并坐稳后请司
机开车。 3.前往饭店途中的服务工作 上车后，地陪应坐在与司机并排的一侧，或面向旅游者站在驾驶
室一侧。 首先，清点人数。清点人数办法有三： ①下到车座走廊一一点数； ②站在前头一一点数； 
③清点客座位数。一般旅游车的空座位数大大少于座位数。但不管哪种办法，都不准用指头，一个一
个点着数。 其次，地陪的讲解“表演”开始。导游人员讲解时，身体一定要做到“挺胸拨背，端正庄
重”。若乘坐的是大、中型旅游车，一般应站立，面对旅游者，腰部可适当倚靠扶手，也可用一只手
扶着椅背或扶手；若乘坐的是小型旅游车，一般可以坐着，但要面对旅游者；跑长途的可坐着讲解。
要注意安全，动作不宜过大。从机场或车站、码头到下榻饭店的这一段时间（行内称“转移”）是地
陪首次“出面”、“出手”、“出口”的重要时机，一定要力求以自己的表现给旅游者留下一个良好
的印象，要注意以下方面。 （1）致欢迎词 致欢迎词是一个导游人员在气质、学识、语言方面的重要
体现，其基本要求是真挚、热情、简明、扼要、因团（人）而异。一篇好的欢迎词不仅能很好的调动
旅游者的情绪，而且能很快地消除导游人员与旅游者之间的拘谨与陌生，迅速建立起主客双方良好的
合作关系。
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