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把握全局法是指导游员有计划、有步骤、妥善而又完整地把

握旅游活动的全过程，并运用灵活机动和确实有效的做法，

去完成旅游接待任务的一种导游方法。把握全局是导游员最

重要的工作方法之一，也是导游员工作的灵魂和核心，更是

导游员必须具备的职业素质。 导游员要带好一个旅游团队确

实不容易，这是因为旅游团队本身就是由各种旅游者所组成

的缘故。这些游客中间有富商、绅士、有政府官员、新闻记

者、平民百姓等。由于旅游者在年龄、职业、爱好、性格和

性别等存在着很大的差异，再加上“百姓百姓，一百条心”

这样一个特殊而又无法改变的现实，无形中就形成了错综复

杂的服务对象。同时，旅游者在不同的地方、时间和环境等

又会产生不同的需求。导游员接触的面既广又复杂，在这种

特定的环境中，如果导游员没有清醒的头脑和灵活机动的处

事方法，以及丰富的知识和经验，是难以接待和满足好各种

类型的游客的。 要把握好整个旅游团队的全局就必须注意以

下几个方面： 1、充分认识游客在体质上存在的差异 对一个

旅游团来说，除上述情况之外，体质上的差异也是十分明显

的。旅游团队不是体育比赛的代表团，身体个顶个的棒得没

话说。对于导游员来说，在参观游览时就要重视和注意这个

问题。此时的导游员应以“我”为核心，四周是紧紧围着游

客或者相对紧跟着你的游客，而不是七零八落“溃不成军”

。 导游员一方面要满足游客求新、求美、求知的需求，另一



方面又要照顾好年老体弱的游客。具体到工作细节上：比如

导游员带领游客去景点游玩、去饭店用餐等，都应在行走速

度上掌握节奏，要知道一般体质好的游客大多数是跟在导游

员身后的，而那些体质较弱或年老体衰者总是落在队伍的最

后面；又比如，曾有位导游员与笔者谈起一件事：那是一个

去黄山的旅游团，那时上山的索道还没建好，一个团从山下

爬到山顶，从第一个到达者和最后一个上山者，前后时间竟

相差了两个多小时。这多危险！万一路途中有位游客发生不

幸怎么办？面对这么长的队伍，导游员照顾谁好呢？ 当然，

这些事情的发生只是极个别的。为此，导游员在处理行走节

奏上，其办法是尽量使整个旅游团队始终保持在一定的距离

范围内活动，整体移动使得导游员既能管住“面”，又能抓

住“点”。具体的做法因环境和条件而异。比如有位导游员

在带领游客参观南京中山陵时,从底下走到纪念堂前共有三百

九十二级台阶（其中有八个平台）。导游员带了一段路就站

在原地开始讲解孙中山先生的伟大一生。等到后面的游客到

齐后，又总的归纳性地总结以及介绍些孙中山先生的趣闻轶

事，然后再带领旅游团队继续行走。过了一会儿，这位导游

员又停了下来，讲解孙中山先生墨迹“天下为公”的历史背

景和由来。以后，他停下来讲解纪念碑、两侧的桂花树⋯⋯

就这样，导游一会儿停，一会儿讲，停停讲讲，讲讲停停，

带着游客一直来到纪念堂门前，游客既不觉得累，又增长了

不少知识，整个旅游团没有一个游客掉队和走失。总之，导

游员要善于将较长距离的路程（包括爬山）有计划地分割成

几个较短的路程，加上导游员在此期间的风趣幽默出色的表

演以及宣传鼓动工作得当，是能够比较妥善地解决游客在体



质上的差异问题的。导游员心里也应该十分清楚，如果走失

了一位“弱者”游客，那是导游员的失职行为，要把走失者

找回来，其精力和工作量远远要超过带团时所耗费的体力。 

另外，导游员还要经常关心“弱者”，使他们心里真正感到

导游员是可以信赖的。 [1] [2] [下一页] 100Test 下载频道开通
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