


前言

本教材是遵照《教育部关于深化职业教育教学改革  全面提高人才培养质量的若

干意见》的精神，基于三门峡职业技术学院“六步四结合”课程教学模式改革研究与

实践成果，以当前旅游业发展对导游员的实际职业素养要求为依据编写而成的。

本教材具有如下特色：

1. 教材设计以一个新入职的导游完成一个行程安排的业务流程为主线，突出实践

教学，提高课程教学与岗位工作的符合度，使学生学以致用，最大限度地缩短所用与

所学之间的差距。

2.通过职业分析和任务分解，教材设计了四大模块，每一模块又由具体的项目组成，

每一项目又包括具体的工作任务，以实用技能作为核心内容，体现了课程内容与职业

能力的一致性。

3. 利用二维码数字技术扩容教材，使教学内容直观易学、生动丰富。教材以二维

码为载体，利用现代数字技术手段，针对某些不便理解的实操步骤及难点，链接出相

应的视频、解说图文等课程资源，既拓宽了教师的教学方式和学生的知识面，又便于

学生理解教材内容，激发学习兴趣。

本课程的教学改革方案、单元说课方案在三门峡职业技术学院开展的“三说”（说

专业、说课程、说项目）教学改革中经过企业专家、课程专家、专业教师和学生的多

次研讨与修订，教材编写大纲及教材初稿得到了三门峡职业技术学院“六步四结合”

创新型教材编审委员会的认可，入选三门峡职业技术学院教材基金资助项目，同时也

是三门峡职业技术学院省级高职品牌院校建设的一项成果。

本教材由三门峡职业技术学院齐天锋、李少斌、马佳、于杰丽四位老师编写。其

中齐天锋任主编，编写了模块 1，并负责全书的统稿工作；李少斌编写了模块 2、模块

3 的项目 5；于杰丽编写了模块 3 的项目 1、项目 2、项目 3、项目 4；马佳编写了模块

3 的项目 6、项目 7 及模块 4。 
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本教材在编写过程中，得到了大象出版社和三门峡假日旅行社等单位的大力支持

和指导，吸收了很多旅游业界人士的意见和建议，并参阅了大量国内外研究资料及有

关网站信息，但由于信息查询及时间上的限制，有些资料原始出处未能查到和注明，

在此表示歉意和衷心的感谢。若原创作者发现本人的文章被引用，请及时与本书作者

或出版社取得联系，以便获取相应稿酬。鉴于导游工作的复杂性，以及受作者水平和

经验所限，本书难免存在不足和欠妥之处，敬请各位专家、学者和旅游业界的朋友们

批评指正。                  

                                                                                                                          编者       

                                  2016 年 5 月

002



目录

目  录

模块 1  导游工作认知

项目 1  新导游入职准备

任务 1  正确认识导游行业现状及收入的构成……………………002

任务 2  新导游如何进入旅行社及跟团……………………………008

项目 2  导游服务工作认知

任务 1  了解导游服务的概念、类型、范围…………………………017

任务 2  了解导游服务的地位与作用…………………………………023

任务 3  认识导游服务的性质、特点和原则…………………………029

任务4  塑造导游形象…………………………………………………038

模块 2  导游接团准备

项目 1  接待准备

任务 1  分析行程计划  ………………………………………………051

任务 2  落实接待事宜…………………………………………………057

项目 2  导游词创作

任务1  导游词创作素材的收集与整理………………………………063

任务 2  导游词创作……………………………………………………068

001

模块 3  导游接待及旅行服务

项目 1  导游迎接服务

任务 1  认找旅游团  …………………………………………………077

任务 2  致欢迎词………………………………………………………082

任务 3  首次沿途导游…………………………………………………086



模拟导游

模块 4  导游后续工作处理

项目 2  入住酒店服务

任务 1  介绍入住酒店概况 …………………………………………096

任务 2  办理入住手续……………………………………………100

任务 3  特殊情况的处理 …………………………………………105

项目 1  导游后续工作及账目结算工作的处理

任务 1  遗留问题的处理………………………………………………195

任务 2  账目结算工作的处理………………………………………201

002

任务 4  迎接服务中常见问题的处理………………………………090

项目 3  旅游活动计划与日程的商定

任务1  核对、商定旅游活动计划与日程 ……………………………110

任务 2  旅游活动计划与日程变更的处理…………………………114

项目 4  参观游览服务

任务 1  重点景点的讲解……………………………………………121

任务 2  参观游览中的个别问题处理………………………………130

项目 5  旅途娱乐活动设计与组织

任务 1  个人才艺展示…………………………………………………136

任务 2  组织娱乐游戏项目…………………………………………142

项目 6  导游旅行生活服务

任务1  餐饮服务………………………………………………………147

任务2  购物服务………………………………………………………155

任务3  娱乐服务………………………………………………………163

项目 7  导游送站服务

任务 1  送站前的准备…………………………………………………175

任务 2  送站服务及特殊情况的处理………………………………180

参考文献 ………………………………………………………………………………206




	旅游电子商务
	A9582-ML
	A9582.pdf

	机械设计基础
	A9402-ML
	A9402.pdf

	高职职业体育
	空白页面

	体育与健康
	空白页面



 
 
    
   HistoryItem_V1
   InsertBlanks
        
     Where: after current page
     页数: 1
     与当前相同
      

        
     1
     1
     1
     722
     366
    
            
       CurrentAVDoc
          

     SameAsCur
     AfterCur
      

        
     QITE_QuiteImposingPlus2
     Quite Imposing Plus 2 2.0
     Quite Imposing Plus 2
     1
      

   1
  

 HistoryList_V1
 qi2base






 


 


 


基于“六步四结合”的高职课程教学改革的研


究与实践成果材料 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


三门峡职业技术学院 


二〇一八年四月 
 







