
《旅行社经营管理综合实训》课程实训指导书
适用专业：  旅游管理专业  
编 写 人： 
编写时间： 
《旅行社经营管理综合实训》课程实训指导书是依据武汉工商学院管理学院旅游管理专业相关课程教学大纲制定的，实训指导书是指导学生和教师进行有效实训并保证质量的依据。

课程名称：旅行社经营管理综合实训     实训学时：32
适用专业：旅游管理                   课程类别：项目实训
一、实训目的与要求 

该课程基本目标是培养学生在旅行社各基层工作岗位（咨询、计调、外联、导游四大岗位）所需的综合业务能力与基本素质，掌握这些工作岗位的工作流程和工作方法，使之能较快适应旅行社的工作要求，胜任具体的操作业务和工作实务。实践教学的主要设计思想是引入CDIO项目教学模式，强调学生在“做中学”和“基于项目的教育和学习”，为学生尽可能提供模拟或真实的工作环境，创造各个岗位的实际工作情境，由教师带领、学生策划和具体操作的形式来达到任务驱动式教学的理想效果。
二、实训方式 

在校内专业实训室实训＋校外旅行社参观学习+顶岗实训
三、考核方法 

本课程为考试课，采用百分制记分制，其中期末成绩占50%、平时成绩占20%。实训成绩占30%。实训考核采用开卷考核方式，由实训老师组织2-3名相关教师作为考核委员会成员，集体评分。
四、实训项目及学时分配

	序号
	实训项目名称
	学时
	项目类型
	备注

	项目一
	旅行社的组织管理和经营计划
	6
	校外实训
	考察武汉2家国际、国内旅行社

	项目二
	旅行社的市场细分和定位、产品开发设计
	6
	校外实训
	武汉旅游集散中心收集资料、咨询设计旅游线路、产品

	项目三
	旅行社产品设计、销售及实施
	制订旅行社高校门市部规章制度
	2
	校内实训
	校内实训场地模拟实训

	
	
	设计旅行社产品
	3
	校内实训
	

	
	
	制订旅行社产品促销方案
	3
	校内实训
	

	
	
	实施旅行社产品
	2
	校内实训
	

	项目四
	旅游招标会
	10
	校内实训
	校内实训场地模拟实训


五、实训项目内容及其要求 

项目一、旅行社的组织管理和经营计划
【实训学时】6学时
【实训内容】参观、走访旅行社。了解国内旅行社组织机构设置、职能，旅游团队操作流程，旅行社人员岗位的职能及素质要求等。
【实训重点】旅行社旅游团队、散客、同行直销等操作流程和工作要求。
【实训难点】旅行社人员岗位的职能，如计调岗位、销售岗位、客服岗位、导游、领队岗位的具体要求和职业道德要求。
【实训要求】学生以5-6人为一小组，由组长负责，按教学要求和实训重点、难点完成老师布置的任务。
【实训方式】由实训老师带队到旅行社进行实训，具体由实训基地旅行社主管负责指导，按要求完成实训任务。
【实训建议】根据课堂教学要求布置实训内容，由每一小组事先作好准备，拟定实训计划或提纲，任务落实到具体的每一人，也可根据每人的兴趣来选择不同的工作岗位。务必事先作好充分准备。
【实训设施和原料、物品准备】由参加实训人员收集需要的资料、线路和必要的纸、笔文具。服从实训基地旅行社负责人的安排。

项目二、旅行社的市场细分和定位、产品开发设计
    【实训学时】6学时
【实训内容】组织实训学生去武汉旅游集散中心，在现场收集旅游资料、线路、价格，也可咨询旅游集散中心的工作人员，了解自己想知道的任何旅游信息。以便返回学校后可自行设计、编排旅游线路和产品。
【实训重点】按照实训老师布置要求，在武汉旅游集散中心的相关负责人的介绍和指导下开展调研和考察。可以进行必要的咨询。收集自己感兴趣、能够设计旅游产品的第一手资料。
【实训难点】根据自己所收集的旅游资料，设计、编排符合市场需求、能被游客接受的旅游产品，并内容详尽，符合旅游产品的实际。模拟的真实性要求高。
【实训要求】学生以5-6人为一小组，由组长负责，按教学要求和实训重点、难点完成老师布置的任务。可用文字形式，也可用PPT课件形式。
【实训方式】由实训老师带队到旅游集散中心进行资料收集，也可在集散中心咨询有关人员，实训老师具体负责指导，按要求完成实训任务。
【实训建议】根据课堂教学布置，由每一小组事先作好准备，拟定实训计划，任务落实到具体的每一人，也可根据每人的兴趣来选择收集资料的方式，或咨询、或自己完成资料收集工作。务必事先作好充分准备。
【实训设施和原料、物品准备】由参加实训人员收集需要的资料、线路和必要的纸、笔文具。
项目三、旅行社产品设计、销售及实施
【实训学时】10学时
【实训目的】提高旅行社日常管理能力、旅行社产品开发能力、产品营销能力，掌握旅行社定价方法和策略，掌握旅行社的销售渠道策略。

