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《导游业务知识一本通》

前言

作为导游专业的教师，我的大部分学生在校期间就考取了导游资格证书，甚至有些学生在就读大学期
间就兼职从事导游工作。这些新导游员带着满腔热情跨入旅游行业，但是万事开头难。在茫茫职业生
涯中，他们不知道如何才能迈好重要的第一步。许多新导游员由于缺乏导游人职和带团经验，为此走
过许多弯路、吃过许多苦头。为了让这些年轻的导游员们少走一些弯路，特编写本书。本书从实践出
发，以帮助新导游员解决实际问题为宗旨，从新导游员刚刚考取导游资格证书后如何解决所面临的诸
多问题开始，到带团过程的食、住、行、游、购、娱六大环节中如何熟练地做好业务工作，提出了相
应的处理和解决办法，急新导游员之所急，想新导游员之所想。本书由李美霖、彭玲（桂林旅游高等
专科学校）任主编。参编人员有：黎宇（桂林唐朝国旅）、麻丽彩（桂林国旅）。具体写作分工是：
李美霖编写绪、住、游三部分及负责最后的统稿工作；彭玲编写行、娱两部分；黎宇编写食、购两部
分；麻丽彩负责校稿。
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《导游业务知识一本通》

内容概要

《导游业务知识一本通》从实践出发，以帮助新导游员解决实际问题为宗旨，从新导游员刚刚考取导
游资格证书后如何解决所面临的诸多问题开始，到带团过程的食、住、行、游、购、娱六大环节中如
何熟练地做好业务工作，提出了相应的处理和解决办法，急新导游员之所急，想新导游员之所想。
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《导游业务知识一本通》

书籍目录

绪——导游员认识自己的开始  什么是导游员  导游员与向导有何不同  什么是导游服务  导游服务有什
么特点  为什么说在旅游活动中导游员起着举足轻重的作用  目前我国导游员应具备什么条件才能上岗  
我国导游员有哪些分类  什么是领队  什么是全陪  什么是地陪  什么是定点陪同导游员  什么是专职导游
员  什么是兼职导游员  导游员的基本职责有哪些  领队有何职责  全陪有何职责  地陪有何职责  全陪讲
解的内容有哪些  地陪讲解的内容有哪些  为什么说全陪、地陪、领队三者的根本利益相同  全陪、地陪
、领队三者之间如何建立起良好的协作关系  地陪如何搞好与全陪、领队的关系  一名合格的导游员应
具备怎样的素质  一名合格的导游员必须掌握哪些知识  我国导游员的职业道德是什么  我国导游员的行
为规范是什么  “严格按规章制度办事，执行请示汇报制度”主要包括哪些内容  我国导游员在哪些方
面应自觉遵纪守法  我国导游员应注意哪些小节  我国导游员应有的思想品德主要表现在哪些方面  导游
员的独立工作能力主要表现在哪些方面  如何挂靠导游证  导游员如何进入旅行社工作  新导游员如何跟
团  新导游员初次上团容易出现哪些问题  新导游员初次上团如何自我调节  新导游员第一次带团如何克
服紧张情绪  新导游员带团时需要准备哪些物品  ⋯⋯食——导游服务的首要住——导游服务的关键行
——导游服务的基础游——导游服务的核心购——导游服务的“敏感地带”娱——为导游服务增添缤
纷色彩主要参考书目
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《导游业务知识一本通》

章节摘录

1.导游服务是各项旅游服务中最为重要的服务在旅游活动中，导游员提供的语言服务，促进了不同民
族之间的交流、理解和友谊；导游员提供的导游讲解服务，帮助旅游者增加知识，获得美的享受；导
游员提供的生活服务，能使旅游者身心愉快地投入游览活动。所以，导游员的服务在旅游者实现旅游
目的方面起着极为重要的作用。2.导游服务是旅游服务质量高低的最敏感的标志在带领旅游团参观游
览过程中，导游服务是旅游服务的关键环节。一次旅游活动的成败往往取决于导游员的服务质量。3.
导游工作是联系各项旅游服务的纽带和桥梁在旅行过程中，导游员在旅游服务方面起着协作关系、顾
全大局的作用，在沟通方面起到联系上下、内外、左右的作用。首先，导游员是国家方针、政策的宣
传者和具体执行者；同时，旅游者的意见、要求、建议乃至投诉，一般也通过导游员向旅行社转达；
其次，导游员既代表接待旅行社的利益，履行合同，实施旅游接待计划，又代表旅游者与各旅游接待
部门进行交涉，为旅游者争取正当利益。
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《导游业务知识一本通》

编辑推荐

《导游业务知识一本通》由旅游教育出版社出版。
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《导游业务知识一本通》

精彩短评

1、薄薄的一本书，没看呢
2、很有导向性！赞一个！
3、读过一半，觉着还行~ 比较可行~
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