旅游管理专业旅行社经营管理见习指导书

一、实习目的

1、熟悉旅行社业务操作运行流程；

2、旅行社主要业务部门的业务与管理见习；

3、收集旅行社行业信息。

二、人员组成

专业课程教师，旅行社管理人员，实习学员。

三、实习地点

兰州市主城区各旅行社。

四、实习时间安排

1、准备阶段（实习开始前两周内完成）

（1）知识准备  专题介绍旅行社业务流程与主要岗位工作要领，专题介绍旅行社行业调研的方法与调研技能。

（2）落实实习单位  采取学生自行联系与学校组织联系相结合的方法落实实习单位。

（3）实习指导方法与管理办法的宣传学习

2、实习阶段（时间一周）

以所在旅行社的管理制度为准，按照公司员工要求，由实习单位对实习学员进行管理与考核。以旅行社管理人员为主专业教师为辅进行实习指导。

3、总结阶段（实习结束后两周内完成）

（1）教师评阅实习报告

（2）举办实习总结座谈会

五、实习计划

1、实习总体说明

本实习是《旅行社经营管理与实务》课程的配套教学教学环节，旨在培养运用旅行社经营管理的基本原理、方法和原则，指导旅行社经营管理的实践。

2、 实习组织安排

旅行社大多数规模较小，即使规模大的旅行社也是“大公司小型化经营”一家旅行社难以提供规模数量的实习岗位，所以，本实习采取统一组织，分散进行，由专业教师和旅行社经营管理人员共同指导。

3、实习的主要内容及要求
（1）旅行社业务操作运行流程调研

调查了解所实习旅行社的部门设置及其分工；归纳整理各部门主要职能；准确描述该旅行社业务流程；归纳整理该旅行社业务操作运营的制度设计。
（2）旅行社市场部、计调部、接待部等主要业务部门顶岗见习

市场销售部：熟悉市场部各种业务运行水单；了解并掌握旅游产品的设计和开发程序与规范；学习销售计划的制定；熟悉主要销售渠道的运作方式；了解客户管理手段；熟悉市场销售部内部管理；了解该公司市场促销的主要手段及运作；掌握市场销售部与其他部门的联系及运作。

计调部：学习并掌握旅行社接待计划的编制与落实；熟悉接待计划控制的主要方法；熟悉计调部与其他部门的联系及运作；熟悉计调部与其他旅行社的横向联系及运作；熟悉计调部与其他协作单位的联系及运作；熟悉值班制度及各类材料的处理；了解计调部业务合同的签订；了解计调部信息工作与业务档案管理。

接待部：熟悉并掌握日常接待业务管理；熟悉接待质量控制；熟悉接待人员的日常管理；了解导游人员的培训。
（3）收集兰州旅行社行业产品体系，客源规模及客源结构等行业信息。

收集整理兰州旅行社行业现阶段在市场上销售的各种旅游产品，运用一定的方法归纳整理出其产品体系。分析有关旅行社客源的主要信息源，收集并筛选主要信息进行汇总。
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