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《旅行社管理》课程标准

一、课程基本信息

课程编码 z03100094 课程类型 理论□ 实践□ 理论+实践√

总学时 36 实践学

时
12 学分 2

适应对象 高职高专旅游英语专业学生

适用专业 旅游管理

先修课程 旅游市场学

后续课程

编写教师 陈坤仪 编写时间 2016-02

院（部）审批 审批时间

二、课程定位

旅游英语专业培养德、智、体、美全面发展，面向管理、服务第一线、具

备旅游企业管理基本理论和基础知识、能熟练地用英语进行交流、精通交际礼

仪，能胜任酒店、旅行社、度假村、在线商旅公司等涉外旅游企业的基层管理

工作，具有良好职业道德和团队合作精神的高素质、高技能型专门人才。旅行

社管理课程立足于广东旅行社行业的发展现状,认真解剖案例，将培养熟悉旅

行社经营管理的原理理念和经营策略，掌握旅行社导游、组团、计调、接待、

营销的最新知识和技能作为课程目标，从学习目标、工作任务和能力要求三方

面进行细化，制定了课程标准。

三、课程学习目标

学习目标——熟悉旅行社行业经营管理的基本理论和旅行社企业的具体运

作程序

工作任务——掌握旅行社导游、组团、计调、接待、营销的最新知识和技能

能力要求——具备导游、计调、营销、接待等主要岗位要求的工作能力及素

质，能够胜任旅行社各级管理工作

四、课程能力标准要求
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(一) 知识要求

掌握旅行社的基本概念和业务要领，熟悉旅行社经营与管理原理。了解旅行

社市场营销中的产品、价格、渠道和促销等经营策略。

(二) 专业能力要求

-充分了解旅行社行业的发展动态，掌握旅行社导游、组团、计调、接待、

营销的最新知识和娴熟技能；

-熟悉旅行社经营管理的原理理念和经营策略；能熟练掌握和运用现代信息

技术。

(三) 技术能力要求

⑴科学的决策能力----正确判断,吃透政策,果敢决策,及时修正。

(2)业务开拓能力-----善于学习,勇于创新,少走弯路,在竞争中前进。

(3)灵活的应变能力----沉着,冷静,成熟,稳健,善于应对各种困难。

(4)较强的人际交往能力----理解人,愉快地,成功地与各种类型的人交往。

(5)良好的心理素质----热情乐观的态度和持久的自控能力。

(6)较强的组织能力和协调能力。

(四) 素质要求

-爱岗敬业，熟悉业务；热忱服务，无私奉献；善于沟通，交际广泛；注重

环保，遵纪守法

-尽快适应岗位需要，成为合格的旅行社经营管理或业务骨干人才。

五、课程主要内容

(一)能力单元与学时分配

序

号
能力单元名称

讲授

（学时）

实作

（学时）

专家讲座

（学时）

参观

（学时）

讨论

（学时）

其他

（学时）

1 行政管理 3 1

2 营销管理 6 2 6

3
组团及接待业务

管理
8 1 1 2

4 计调业务管理 6
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(二)教学任务描述

能力单元 1： 行政管理

教学目的描述
全面了解旅行社的性质、职能、基本业务、分类制

度等有关旅行社的基础知识。

教学重点与难点

1. 旅行社的性质和职能。

2. 旅行社的基本任务。

3. 旅行社的分类制度。

4. 旅行社的设立及组织机构。

5. 我国旅行社行业的发展趋势。

教学时数 4

建议教学方法与

手段
讲授法、项目教学法、任务导向法、案例导入，深入剖析案例

任务 1-1 旅行社的设立条件

相关知识点
1.国际旅行社的设立条件；2.国内旅行社的设立条件；3.外商投资旅行

社的设立条件；4.旅行社分支机构的设立条件

相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，使用 PPT 演示

任务 1-2 旅行社的基本任务

相关知识点 产品开发、旅游服务的采购、产品营销、旅游接待。

相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，使用 PPT 演示

任务 1-3 旅行社的职能

相关知识点
a.生产职能。b.销售职能。c.组织协调职能。d.分配职能。e.提供信息

的职能

相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，使用 PPT 演示

能力单元 2： 营销管理
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教学目的描述
掌握旅行社的营销策略和旅行社产品促销策略，熟悉旅行社产品价格管

理的基本理论和基本方法，对旅行社的品牌策略具有初步的认识。

教学重点与难点

1. 旅行社的市场细分与市场定位。

2. 旅行社产品的定价。

3. 旅游产品的销售渠道。

4. 旅行社产品促销。

教学时数 14

建议教学方法与

手段
讲授法、项目教学法、任务导向法、案例导入，深入剖析案例

任务 1-1 市场调研

相关知识点

通过市场调研，依据消费者的需要和欲望、购买行为和购买习惯等方面

的差异，把消费某一产品的庞大市场整体划分为若干消费者群的市场分

类过程。

相关实作技能 做一次旅行社市场调查（分组集体行动）

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示；

任务 1-2 旅行社市场定位

相关知识点
1. 旅行社市场定位的内容；2. 旅行社市场定位的步骤；3. 旅行社

市场定位的方法

相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-3 旅行社产品的定价

相关知识点 1. 旅行社产品的定价方法；2. 旅行社产品的定价策略

相关实作技能

相关实验 讨论：影响旅行社产品价格的因素

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-4 旅行社产品的销售渠道

相关知识点
1. 旅行社的销售渠道策略；2. 旅行社网络营销的特点；3. 旅行社网

络营销的优势

相关实作技能

相关实验 讨论：如何缩短旅行社产品的销售渠道
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教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-5 旅行社产品促销

