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内容概要

　　导游实务是一门实践性较强的课程，因此《全国高职高专教育精品规划教材：导游实务》采用任
务驱动，从导游带团实际出发，以职业能力培养为中心，将完成导游带团任务转化为5个学习项目，
即认识导游工作、导游规范服务能力、导游应变能力、导游带团能力和导游讲解能力。
这5个项目分别对应导游带团过程中17个典型任务及任务完成的相关操作过程。
 《全国高职高专教育精品规划教材：导游实务》项目任务的选择是建立在对导游服务实际工作分析的
基础上，基于工作过程进行教学论和方法论的实操项目设计，注重技能的演练，强调互动与实践。
《全国高职高专教育精品规划教材：导游实务》努力探索一种“教、做、学、练、思”一体化新型教
材模式，以尽可能适应高职高专教师精讲、学生多练、“能力本位 ”的新型教学方式的需要。
 《全国高职高专教育精品规划教材：导游实务》由张素梅主编，思路创新，内容新颖，案例丰富，既
可作为高职高专院校、成人高校及本科院校开设的二级职业技术学院旅游管理、导游、涉外旅游等专
业的教学用书，又可作为有关旅游单位举办的导游培训班的教学用书，亦可供从事导游工作的人员参
考阅读。
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书籍目录

项目一　认识导游工作任务1 认知导游服务子任务1 理解导游服务的概念子任务2 认识导游服务的特点
子任务3 遵循导游服务的基本原则任务2 认识导游服务主体——导游员子任务1 理解导游员的含义子任
务2 牢记导游员的职责子任务3 熟知导游员的职业素养项目小结案例分析情景训练实训项目项目二　导
游规范服务能力任务1 景区导游服务程序的操作子任务1 做好准备子任务2 接待服务子任务3 总结任务2 
地陪导游服务程序的操作子任务1 接团准备子任务2 迎接服务子任务3 参观游览子任务4 送行服务子任
务5 后续工作任务3 全陪导游服务程序的操作子任务1 带团准备子任务2 首站接团（成团）服务子任务3 
入住饭店服务子任务4 核对商定日程子任务5 全程陪同服务子任务6 末站服务子任务7 后续工作任务4　
海外领队导游服务程序的操作子任务1 出团准备子任务2 出入境服务子任务3 境外服务子任务4 返程服
务子任务5 善后工作项目小结案例分析情景训练实训项目项目三　导游应变能力任务1 旅游活动中常见
问题的处理子任务1 旅游活动计划和日程变更的处理子任务2 游客遗失物件的预防与处理子任务3 游客
走失的预防与处理子任务4 游客患病及死亡的处理子任务5 游客越轨言行的处理任务2 旅游安全事故的
预防与处理子任务1 交通事故的预防和处理子任务2 食物中毒的预防和处理子任务3 治安事故的预防和
处理子任务4 火灾事故的预防和处理任务3 游客个别要求的处理子任务1 游客餐饮、购物、娱乐个别要
求的处理子任务2 游客要求自由活动的处理子任务3 游客要求探亲访友或邀请亲友随团的处理子任务4 
游客要求中途退团或延长旅游期的处理子任务5 游客要求转递物品的处理任务4 现场旅游投诉的处理子
任务1 认真倾听子任务2 调查核实子任务3 解决问题项目小结案例分析情景训练实训项目项目四　导游
带团能力任务1 自我管理技能子任务1 自我调节子任务2 树立良好形象子任务3 提升自己任务2 做好常规
服务子任务1 游览服务子任务2 餐饮服务子任务3 住宿服务子任务4 交通服务子任务5 购物服务子任务6 
娱乐服务任务3 协调人际关系子任务1 与游客建立良好关系子任务2 搞好导游人员之间的合作子任务3 
与司机密切配合子任务4 善于与旅游接待单位协作任务4 特殊旅游团的服务子任务1 政务旅游团的服务
子任务2 宗教旅游团的服务子任务3 考察旅游团的服务子任务4 青少年旅游团的服务子任务5 老年旅游
团的服务子任务6 残疾旅游团的服务子任务7 散客旅游团的服务项目小结案例分析情景训练实训项目项
目五 导游讲解能力任务1 创作导游词子任务1 把握导游词的创作要领子任务2 熟悉导游词的创作途径子
任务3 运用导游词的创作技巧任务2 提高导游语言表达能力子任务1 熟悉导游语言的表现形式子任务2 
学会导游语言的表达技巧子任务3 运用导游交际语言技能任务3 导游讲解技巧子任务1 遵循导游讲解的
基本原则子任务2 灵活运用途中导游讲解技巧子任务3 熟练运用实地导游讲解技巧项目小结案例分析情
景训练实训项目参考文献
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编辑推荐

　　《全国高职高专教育精品规划教材：导游实务》作为高职高专旅游专业的核心课程，承担着培养
学生导游服务能力的任务。
要培养高质量的导游人才，就需要有效的教学和高质量的教材。
而目前许多高职高专的有关导游业务的教材缺乏真正的实用操作性的实训内容，学生无法获得真实的
工作体验。
正是基于此，需编写实践性和操作性强的《全国高职高专教育精品规划教材：导游实务》教材，以满
足和适应旅游业、旅行社，特别是高职高专教育对高质量导游人才培养的需要。
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