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内容概要

　　《旅行社经营与管理实务》以国家职业标准和行业标准为依据，针对旅行社主要工作岗位，优化
重组知识结构和能力框架，将教材内容划分为筹建旅行社、开展旅行社业务、旅行社综合管理三大模
块，共十三个项目，从储备基础知识、熟悉操作流程、开展业务、实施管理方面等，以实用的知识结
构为支撑，以技能训练为主线，强化对学生职业能力的培养，使学生掌握作为一名合格的旅行社服务
和管理人员必须具备的各种实务知识和综合能力。

　　《旅行社经营与管理实务》以创新的理念，从编写体例、模式、内容和方法四方面进行了大胆的
改革，突出实践性、实用性、可操作性，理论阐述简明扼要，操作流程条理清晰，不仅指出了正确的
操作要领，还指出了实际工作中常出现的问题，便于初学者借鉴。

　　本教材既可作为高职高专旅游专业的教材，又可作为旅行社从业人员培训教材。

　　本教材配有电子教案，凡使用本教材的教师可向出版社索取。
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书籍目录
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　项目二 设立旅行社
　　任务一 了解旅行社设立的条件及程序
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　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　　
模块二 开展旅行社业务
　项目三 开发与设计旅行社产品
　　任务一 储备旅行社产品基本知识
　　任务二 策划、设计与开发旅行社产品
　　任务三 开发设计旅游线路
　　任务四 创新我国旅行社产品
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目四 销售旅行社产品
　　任务一 选择旅行社目标市场
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　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目五 服务与管理旅行社门市
　　任务一 储备旅行社门市基本知识
　　任务二 营造旅行社门市环境
　　任务三 提供旅行社门市对客服务
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目六 开展旅行社外联业务
　　任务一 储备旅行社外联部业务相关知识
　　任务二 洽谈业务与签订合同
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　　任务三 管理旅行社客户
　　任务四 处理外联函电
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目七 开展旅行社计调业务
　　任务一 储备旅行社计调部业务相关知识
　　任务二 熟悉旅游服务采购业务
　　任务三 熟悉计调部业务流程
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目八 开展旅行社接待业务
　　任务一 储备旅行社接待业务相关知识
　　任务二 操作团队旅游接待业务
　　任务三 操作散客旅游接待业务
　　任务四 操作特殊团队旅游接待业务
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目九 开展旅行社出、入境业务
　　任务一 储备出、入境旅游相关知识
　　任务二 了解中国公民出境旅游目的地及出境须知
　　任务三 组织开展旅行社出、入境业务
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　　
模块三 旅行社综合管理
　项目十 实施旅行社人力资源管理
　　任务一 储备旅行社人力资源管理基本知识
　　任务二 开发与管理旅行社人力资源
　　任务三 建设旅行社企业文化
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目十一 实施旅行社质量管理
　　任务一 储备旅行社质量管理基本知识
　　任务二 制定旅行社质量管理评价标准
　　任务三 实施旅行社全面质量管理
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
　项目十二 实施旅行社财务及风险管理
　　任务一 实施旅行社财务管理
　　任务二 实施旅行社风险管理
　　项目实训
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　　项目小结
　　思考与练习
　项目十三 实施旅行社电子商务管理
　　任务一 了解旅游电子商务的功能与应用
　　任务二 解构旅行社电子商务的基本组成
　　任务三 设计与实施旅行社电子商务
　　项目实训
　　项目小结
　　思考与练习
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章节摘录

　　按照旅行业团队的组成和接待过程，可以将旅行社分为组团旅行社（简称组团社）和接待旅行社
（简称地接社）两种。
组团社负责旅游产品的销售，组成旅游团队，并将团队发送到异地接待社处；地接社负责由异地组团
社发来的旅游团队在当地旅游行程的安排与接待。
一家旅行社可以同时扮演这两种不同的角色。
　　1.组团旅行社（简称组团社）　　组团旅行社是指接受旅游团（者）或海外旅行社预订，制订和
下达接待计划，并可提供全程陪同导游服务的旅行社。
　　组团社负责客人参团报名工作，根据不同的旅游目的地，联系不同的地接社来完成旅游项目。
其业务内容主要包括地接社的选择和接待计划的落实。
　　组团社必须履行下列义务：　　（1）组团社应当维护旅游者的合法权益。
组团社向旅游者提供的出国旅游服务信息必须真实可靠，不得做虚假宣传，报价不得低于成本。
　　（2）组团社经营出国旅游业务，应当与旅游者订立书面旅游合同。
旅游合同应当包括旅游起止时间、行程路线、价格、食宿、交通以及违约责任等内容。
旅游合同由组团社和旅游者各持一份。
　　（3）组团社应当按照旅游合同约定的条件，为旅游者提供服务。
组团社应当保证所提供的服务符合保障旅游者人身、财产安全的要求；对可能危及旅游者人身安全的
情况，应当向旅游者做出真实说明和明确警示，并采取有效措施，防止危害的发生。
　　（4）组团社组织旅游者出国旅游，应当选择在目的地国家依法设立并具有良好信誉的旅行社（
以下简称境外接待社），并与之订立书面合同后，方可委托其承担接待工作。
　　（5）组团社及其旅游团队领队应当要求境外接待社按照约定的团队活动计划安排旅游活动，并
要求其不得组织旅游者参与涉及色情、赌博、毒品内容的活动或者危险性活动，不得擅自改变行程、
减少旅游项目，不得强迫或者变相强迫旅游者参加额外付费项目。
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