课程的性质
　　导游实务是高等教育自学考试旅游管理专业（专科）的必修课程。本课程的目的是让学生掌握旅行社的相关知识和导游带团的相关技能、培养学生作为导游员的素质，掌握导游服务程序、服务标准。因此，本课程具有较强的实践性。
　　使用教材：《导游业务》张力仁，高等教育出版社，2003年版。
　　考核大纲：
　　一、导游规范服务能力：
　　﹙一﹚团队导游服务
　　1、地陪导游服务程序与标准
　　2、全陪导游服务程序与标准
　　﹙二﹚散客导游服务
　　散客导游服务程序
　　﹙三﹚带团技能
　　1、导游人员自我管理
　　2、主要服务环节的处理技能
　　3、向游客提供心理服务技能
　　4、导游人员带团的常用技能
　　二、导游讲解能力
　　﹙一﹚导游语言应用技能
　　1、口头语言与态势语言
　　2、导游语言表达技能
　　3、导游交际语言技能
　　﹙二﹚导游讲解技能
　　1、导游讲解要求
　　2、导游讲解的基本技巧
　　3、导游讲解的常用手法
　　4、导游辞运用
　　三、导游特殊问题的处理与应变能力
　　﹙一﹚游客个别要求处理
　　1、游客在餐饮、住宿、娱乐、购物方面的个别要求处理
　　2、游客其它个别要求的处理
　　﹙二﹚导游服务中问题和事故的预防与处理
　　1、导游计划或活动日程变更处理
　　2、漏接、错接、空接的预防和处理
　　3、误机（车船）事故预防与处理
　　4、游客丢失证件、钱物、行李的的预防与处理
　　5、游客走失事故的预防与处理等
　　考核内容：
　　考核学生的导游服务能力和导游综合知识运用能力，做到课堂讲授内容与行业要求接轨，突出实用性、综合性、岗位性、技能性；考核学生口头表达和导游规范服务能力；从而加强学生人文素质培养，实践技能素质及心理健康教育。
　　实践考核方法
　　现场考试一科（100分），具体要求如下：
　　a）模拟景点或概况讲解（50%）：考核学生在指定的福州主要景区和福州概况中（即福州船政文化、福州鼓山、鼓山灵源洞、福州西湖、福州森林公园、福州三坊七巷、福州概况），抽签决定模拟讲解景区（或福州概况），然后自由选择该景区中的任意一个景点进行模拟讲解。抽签在考前15分钟进行。
　　b）知识问答（30%）：主要包括时事与福建旅游基础知识、导游实务规范知识与导游的应变能力方面的知识。考生可在对《导游实务》教材中第三、四、五、六章节内容掌握的前提下，进行“知识问答”的面试。
　　c）语言与仪态（20%）：主要考察考生的语言能力、考生的仪容、仪表、仪态及其运用等。
　　考核时间及评分标准
　　（1）考核时间
　　a）模拟景点或概况讲解：12分钟内
　　b）知识问答：8分钟内
　　（2）评分标准
　　采用百分制，其中
　　a）模拟景点或概况讲解（50分）
　　b）知识问答（30分）
　　c）语言与仪态（20分）
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