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前言

根据2000年教育部高等教育司颁发的《关于加强高职高专教育教材建设的若干意见》，承蒙各位专家
、学者的推荐，我们于2004年编写出版的《导游实务》（第一版）被评选为普通高等教育“十一五”
国家级规划教材。
教材遵照《高职高专教育专业人才培养目标及规格》的要求，结合国家旅游局2006年颁发的《关于进
一步加强全国导游队伍建设的若干意见》的精神，为了适应新形势下产业的发展变化，将市场变化的
新信息和新情况以及今后一个时期的发展趋势及时地编入教材介绍给未来的导游人员。
我们全体编写人员在总结自己的教学和实践经验l的基础上，深入调查研究、广泛征集了工作在一线的
任教老师、导游从业人员的意见，采纳了旅游行政管理人员的建议，对原教材作了以下修改：1．将
每章开始原有的学习目标细化为知识目标和能力目标，明确了新世纪的导游人才不仅应知识化、科技
化、专业化、个性化，还必须具备高素质、高智能、高技能，这些要求和内容成为本教材的特色。
2．在旅游相关知识方面，紧跟行业发展变化拓展和补充了新的内容和观点，如在旅游活动事故的预
防和处理中增添了地震、山洪、泥石流、海啸等内容，在导游相关知识方面将护照等证件的内容及时
地进行更新。
使教材更加适合导游人员在新的形势下系统地学习知识、掌握导游服务技能，并能熟练地运用到带团
的实践中去，尽量实现学生今天的“学”与明天的“用”之间零距离。
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内容概要

　　包括导游服务、导游人员、旅游团队导游服务、散客导游服务、导游服务技能、导游服务中突发
问题和事故的预防与处理、导游服务中一般问题和个别要求的处理、导游服务相关知识等内容。
《导游实务（第2版）》紧跟行业的发展和变化，拓展和补充了新的知识内容，更新了有关资料和案
例，理论讲解精练、浅显易懂，突出实用性和实操性，每章之后设有“案例评析”以及基础知识与实
务训练并重的“同步练习”，以巩固学生的学习效果，训练和培养学生分析、解决实际问题的能力。
　　《导游实务（第2版）》可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高等教育、本科二级学院、
五年制高职院校、中等职业学校旅游类及其他相关专业学生的学习用书，也可作为社会从业人士的业
务参考书和培训用书。
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书籍目录

第一章  导游服务  学习目标  第一节 导游服务概述  第二节 导游服务的性质、特点、地位与作用  第三
节 导游服务的原则  本章小结  案例评析  同步练习第二章  导游人员  学习目标  第一节 导游人员概述  第
二节 导游人员的素质  第三节 导游人员的培训、考核与管理  第四节 导游人员的职责  本章小结  案例评
析  同步练习第三章  旅游团队导游服务  学习目标  第一节 地陪导游服务的程序与内容  第二节 全陪导
游服务的程序与内容  第三节 领队服务的程序与内容  本章小结  案例评析  同步练习第四章  散客导游服
务  学习目标  第一节 散客旅游概述  第二节 散客旅游服务的类型  第三节 散客导游服务的程序与内容  
本章小结  案例评析  同步练习第五章  导游服务技能  学习目标  第一节 导游带团技能  第二节 导游语言
技能  第三节 导游讲解技巧  第四节 自然景观导游讲解技巧  第五节 人文景观导游讲解技巧  第六节 导
游人员的旅途才艺及其应用  本章小结  案例评析  同步练习第六章  导游服务中突发问题和事故的预防
与处理  学习目标  第一节 处理突发问题和事故的原则及依据  第二节 旅游活动中事故的预防  第三节 旅
游活动计划变更及接(送)站易发生问题的处理  第四节 旅游者丢失证件、钱物和行李的处理  第五节 旅
游者走失、患病和死亡的处理  第六节 旅游者越轨言行的处理  第七节 旅游安全事故的处理  本章小结  
案例评析  同步练习第七章  导游服务中一般问题和个别要求的处理  学习目标  第一节 处理一般问题和
个别要求的原则  第二节 旅游者在餐饮、住房、娱乐、购物等方面个别要求的处理  第三节 旅游者要求
自由活动和转递物品的处理  第四节 旅游者要求亲友随团活动、中途退团或延长旅游期限的处理  第五
节 旅游者投诉的处理  本章小结  案例评析  同步练习第八章  导游服务相关知识  学习目标  第一节 旅行
社业务知识  第二节 出入境知识  第三节 交通、邮电知识  第四节 货币、保险知识  第五节 我国主要少
数民族、港澳台地区和部分客源国的禁忌  第六节 卫生保健知识及其他  本章小结  案例评析  同步练习
附录一  北京时间12时与世界主要城市当地时间对照表附录二  摄氏度(℃)与华氏度(°F)换算公式附录
三  导游人员管理实施办法附录四  导游服务质量(GB／T15971—1995)参考文献
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章节摘录

插图：二、导游服务的产生和发展随着经济的发展、现代交通工具的出现以及人类社会需求层次的不
断提高，商业性旅游活动产生。
人们从一地到另一地旅游有诸多不便，导游这一职业便应运而生，进而出现专门为人们出游服务的旅
行社。
可以说，导游服务是随着消遣型旅游活动的出现而产生的，并随着旅游业的不断兴旺发达而日趋成熟
。
（一）古代旅游活动人类社会由原始社会进入奴隶社会后，生产力的发展所带来的剩余劳动产品被奴
隶主占有，奴隶主们不再满足于生活起居上的享乐，而开始了以巡视、巡游为名义的享乐旅行。
到了封建社会，出现了士人、学子的漫游，特别是封建社会的中后期，以求学为目的的教育旅行、以
保健为目的的疗养旅行、以探险为目的的航海旅行以及以经商为目的的跨国旅行等发展了起来。
在这些旅游活动中，往往配有熟悉当地环境的人做向导，他们不仅引路，还能介绍沿途的名胜、景点
和当地的风俗民情。
他们提供的服务在某些方面已有些类似于现代的导游服务。
不过，那些当向导的人不能以此为生，他们收受的只不过是旅游者赏赐的“盘缠”和“酒钱”（类似
于现代的“小费”）。
总之，在古代的旅游活动中，虽然产生了向导，提供了原始的导游服务，但是未成为一种职业，难以
产生向导队伍。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<导游实务>>

编辑推荐

由黄明亮等编著的《导游实务》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材。
全书共八章节，内容包括导游服务、导游人员、旅游团队导游服务、散客导游服务、导游服务技能、
导游服务中突发问题和事故的预防与处理等。
本书可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高等教育、本科二级学院、五年制高职院校、中等职
业学校旅游类及其他相关专业学生的学习用书。
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