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内容概要

　　《新编导游业务实训教程》是在原有《导游业务》基础上，强化了理论与实践的结合，突破了同
类教材重理论、轻实践的不足，从旅游行业发展的实际情况出发，结合高职培养目标及行业对应岗位
的实际需求，采用项目导向、任务驱动的模式，实现了理论与实践的并重、教学做的统一。
一方面，将大量案例引入课堂，改变传统的纯理论模式，让学生在情境中学习；另一方面，通过共同
实施一个完整的项目工作进行教学活动，在每个模块下都有多个项目任务，教师提出任务，同学讨论
，明确分工，合作完成。
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）确定出行李的时间和方法 地陪应在旅游团离开的前一天与领队、全陪商定出
行李的时间，并通知每一位旅游者；然后与旅行社行李部（或行李车队）联系，告知该团体出行李的
时间、抵达启程站的大致时间等，并通知饭店行李部行李交接的时间。
 （3）商定第二天叫早、早餐、集合及出发时间 在叫早和早餐、集合、出发时间确定后，地陪要通知
饭店有关部门和旅游者。
如果该团所乘交通工具班次时间较早，无法在饭店餐厅用早餐，地陪要及时做好相应的准备工作（如
带饭盒），并向旅游者作说明。
 （4）协助饭店结清与旅游者有关的账目 地陪应在旅游团离店前一天提醒、督促旅游者尽早与饭店结
清所有自费项目账单（如洗衣费、电话费、饮料酒水费等），如果有损坏客房设备，地陪应协助饭店
妥善处理赔偿事宜；同时，地陪应通知饭店总台或楼层旅游团离房的时间，提醒他们及时与旅游者结
清账目。
 （5）提醒有关注意事项 地陪应提早告知旅游者行李托运的有关规定，提醒其将有效证件、所购买的
贵重物品及发票放在手提包里随身携带，如系离境团，还应该提醒其准备好海关申报单，以备出关时
查验。
 （6）及时归还证件 旅游团离开的前一天，地陪应检查自己的行李，是否保留有旅游者的证件、票据
等。
若有应立刻归还，当面点清。
一般情况下，地陪不应保留旅游团的旅行证件，若需用，可通过领队向旅游者收取，用完后，立即归
还。
 2.离店导游服务 （1）集中交运行李 离店前，地陪应按商定的时间与领队、全陪、饭店行李员一起检
查行李是否捆扎、上锁，有无破损等，在每件行李上加贴行李封条，然后共同清点、确认行李件数，
并填写好行李交运卡。
 （2）办理退房手续 地陪到酒店前台办理退房手续、清点房卡、结清相关费用、保存好住宿发票。
 （3）集合登车 旅游者上车后，离开饭店前，地陪要清点人数，并得到领队的确认，并再次提醒旅游
者有效证件是否随身携带，有无遗漏物品等。
一切妥当后方可开车。
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