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前言

导游服务是旅游行业中最具有代表性的工作，导游员是导游工作的主体，导游服务的质量高低、效果
好坏主要取决于导游员的知识水平、职业素质、综合能力及其实践经验。
随着旅游业的不断发展，旅游消费市场的不断成熟，旅游者的旅游知识和经验越来越丰富，因此，对
导游服务质量的要求也越来越高，培养具有国际水平的优秀导游员队伍已经成为我国旅游业发展的迫
切需要。
也是我国高等院校旅游管理教育的重要任务之一。
本教材是针对目前如何培养和提高导游人员的操作技能和智力技能而编写的。
“导游业务实训教程”本身是一门实践性很强的课程，导游服务是导游工作的核心，目前与其配套的
实践实训教材比较匮乏，加之我国高职高专教育在近几年的迅速崛起，和高职教育“理论够用，重在
实践”的教学方针，强调我们的教学必须与社会生产和实践相结合，必须为社会主义经济建设服务。
为此，突出教材的实用性、技能性，并将追求具有实践性，可操作性为本书的特色。
在编写的过程中，我们选择了许多典型案例作为教学参考，为了便于学习在每章之后我们有本章小节
、案例评析、复习思考题。
除此之外，还提供了案例供大家分析，安排了一些联系实际并可操作的实训项目，以便教师组织学生
进行模拟导游实训练习，掌握导游服务的操作技能以及更重要的智力技能。
由于现代旅游者文化层次的提升和欣赏水平的提高，除了要求导游员要有较高的导游讲解水平和优秀
的服务技能之外，还需要能有一定的表演才艺。
因此，本书既可作为高职高专旅游专业的教材，也可作为高等院校相关专业的参考书，导游从业人员
也可以自学阅读。
本书由江西旅游商贸学院黄明亮担任主编，江西旅游商贸职业学院刘德兵担任副主编。
编写的具体分工为：第一、四章由四川行政学院冯云艳编写；第二、三章和第六、七章由江西旅游商
贸职业学院刘德兵编写；第五章由浙江宁波城市职业技术学院陶丽莉编写；第八、九、十章由江西旅
游商贸学院黄明亮编写。
全书由黄明亮制定编写大纲，刘德兵负责全书的统稿、修改并最后定稿。
在本教材在编写过程中参阅了国内外相关研究资料及有关网站的信息在此向各位尊敬的作者表示衷心
的感谢。
但由于这类实践性和可操作性的教材还处于探索阶段，因此疏漏和不当之在所难免，敬请有关专家、
同仁和广大读者不吝赐教。
我们将在修订时加以完善。
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内容概要

本书主要是针对目前如何培养和提高导游人员的操作技能和智力技能而编写的。
在操作技能方面，介绍了导游服务基础，地陪、全陪、散客导游及海外领队的导游操作训练；在智力
技能方面，介绍了自然景观、人文景观的讲解训练，旅游者个别要求及特殊情况的处理训练及导游人
员旅途才艺的训练。
    在编写过程中，选择了许多典型案例。
为了便于学习，每章之后还附有小结、案例评析和复思考题；另外，还提供了案例供大家分析。
    本书可作为高职高专旅游专业的教材，还可供导游从业人员自学及训练使用。
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书籍目录

第1章 导游服务基础训练  1.1 导游意识培训  1.2 语言训练  1.3 导游词写作训练  小结  案例评析  复习思考
题  实训项目  案例分析第2章 地陪业务训练  2.1 地陪导游员接团前的准备  2.2 地陪接图过程中的导游服
务  2.3 地陪导游员服务的重要环节  2.4 地陪导游员的送站及结束工作  小结  案例评析  复习思考题  实训
项目  案例分析第3章 全陪业务训练  3.1 全陪导游员接团前的准备  3.2 全陪导游员的带团训练  3.3 全陪
导游员的送团和结束工作  小结  案例评析  复习思考题  实训项目  案例分析第4章 出境领队业务训练  4.1
出境前的准备工作  4.2 出（入）境服务  4.3 境外入（出）境服务  小结  案例评析  复习思考题  实训项目
 案例分析第5章 散客导游训练  5.1 散客旅游概述  5.2 散客导游服务程序  小结  案例评析  复习思考题  实
训项目  案例分析第6章 自然景观导游训练  6.1 山地景观  6.2 水体景观  6.3 植物景观  6.4 动物景观导游 
6.5 天气、气象景观导游  6.6 对自然景观的审美  小结  案例评析  复习思考题  实训项目  案例分析第7章 
人文景观导游训练  7.1 古建筑导游  7.2 园林景观导游  7.3 寺庙宗教导游  7.4 民俗导游  7.5 博物馆导游 
7.6 饮食、购物服务  7.7 市容导游  7.8 人文景观的审美  小结  案例评析  复习思考题  实训项目  案例分析
第8章 旅游者个别要求的应变处理第9章 特殊情况的处理第10章 旅途才艺训练参考文献
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章节摘录

插图：3）了解并熟悉旅游团所到各地的接待旅行社的情况以及联系人、联系电话、地址、地陪情况
。
4）掌握全程旅游线路，掌握旅游团旅游路线上各沿途站的抵离时间、交通工具等。
5）根据接待计划书及该团外联人员所提供的相关情况，研究判断旅游者在服务方面的需求，并做相
应的准备。
2．物质准备1）携带必需的证件，如身份证、名片、导游证、IC记分卡、通行证（如去特区）等。
2）结算单据和费用，如拨款结算通知单或支票、现金，足够的旅费等。
全陪须慎重保管好所带的支票及现金（最好存放在宾馆贵重物品保管柜）。
在旅行社、尤其是国内旅行社业务来往中，有时是采用现金支付的方式，全陪所带现金数额往往较大
，如不加以妥善保管，易发生意外，这样给自己和旅行社都会带来重大经济损失。
3）其他物品。
复印的旅游团接待计划书、分房表、旅游宣传资料、行李封条、旅行社微记、全陪日记等。
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编辑推荐

《导游业务实训教程》为高等职业教育“十一五”规划教材，高职高专旅游类教材系列之一。
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