【实训情景】康辉旅行社在武汉工商学院成立一个服务网点（门市部），主打大学生旅游市场。该服务网点下设计调部、外联部、接待部。由小组成员合作经营。

 
实训任务一、制订旅行社高校门市部规章制度

【实训任务】制订《计调部工作制度》《外联部工作制度》《接待部工作制度》《导游员管理制度》。
【实训要求】
1、内容包括工作纪律、工作职责、工作规范和流程。

2、语言简洁、条理清楚、具有可行性。

 

实训任务二、设计旅行社产品

【实训任务】针对大学生消费群，推出旅行社产品系列。
【实训要求】
1、设计出10-12（小组人数×2）个针对大学生旅游的旅行社产品。

2、每个产品要包括产品名称、旅游行程、服务标准、成本核算、定价。

3、根据大学生的兴趣、需求、经济情况设计产品。

4、产品名称有主题，行程合理，服务标准表述清楚，价格公道。

 

实训任务三、制订旅行社产品促销方案

【实训任务】制订一份《武汉工商学院学生旅行社产品促销方案》

【实训要求】

1、将本旅游网点开发设计的系列旅行社产品在武汉市内各高校促销，需要制定一份促销方案，作为行动指南。
2、制订一份报刊广告文案，附于《促销方案》之后。

【实训要求】

1、《促销方案》内容可包括旅游市场情况、促销活动目标、对象、主题、时间步骤、销售手段、地点、费用预算、效果预估等。

2、武汉工商学院学生旅游市场基本情况（市场规模，武汉工商学院学生旅游消费观念和需求，近几年大学生旅游产品的设计、销售、价格、利润等方面的情况，未来变化趋势等）。

3、武汉工商学院学生旅行社产品促销的目标和任务（完成任务的要求，包括游客数量、组团数量、销售额、利润、市场占有率、品牌知名度等）

4、武汉工商学院学生旅行社产品促销的行动方案（促销对象、主题、产品、时间步骤、销售手段的组合、具体活动的安排等，促销手段包括媒体广告、张贴海报、发宣传单、发放纪念品、电话、公关活动、产品发布会、上门设点直销、网络销售等。本部分是全文重点）

5、武汉工商学院学生旅行社产品促销的费用预算。（分项列出活动费用，并计算总额）

 

实训任务四：实施旅行社产品

【实训任务】选择上面设计的旅行社产品之一，组织了一个40人（大学生）旅游团。请制订《旅游合同》《订车协议》《订房协议》《景点门票协议》《导游任务单》《导游欢迎辞》（或者：如果与地接社合作，则制订《旅游合同》《同行团队接待询价单》《团队接待协议确认书》《订车协议》《导游任务单》《导游欢迎辞》）。

【实训要求】

1、格式规范、条理清楚、内容全面、内容符合真实情况。

2、旅游合同可以采用湖北省旅游局发布的格式合同。

3、《导游任务单》需要注明团号、团队性质、导游情况、游客情况、游览天数、旅游行程、接送团方式、地点、时间，交通、住宿、用餐情况、相关费用及审核、单位签章等。填写时，内容详尽，语言简洁；情景中未提供的信息，可以自拟，禁用“×××”等省略符号。
项目四：旅游招标会

【实训学时】10学时
【实训目的】提高学生旅行社设计产品能力，外联营销能力，交流沟通能力，办公自动化应用能力。

【实训任务】根据旅游单位提供的招标书，设计旅游行程，测算成本，报价，拟写投标书，并做成PPT在招标会上演示。招标书如下：
武汉工商学院教职工旅游招标公告
武汉工商学院将于2017年7月中旬组织教职工旅游，旅游线路有：

1、浙江四日游。景点包括：千岛湖、富春江、瑶琳仙境、杭州西湖（含游船)。

2、安徽四日游。景点包括：黄山、宏村、西递、花山迷窟、太平湖。
本着公开、公平、公正的原则，现采用招标方式择优选择旅行社，欢迎有资质的旅游社参加投标。

招标规则：

1、公开招标。凡具备资质的旅游公司均可参加招标。旅行社于本周四 17：00前将投标书交到武汉工商学院办公室。招标会将于本周五下午举行，各旅行社演示投标书PPT，派一名代表进行投标演说，说明本旅行社的投标承诺和优势，限时5分钟。

2、投标书中列出每条线路的各项明细费用（交通费、住宿费、门票价格、餐费、导服费、保险费、综合服务费及其它产生费用）。每团以40人计算。 住宿标准为三星级酒店。

3、执行优质优价中标原则。招标方综合考量行程安排、服务标准、合理价格、旅行社信誉等因素，评定中标的旅行社。

联系电话： 18942827996
联系人：   董老师

 

武汉工商学院

二〇一七年五月十日
【实训要求】
1、成本核算要按照旅游行业实际情况进行，不可虚拟。内容真实、详细，注意突出本单位的优势，不得夸大其词，虚构或瞒报本单位的基本情况。

2、投标书（含旅游行程和报价）要按照规范格式拟写。
3、分工合作，4-6人一组。
4、可在网上查询当地旅行社的联系电话、QQ和MSN，用电话或在网上与之联系询问。
5、可查询旅行社同行内部交流的快讯期刊。

6、可查询，携程网，同程网等同行网络报价。

7、制作PPT，在招标会上辅助演示。

