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章节摘录

版权页：   插图：   1.协助旅游团（者）办理住房登记手续 （1）旅游团（者）抵达饭店后，地陪可让
游客在饭店大堂内指定的位置稍作等候，尽快向饭店总服务台讲明团队名称或游客姓名（散客）、订
房单位等。 （2）帮助游客填写住房登记表，并向总服务台提供旅游团（者）名单，拿到住房卡（房
间号）后，再请领队分配房间并分发房门钥匙（或磁卡）。 （3）地陪应记清领队、全陪和游客的楼
层和房间号，并告知其自己的联系方法。 2.介绍饭店设施、设备和服务项目 地陪在协助办理完旅游团
（者）人住手续后，应向全体游客介绍饭店内的设施。 （1）介绍外币兑换处、商场、娱乐场所、公
共洗手间、中西餐厅等设施的位置。 （2）说明游客所住房间的楼层和房间门锁的开启方法。 （3）提
醒游客住店期间的注意事项及各项服务的收费标准。 （4）如果游客系晚间抵达（需用晚餐），还应
宣布晚餐时间、地点及用餐形式。 3.照顾游客携带其行李进房 游客进房时，地陪必须到客人所在楼层
，协助楼层服务员做好接待工作，并负责核对行李、督促行李员将行李送至游客的房间。若出现诸如
客房不符合标准、房间不够整洁或漏做卫生、重复排房、室内设施不全或有损坏等现象及行李没有及
时送到、被错拿、破损等问题，地陪应尽快查明原因，并采取相应的措施，协助饭店有关部门及时处
理。 4.带领旅游团（者）用好第一餐 旅游闭（者）第一餐安排在游客进房前还是进房后要根据游客入
店时间和游客的求来定。 （1）地陪应与旅游团（者）约定集中用餐的时间和地点。 （2）等全体成员
到齐后，亲自带领游客进入餐厅，向餐厅领座服务员询问本团的桌号，然后引领旅游团（者）成员入
座。 （3）等大家坐好后，应向游客介绍就餐的有关规定，如哪些饮料包括在费用之内、哪些不包括
在内；若有超出规定的服务要求，费用是否是由游客自理等，以免产误会。 （4）地陪还应向餐厅说
明旅游团中有无食素游客、有无特殊要求或饮食忌讳者。 （5）将领队、全陪介绍给餐厅经理或主管
服务员，以便直接联系。 （6）用餐过程中要巡视游客用餐情况一两次，征求游客的意见，解答游客
提出的问题，监督、检查餐食质量标准并解决出现的问题。
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编辑推荐

　　《21世纪全国高职高专旅游系列规划教材·旅游管理专业系列：导游业务规程与技巧》特点：系
列宪整：把握旅游专业课程之间的关系及与其他相关学科的关联，整个系列体系严密完整。针对性强
：符合职业教育的培养目标，侧重技能传授，弱化理论，强化实践内容。　　体例新颗：从人类常规
的认识习惯出发，对教材的内容编排进行全新的尝试，打破传统教材的编写框架；整个系列由案例导
入，然后展开理论描述，更符合老师的教学要求，也方便学生透彻地理解理论知　　识在生活中的运
用。　　案例全面：采用最新的案例，切合实际；案例的引用不局限于地域，面向全国。　　方便教
学：盒套教材以立体化精品教材为构建目标，部分课程配套实训教材；网上提供完备的电子教案、习
题参考答案等教学资源，适合教学需要。　　讲解精炼，浅显易懂助你掌握带团规程，模拟实训，实
践案例助你提高带团技巧，校企合作，多样练习助你实现导游梦想。
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精彩短评

1、作为参考的教材，很不错。关键是价格特别优惠。
2、不错 很实用，内容也好
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