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E6_B5_8E_E5_B8_88_E4_c49_262967.htm （一）旅行社接待业

务的内容 1. 组团社与地接社类别划分 组团社：按照旅行业团

队的组成和接待过程，可以将旅行社所扮演的角色分为组团

社和接团社两种。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团社处；接团社负责由异地组团

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

社可以扮演不同的角色。 地接社：接待社又称地接社。其内

容主要包括对导游人员的选择和安排，活动日程的落实，协

助旅游者完成旅游行程等。 2. 组团社的接待业务内容 组团社

接待业务的内容 其主要内容是团队的输送，即将团队发送到

异地或境外的接团社接待。其业务内容主要包括接团社的选

择和接待计划的落实。 （1） 接团社的选择。 （2） 接待计

划的落实 3. 地接社的接待业务内容 地接社的接待业务内容 l 

接待社又称地接社。其内容主要包括对导游人员的选择和安

排，活动日程的落实，协助旅游者完成旅游行程等。 l 地接社

典型的接待业务是一地团的接待。 l 与一地团相对应的是大区

域中转团。即由目的地所在大区的一家旅行社负责整个区域

内旅游的行程安排。其作业规范与一地团的作业规范基本相

同。 （二）旅行社接待业务流程 1. 组团社接待业务的流程 组

团社的接待业务流程 （1）预报计划 （2）书面确认 （3）正

式计划的发出 （4）再确认 （5）安排全陪 （6）帐单审核 2. 

地接社接待业务的流程 （1）准备阶段 ① 制定接待计划 ② 安

排接待人员 （2）接待阶段 （3）总结阶段 （三）计调人员的



业务与管理 1. 计调人员的工作性质 在旅行社团队的整个行程

过程中，计调人员始终在后台负责安排接待活动。计调人员

在旅行社中负责对外和对内的联络与协调，要为接待任务的

顺利完成负责。 2. 计调人员的业务范围和工作内容 计调人员

的业务内容 （1）旅游团队接待计划的编制 （2）旅游团队接

待计划的落实 （3）旅游团队接待计划的控制 3. 计调人员管

理的内容 计调人员的管理 l 计调人员的工作具有广泛性和繁

琐性的特点。 l 对计调人员的管理主要体现在招聘、培训与考

核和建立激励机制等方面。 （四）导游人员的管理 1. 国家旅

游行政管理部门关于导游人员管理的各项制度 旅游行政管理

部门对导游人员的管理 （1）实行资格考试制度。 （2）实行

导游资格证和执业证两证分离制度 （3）实行计分管理制度 

（4）实行年审稽核制度 （5）实行等级考核制度 2. 导游人员

应具备的素质和能力 导游人员应具备的素质 导游人员应具备

的能力 3. 旅行社对导游人员管理的主要措施 导游人员分为“

专职导游”和“社会导游”两种。旅行社对导游人员的管理

包括以下几个方面： （1） 对导游人员的招聘。 ① 导游人员

应具备的素质 ② 导游人员应具备的能力。主要包括独立工作

能力、组织协调能力和随机应变能力等三方面。 ③ 导游人员

应具备的知识。 （2） 对导游人员的培训 （3） 对导游人员

的考核。 （4） 对导游人员的奖惩 （5） 对导游人员的建档
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