
第一图书网, tushu007.com
<<旅游计调师操作标准教程>>

图书基本信息

书名：<<旅游计调师操作标准教程>>

13位ISBN编号：9787563719792

10位ISBN编号：7563719792

出版时间：2010-7

出版时间：旅游教育

作者：米学俭//尚永利//王国瑞

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<旅游计调师操作标准教程>>

前言

在国际上，旅游业一直是一个发展迅猛的朝阳产业。
在我国，随着国家实力的增强、人们生活水平的提高，旅游已成为人们生活的一个重要组成部分。
无论是出差开会、访亲会友、商务考察，还是专程出游，都离不开旅游。
人们的旅游观念也逐渐由观光型向度假休闲型提升。
踏青、赏花、观鸟、泡温泉、农家乐、草原观光、海岛度假等都成了旅游的一个重要组成部分，潜水
、蹦极、攀岩、漂流、滑翔、滑雪、沙漠探险、野外摄影、自驾游等特种旅游产品也越来越受到欢迎
。
为此，很多旅行社联合成立了中国特种旅游联盟。
可以预见，中国旅游业的发展还会向新的领域、新的高度和新的空间拓展。
目前，中国的旅游服务虽然能够满足人们的基本旅游需求，但不尽如人意。
特别是满足游客个性化需求方面，服务还有很大差距。
随着新《旅行社条例》的颁布实施，明明白白消费，开开心心旅游，越来越明朗化，清晰化。
为了推动旅游业发展，大力推进旅游企业岗位培训，引进人才竞争机制，实行旅游从业人员资格认证
和考试制度，严格执行标准化操作，人力资源和社会保障部命名的国家职业资格培训鉴定实验基地完
成了《旅游计调师职业标准》的制定和评审工作。
旅游计调师职业培训和职业技能鉴定实验性工作的开展，是旅游业的一件大事，对旅行社新条例的顺
利实施起到了积极的推动作用。
《旅游计调师操作标准教程》是由长期从事旅游培训研究的专家、教授、旅行社经理，以及奋斗在一
线的有多年操作经验的多名旅游计调联合编写，历经三年多时间，经过数次修订而成。
在教材内容上，力求体现“以职业标准为导向，以职业技能为核心”的指导思想，突出职业培训特色
。
理论夯实、实践可行，具有实用性、全面性、权威性。
本书的编辑出版，为我国旅游业的健康发展、推动旅游标准化操作进程打下了良好的基础。
感谢《旅游计调师职业标准》项目论证暨评审会的各位专家、《旅游计调师操作标准教程》的编者及
人力资源和社会保障部命名的国家职业资格培训鉴定实验基地的领导和工作人员，他们为旅游计调师
职业资格的认证和本书的出版付出了很多心血。
我相信，这本教材会成为中国旅游计调培训行业的金钥匙，也会成为在校学生实用性较强的好教材。
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内容概要

本书是“旅行社业操作标准系列教材”之一，全书共分6个章节，主要对旅游计调师操作知识作了介
绍，具体内容包括旅游计调师概述、旅游计调师职业基本要求、旅游计调师业务操作标准流程、旅游
计调师知识储备要点、旅游计调师技能储备要点等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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澳大利亚旅游签证    八、美国旅游签证    九、加拿大旅游签证    十、埃及旅游签证    十一、南非旅游签
证第五章  旅游计调师技能储备要点  第一节  没有学历和专业局限技能走天下    一、熟悉不同星级宾馆
饭店    二、旅游团餐的预订    三、养成看地图的习惯    四、掌握交通常识    五、如何快速辨别电话区号
和身份证号    六、港澳通行证、入台证、护照和签证    七、标准团号    八、关于汇率和时差    九、给团
队迅速归类    十、导游分类及职能    十一、定点旅游购物商店    十二、掌握旅游出入境相关知识  第二
节  距离和时间只是符号——计调师对电子信息技术的应用    一、旅游电子商务的概念    二、旅行社网
站    三、常用的办公软件    四、和同行以及客户交流的主要工具    五、利用信息技术改善计调流程  第
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细  第二节  旅游意外险——侥幸心理会惹祸    一、旅行社责任险与旅游意外险的区别    二、案例  第三
节  漏接、误机、车坏在半道的防范和处理    一、漏接的防范与处理    二、误机、误车事件的防范与处
理    三、旅游车坏在途中的预防与处理  第四节  机票名单不能想当然    一、计调操作飞机团队的注意
事项    二、如何处理机票出错问题  第五节  住宿、餐饮和购物问题的防范和处理    一、如何防范住宿
、餐饮、购物出现的问题    二、如何处理住宿、餐饮、购物出现的问题    三、案例分析  第六节  导游
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出境团容易遇到问题的处理方法    一、如何防范护照等贵重物品丢失    二、境外旅游时护照丢失怎么
办    三、入境时遇到海关人员敲诈勒索怎么办    四、境外旅游时遇到导游强行带客人进店怎么办    五
、境外旅游时随身物品在境外遗失或被窃怎么办    六、境外旅游时突发疾病怎么办    七、申请签证过
程中有客人曾经有过申请国家拒签记录时如何处理    八、客人在境外因非人为因素误机应如何处理    
九、客人出境后临时要更改行程如何处理    十、客人资料已被递到使馆，签证却没有办下来，但是客
人或者组团    社拒交已经发生的签证费怎么办附录A：旅游行业国家标准及相关法规  附录一  《旅游服
务基础术语》  附录二  《导游服务质量》  附录三  《中华人民共和国公民出境入境管理法实施细则》  
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附录四  《中国公民出国旅游管理办法》  附录五  《旅行社条例》及其释义  附录六  《旅行社条例实施
细则》  附录七  《旅行社条例》修订背景及新制度调整情况简介  附录八  《旅行社办理旅游意外保险
暂行规定》  附录九  《旅行社投保旅行社责任保险办法》  附录十  《导游人员管理条例》附录B：旅游
计调师资格认证模拟考试题  2009年全国旅游计调师资格认证模拟考试题(一)  全国旅游计调师资格认
证模拟考试题(二)  2009年全国旅游计调师资格认证模拟考试题(一)参考答案  全国旅游计调师资格认证
模拟考试题(二)参考答案参考文献跋郑重声明
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章节摘录

