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上看，“导游”一是指导游者，二是指导游活动。 导游员是

指依条例取得导游证，接受旅行社委派，为旅游者提供向导

、讲解及相关旅游服务的人员。其含义有三层：第一，导游

员应是旅行社委派的，既可以是专职的，也可以是兼职的。

第二，导游员的主要业务是从事旅游者的接待。 第三，导游

员向旅游者提供的接待服务，对于团体游客必须按组团合同

的规定和导游服务质量标准实施，对于散客必须按实现约定

的内容和标准实施。 导游员的分类 1.按工作范围划分：海外

领队、全程陪同导游员、地方陪同导游员、景点景区导游员 

海外领队指经国家旅游行政主管部门批准可以经营出境旅游

业务的旅行社的委派，全权代表该旅行社带领旅游团从事旅

游活动的工作人员。 全陪指受组团旅行社委派，作为组团社

的代表，在领队和地陪的配合下实施旅游接待计划，为旅游

团（者） 提供全程陪同服务的工作人员。 地陪指受接待旅行

社委派，代表接待社实施接待计划，为旅游团（者）提供当

地旅游活动安排、讲解等服务的工作人员。 2.按职业性质划

分：专职导游员和兼职导游员 目前还有一种自由职业导游员

，以导游工作为主要职业，但又不是旅行社的正式员工，并

且同时为若干家旅行社服务，既不是专职导游员，又不是兼

职导游员。 3.按使用语言划分：中文导游员（能使用普通话

、地方化或者少数民族语言）和外语导游员 4.按技术等级划

分：初级、中级、高级、特级中级（初2年，考核）、高级（



中级4年，考核）、 特级（高级5年，考核，高水平科研成果

） 导游员的基本职责（多选） 1．根据旅行社与旅游者签定

的合同或约定，按照接待计划安排和组织游客参观、游览。

2．负责向旅游者导游、讲解，介绍中国（地方）文化和旅游

资源。 3．配合和督促有关单位安排旅游者的交通、食宿等

，保护旅游者的人身和财物安全。 4．耐心解答旅游者的问

询，协助处理旅途中遇到的问题 百考试题编辑整理5．反映

旅游者的意见和要求，协助安排旅游者会见、座谈等活动。 

全陪的主要职责 P23 全陪是组团社代表，对所带领的旅游团

（者）的旅游活动负有全责，因而在整个旅游活动中起主导

作用。其主要职责是：1实施旅游接待计划（监督接待社的执

行情况和接待质量）；2联络工作；3组织协调工作（协调领

队、地陪、司机等之间的合作关系）；4维护安全、处理问题

；5宣传、调研 地陪的主要职责 P24 地陪是接待社代表，是旅

游接待计划在当地的执行者，是当地旅游活动的组织者。其

主要职责是：1安排旅游活动；2做好接待工作；3导游讲解

；4维护安全；5处理问题 领队的主要职责 P25 海外领队是组

织出境旅游的旅行社的代表，是出境旅游团的领导者和代言

人。其主要职责： 1．介绍情况、全程陪同；2．落实旅游合

同；3．组织和团结工作；4．联络工作 导游员的条件 P26 导

游工作的特殊性在于其直接为人服务，最需要体现“以人为

本”的精神。现代导游既是一种服务，又是一门专业和艺术

。 作为一名导游员，应具备优良的职业品质、较全面的知识

、较强的独立工作能力、较高的导游技能、身心健康与较好

的仪容仪表 一、优良的职业品质包括：1爱国敬企、2尽职敬

业、3遵纪守法、4高尚情操 爱国是合格导游员的首要条件，



应该把国家利益摆在第一位，自觉地维护国家和民族的尊严

。 事业心是出色的导游工作的基础。导游员的事业心要求在

工作中有强烈的责任感和忘我的投入感。 涉外导游员要牢记

“内外有别”的原则。 情操：是以某一或某类事物为中心的

一种复杂的、有组织的情感倾向，如爱国、求知欲等。 二、

较全面的知识包括：1语言知识、2史地文化知识、3政策法规

知识、4心理学和美学知识、5政治经济社会知识、6旅行知识

、7国际知识 语言是导游员最重要的基本功，是导游服务的

工具。 政策法规知识是导游员应必备的知识。因为：第一，

政策法规是导游员工作的指针。第二，旅游过程中出现的有

关问题，导游员要遵照国家的政策和有关法律法规予以正确

处理。第三，导游员自身的言行更要符合国家政策法规的要

求，要遵纪守法 三、较强的独立工作能力：1语言表达能力

、2协调能力、3善于与人打交道、4处理问题、5竞争与进取 

语言能力包括：对语言知识的储备和把握、对语言运用的具

体环境的熟悉与调适。 导游员仅有知识还不够，一个好的导

游员必须有活泼愉快的气质，要有能引起旅游团的热情的信

心和能力。 四、较高的导游技能包括：1服务技巧（分操作

技能和智力技能两类）、2引导旅游者、3导游方法 五、身心

健康与较好的仪容仪表：1身体健康、2心理健康、3思想健康

、4沉着冷静、5较好的仪容仪表 仪容、仪表、仪态表现导游

员外部特征，也是内在素质的体现，与导游员的思想修养、

道德品质和文明程度密切相关。 2003年1月1日施行的《导游

人员管理实施办法》，规定导游计分实现年度10分制。P28 1

．扣10分 （1） 有损害国际器利益和民族尊严的言行的； （2

） 诱导或安排旅游者参加黄、赌、毒活动项目的； （3） 有



殴打或谩骂旅游者行为的； （4） 欺骗、胁迫旅游者消费的

； （5） 未通过年审继续从事导游业务的； （6） 因自身原

因造成旅游团重大危害和损失的。 2．扣8分 （1） 拒绝、逃

避检查，或者欺骗检查人员的； （2） 擅自增加或者减少旅

游项目的； （3） 擅自终止导游活动的； （4） 讲解中掺杂

庸俗、下流、迷信内容的； （5） 未经旅行社委派私自承揽

或以其他方式直接承揽导游业务的。 3．扣6分 （1） 向旅游

者兜售物品或购买旅游者物品的； （2） 以明示或者暗示的

方式向旅游者索要小费的； （3） 因自身原因漏接漏送或误

接误送旅游团的； （4） 讲解质量差或不讲解的； （5） 私

自转借导游证供他人使用的； （6） 发身重大安全事故不积

极配合有关部门救助的。 4．扣4分 （1） 私自带人随团游览

的； （2） 无故不随团活动的； （3） 在导游活动中未佩戴

导游证或未携带计分卡； （4） 不尊重旅游者宗教信仰和民

族风俗的； 5．扣2分 （1） 未按规定时间到岗的； （2） 10

人以上团队未打接待社社旗的； （3） 未携带正规接待计划

； （4） 接站未出示旅行社标志的； （5） 仪表、着装不整

洁的； （6） 讲解中吸烟、吃东西的。"#F8F8F8" 100Test 下载
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