相关知识点 旅行社常用的促销策略

相关实作技能

相关实验 讨论：对某一新开发线路该采取哪种促销策略

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

能力单元 3： 组团及接待业务管理

教学目的描述
熟悉旅行社组团业务和接待业务，掌握这两项业务的主要操作程序；能

正确处理好旅行社接待业务中特殊的问题，提高应变能力。

教学重点与难点

1. 旅行社的组团业务。

2. 旅行社的接待业务。

3. 旅行社接待业务中特殊问题的处理。

教学时数 12

建议教学方法与

手段
讲授法、项目教学法、任务导向法、案例导入，深入剖析案例

任务 1-1 旅行社的组团业务管理

相关知识点 1. 国内组团旅游；2. 出境组团旅游

相关实作技能 模拟组团

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-2 旅行社接团业务管理

相关知识点
1. 团体旅游接待业务；2. 散客旅游接待业务；3. 接待业务流程及管

理技巧

相关实作技能

相关实验 讨论：旅行社接待业务中特殊问题的处理

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-3 旅行社同业批发业务管理

相关知识点 1. 同业批发业务；2. 同业批发业务流程及管理技巧
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相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-4 旅行社门市接待管理

相关知识点
1. 门市柜台的设立；2. 门市服务人员的职责；3. 门市对客流程

及管理技巧

相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，使用 PPT 演示

任务 1-5 导游管理

相关知识点
1. 导游人员的分类；2. 导游人员的选择；3. 导游人员的培训；

4. 导游服务程序与规范

相关实作技能 专家讲座

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

能力单元 4： 计调业务管理

教学目的描述

1. 熟悉掌握旅行社计调业务流程。

2. 了解旅游服务采购方面的知识，精通业务。

3. 掌握交通常识、鉴证常识。

4. 掌握能熟练使用常用文本和相关表格的技能。

教学重点与难点
1. 旅行社计调业务；2. 旅行社计调业务流程；3. 旅行社计调业务采购

管理

教学时数 6

建议教学方法与

手段
讲授法、项目教学法、任务导向法、案例导入，深入剖析案例

任务 1-1 旅行社计调业务

相关知识点 旅行社计调业务业务的含义、分类、特点

相关实作技能

相关实验

教师注意事项
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学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-2 旅行社计调业务流程

相关知识点
1. 计调作业流程；2. 计调操作流程中应该注意的问题；3. 计调人员

必备常识及技能

相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

任务 1-3 旅行社计调业务采购管理

相关知识点

1. 旅行社旅游服务采购的内涵；2. 旅行社旅游服务采购的任务；3. 旅

游服务采购的程序；4. 旅行社采购服务的协作网络；5. 采购管理；6. 变

更后的采购管理

相关实作技能

相关实验

教师注意事项

学习资源 串讲，案例分析，使用 PPT 演示

六、学习者能力测试方法

(一)能力测试的方法与手段

序

号
能力单元名称

测试的方法与手段

鉴定要求 采用方法 鉴定人 鉴定地点

1 行政管理

熟练掌握旅行

社组织架构及

其基本业务知

识

师生、企业评

价

师生及企业指

导老师
校内

2 营销管理

熟练掌握市场

调研、旅游产

品的营销知识

和技能

师生、企业评

价

师生及企业指

导老师
校内、校外

3 组团及接待业务管理

熟练掌握组团

及接待业务的

知识和技能

师生、企业评

价

师生及企业指

老师
校内、校外

4 计调业务管理

熟练掌握计调

业务的知识和

技能

师生、企业评

价

师生及企业指

老师
校内、校外
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(二)课程成绩评价办法

按照院、系和教研室的安排进行教学考核。书面考试分闭卷和开卷两个部分,

闭卷内容着重基础知识和基本概念,开卷部分立足广东省旅游业,导游培训以广

州市的主要景点为重点,鼓励学生自愿报考全国导游证。另外,增加现场导游口

试。

闭卷试题以 100 分为满分。

开卷试题以优、良、及格和不及格四个等次,并附有具体书面评语。

口试面试则作为参考分纳入学生成绩总评。

七、教学资源配置

(一)主教材

除选用大连理工大学出版社 2016 年∕第三版<<旅行社经营管理>>

(二)参考资料

《旅行社经营与管理》，对外经济贸易大学出版社，安娜等著，2013年 8 月第 1 版

《政策与法规》，广东旅游出版社，广东省导游人员考评委员会办公室， 2009年 8 月

《旅游心理学》，广东旅游出版社，广东省导游人员考评委员会办公室， 2009年 8 月

(三)主要设备与设施

多媒体课室

八、教师要求

教师应该有旅游业从业经验

九、其它说明

本课程教学标准适用于高等职业学校旅游专业（三年制）。