插图：第三节 出境游旅游计调师工作流程标准出境组团计调师操作方法与国内组团计调师操作方法基
本相同，不同的是出境旅游操作多了签证、送关、召开行前说明会等工作，比国内游的流程要复杂。
首先，要问清楚客人将去的目的地是哪里，也就是他们妻去哪几个地区或国家。
然后根据客人人数、出团时间及其他要求给客人报价。
其次，要清楚所去的地区和国家不同，对证件的要求是不一样的。
例如：去香港、澳门，要提前办理港澳通行证，出发前再办签注；去台湾，要提前填写大陆地区人民
出入台湾地区申请书，然后用提供的资料办理入台证；如果去韩国及东南亚国家，签证资料要求相对
简单，要提供护照和照片办理；如果去亚洲其他国家如日本及欧洲、大洋洲、美洲的一些国家，也需
要护照和其他相应的资料办理签证，但是资料要求就相对多些，也比较严格，并且要保证所需的证件
没有过期，是有效的。
再比如，同是落地签，巴厘岛、马尔代夫等地，需要客人在报名时就把护照有照片那页传真过去，用
于出机票，以及给地接社传过去做签证；而新加坡是落地团签，并不是客人到了地方才签，是需要客
人在到达之前就由当地的地接社提前办完的，但要先发占位单过来。
最后，还要根据客人要去的国家和地区，知道准备资料、做签证需要多长时间，以此决定客人什么时
间段的团能走。
比如，东南亚签证需要三个工作日，日本签证需要五个工作日，欧洲申根签证需要十个工作日等。
以下是出境赴欧洲的单团计调师操作流程标准。
（一）单独成团团队的前期操作计划和预报单独成团团队（以下简称单团）是由公司销售或者同行业
旅行社招来的整包团。
该团体由一个系统或者一个行业共同组成，团队的客户为一个单位，行程一致，要求一致，销售价格
基本相同。
此种团队和散拼不同，需要单团单议。
（1）单团包括公务单团、因私单团。
公务单团为持公务护照的政府公务员的整包团队，在行程中安排有公务活动，旅行社一般情况下无法
送签公务护照，能够做到的只是发公务护照的邀请，以及酒店订单和机位订单。
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媒体关注与评论

本书的出版，填补了旅游计调人员操作标准化的空白，必将有助于提升旅游服务的整体质量。
　　——承德市旅游局局长：米学俭本书理论扎实，操作规范，实用性强。
符合了2010年国家旅游局积极探索并大力推进旅游企业管理人员和一线操作人员持证上岗的发展趋势
，必将对旅游计调师的职业资格培训认证起到良好的促进作用。
　　——南京正大旅游有限公司总经理：夏宏伟旅游计调师是旅游企业的核心人才，和导游一样缺一
不可。
阅读本书，不仅可以学到与计调相关的专业知识，而且能够掌握旅行社经营中的实际操作技能。
如果您想在旅行社计调这个位置上做得更稳、更好，本书将是您的最佳选择!　　——承德市北方旅行
社有限公司计调部经理：王红伟
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编辑推荐

《旅游计调师操作标准教程》：专家权威、内容全面、考取旅游计调师资格证书的权威读本，注重实
操、案例教学、提升旅游计调师业务水平的完全手册。
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名人推荐

本书的出版，填补了旅游计调人员操作标准化的空白，必将有助于提升旅游服务的整体质量。
 ——原承德市旅游局局长：米学俭 本书理论扎实，操作规范，实用性强，符合T2010年国家旅游局积
极探索并大力推进旅游企业管理人员和一线操作人员持证上岗的发展趋势，必将对旅游计调师的职业
资格培训认证起到良好的促进作用。
 ——南京正大旅游有限公司总经理：夏宏伟 旅游计调师是旅游企业的核心人才，和导游一样缺一不
可。
阅读本书，不仅可以学到与计调相关的专业知识，而且能够掌握旅行社经营中的实际操作技能。
如果您想在旅行社计调这个位置上做得更稳、更好。
本书将是您的最佳选择！
 ——承德市诚信旅行社有限公司计调部经理：王红伟

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<旅游计调师操作标准教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 10


