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前言

　　我们遵照教育部关于高职高专教材的要求，在江西省高职高专教材建设专业委员会的指导下，编
写了这套21世纪高校规划旅游类系列教材。
《导游技巧与实训》是系列教材其中的一本。
本教材可作为高等职业院校旅游专业的教材，也可作为导游从业人员的业务学习用书。
　　在旅游业发展的三大要素中，作为旅游活动主体的游客对旅游业的发展起到了关键性的影响作用
，而影响游客旅游活动的关键就是当地的旅游服务，导游服务在所有旅游服务中处于主导地位，是旅
游服务的核心。
有人说“江山美不美，全凭导游一张嘴”、“全凭导游一张嘴，调动游客两条腿”。
这话虽然说得过头，但从另一个侧面也反映了旅游服务的重要性。
从市场信息的反馈和科研实践成果表明，一个地方导游服务质量的高低和导游员素质、能力、水平的
高低，直接影响区域旅游业的可持续发展。
高质量的导游服务需要高质量的导游人才，高质量导游人才的培养需要有效的教学和高质量的教材。
导游服务工作是一项集知识、语言、技能为一体的艺术性的服务工作。
在人才培养过程中，关键的一个教学环节是进行综合知识运用、知识与技能的有机结合训练，把服务
上升为艺术。
为了满足和适应旅游业、旅游企业（旅行社），特别是旅游教育和高质量导游人才培养的需要。
长期以来，在导游培养和教育中，人们更多地关注对于导游理论的教学和研究，忽略了导游服务业发
展中一个重要的因素——模拟导游训练服务。
　　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，培养高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。
本教材是针对目前职业院校如何培养和提高导游人员的技能和技巧而编写的。
　　“导游技巧与实训”本身是一门实践性很强的课程，与其配套的实践教材目前还比较匮乏，加之
我国高职高专教育在近几年的迅速崛起，高职教育“理论够用，重在实践”的教学方针，指导我们的
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，我们突出教材的前瞻性、技能性，并将追求具有实践性、可操作性为本书的特色。
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内容概要

　　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，培养高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。
本教材是针对目前职业院校如何培养和提高导游人员的技能和技巧而编写的。
　　“导游技巧与实训”本身是一门实践性很强的课程，与其配套的实践教材目前还比较匮乏，加之
我国高职高专教育在近几年的迅速崛起，高职教育“理论够用，重在实践”的教学方针，指导我们的
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，我们突出教材的前瞻性、技能性，并将追求具有实践性、可操作性为《21世纪高校规划教材？
导游技巧与实训》的特色。
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古代园林分类三、中国古代园林的构成要素四、中国古代园林的常见构景手段第三节 宗教寺庙导游讲
解方法与技巧一、佛教二、道教三、伊斯兰教四、基督教第四节 民俗风情导游讲解方法与技巧一、民
俗风情的概念二、民俗风情旅游对导游员的要求三、掌握并灵活运用导游讲解方法和技巧第五节 博物
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章节摘录

　　第三节 海外领队服务程序与技巧　　一、领队服务的职责　　领队是客源地组团旅行社的代表，
是旅游团队的领导者和代言人。
他在调动团队中旅游者的游兴、组织旅游者完成旅游计划方面起着全陪、地陪无法起到的作用。
　　（一）全程陪同　　向旅游者介绍旅游目的国（地）概况及注意事项、协助旅游团的全陪组织好
参观活动。
　　（二）落实旅游合同　　领队要监督合同的履行，但更主要是配合全陪、地陪工作，安排组织好
游览活动，全面落实旅游合同。
　　（三）团结工作　　关心组织好旅游团（者），维护旅游团队内部团结，调动旅游者的游览兴趣
，保证旅游活动顺利进行。
　　（四）联络工作　　负责各项联络工作，转达旅游者的建议和要求，维护旅游者的正当权益，防
范可能出现的问题和解决好已出现的问题。
 二、领队服务程序 领队在团结全团、调动旅游者的游兴、组织旅游者完成旅游计划方面起着全陪、
地陪无法起到的作用，其主要职责是全程陪同，落实旅游合同，做好团结工作和联络工作。
　　（一）前期工作　　1．研究旅游团，了解其重点、难点和需特别注意的地方及需特殊照顾的对
象。
　　2．研究线路和计划，发现问题让组团社与接待社及时商定。
　　3．做好物质准备，准备好集体签证，核实各类票证，特别要核实交通票证。
若是出境，要事先代客人填好各种表格，领取必要的钱款。
　　4．开好行前说明会，介绍行程和旅游目的地，分发有关资料，交代注意事项。
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