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《旅行社计调实务》课程标准 

总课时：72 

讲授学时数：22      课程实验学时数：50 

适用的专业范围及层次：全日制专科旅游管理专业 

课程学分：4 

考核方式：考试 

一、课程性质 

  （一）课程在课程体系中的地位和作用 

1、课程在课程体系中的地位和作用 

本课程标准依据旅游管理专业的人才培养规格要求和对《旅行社计调实务》

课程教学目标要求而制定。用于指导《旅行社计调实务》课程建设与课程教学。 

《旅行社计调实务》是旅游管理专业开设的一门专业核心课，培养旅行社计

调人才等所需的综合业务能力与素质。通过该课程的学习可以提高计调人员的从

业素质、业务能力和管理水平。为将来从事导游工作提供必要的基础。 

2、与其它课程的衔接关系 

在课程设置上，前导课程有《旅游学概论》、《旅游地理》、《旅游文化》、《旅游

法规》等课程。后续课程有《旅行社运行与管理》、《旅游景区管理》、《顶岗实习》

等课程。 

（二）课程学习领域定位 

   《旅行社计调业务》是《旅游管理》专业的一门专业核心课程，必修课、考

试课，是全国《旅行社计调师》职业技能认证考试的科目，是一门把计调理论运

用到计调工作之中，并指导计调实践工作，理论与实践紧密结合的应用性课程。 

二、课程教学目标 

     （一）专业能力目标 

       1、掌握国内接待型计调的基本知识和操作流程 

      2、掌握国内组团型计调的基本知识和操作流程 

      3、掌握出境组团型计调的基本知识和操作流程 



      4、掌握国际入境型计调的基本知识和操作流程 

      5、掌握自驾游计调和在线计调的基本知识和操作流程 

   （二）方法能力目标 

       1、能够自觉学习和独立操作各种计调业务 

      2、能够学会旅游行程的制作方法 

      3、能够自觉地学会旅行社产品的定价和报价的方法 

   （三）综合能力目标 

 通过本课程的学习，使学生能够系统地学习计调基础知识和操作流程，掌

握计调知识、独立操作计调业务。培养学生热爱计调工作的职业精神、乐于计调

工作的职业态度、做好计调工作的职业素养。 

  （四）职业资格证书要求 

通过该课程的学习，能够考取《旅行社计调师》职业技能证书。 

三、教学情境设计  

本课程以计调岗位为载体，设计了旅行社计调认知、旅行社计调储备、国内

地接型计调业务、国内组团计调业务、出境组团计调业务、国际入境接待计调业

务、自驾游计调及在线计调八个内容。这些教学内容从简单到复杂，以学生为主

体，让学生在学习的过程中不断的提升导游服务的能力。 

项

目 
任务              教学目标\教学情境\教学方法 

学时 
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项

目

一 

旅

任 务

1-1 

认 知

计调 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生了解计调、计调业务及计调员工作的

概念、特点、作用、工作内容等知识。 

教学情境： 

导入课（ 课程的重要地位、主要内容、学习方法） 

任务导入  

一、计调的概念 

二、计调业务 

三、计调员 

任务归纳总结         

教学方法： 

 多媒体教学法、案例分析法 
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行

社

计

调

部

认

知 

任 务

1-2 

认 知

计 调

部 

教学目标： 

    通过该任务的学习，使学生对旅行社计调部有一个基本的认

知。掌握计调部的地位、岗位设置、岗位职责、员工职业素养等知

识，明确计调部人才现状和人才优化对策。 

教学情境： 

任务导入 

一、计调部的地位 

二、计调部岗位设置 

三、计调部岗位的职责 

四、计调部人才的现状 

五、计调部人才的优化   

任务总结  

教学方法： 

课堂教学法   

1 

项

目 
任务          教学目标\教学情境\教学方法 

学时 

4 

项

目

二 

旅

行

社

计

调

储

备 

任务

2-1 

计调

知识

储备 

教学目标： 

    通过该任务的学习，学生了解计调应该储备的各种知识。重点

需要掌握历史地理学知识、市场学知识、法律法规知识、六大要素

知识和出入境知识。 

教学情境： 

任务导入                 

一、历史地理学知识 

二、市场学知识 

三、法律法规知识 

四、六大要素知识 

五、出入境知识    

任务归纳总结  

教学方法： 

多媒体教学法、课堂讨论法、案例教学法 

3 

任 务

2-2  

计 调

常 用

工具 

 

教学目标： 

通过该任务的学习，学生明确计调常用的工具有哪些？并能够

独立运用这些工具。 

教学情境： 

任务导入                 

一、电话机 

二、电脑 

三、地图  

四、传真机 

五、合同    

任务归纳总结   

教学方法： 

多媒体教学法、课堂讨论法、案例教学法 

1 
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国

内

接

待
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调
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任 务

3-1 

国 内

接 待

社 旅

游 产

品 的

开 发

与 报

价 

 

教学目标： 

    通过该任务的学习，学生了解旅游产品的概念、类型、开发原

则及开发流程，能够独立地为旅游者设计旅游产品。了解国内地接

产品的价格构成要素、计价和报价的基本方法，能够独立地为旅游

者进行计价和报价。 

教学情境： 

任务导入                 

一、旅游产品与旅游线路 

二、旅游产品的类型 

三、旅游产品的开发原则 

四、国内接待社旅游产品的开发流程 

五、国内接待社旅游产品开发注意事项 

六、国内接待社旅游产品的价格构成 

七、国内接待社旅游产品的报价 

八、国内接待社旅游产品投放市场 

九、旅游团队电子行程单   

任务归纳总结  

实训 3-1 分别为北京、上海、广东、西藏等地的游客，设计一条三

日游四川本地旅游产品。 

实训 3-2  分别为北京、上海、广东、西藏等地的组团社进行四川

地接社计价和报价。 

教学方法： 

多媒体教学法、课堂讨论法、案例教学法、校内实训法 

6 

任 务

3-2  

国 内

地 接

计 调

的 采

购 业

务 

 

教学目标： 

   通过该任务的学习，要求学生掌握旅游服务六大要素的采购知

识和采购流程，能够独立地进行本地服务的采购。 

教学情境：  

   任务导入     

一、住宿服务的采购 

二、餐饮服务的采购 

三、交通服务的采购 

四、游览服务的采购 

五、购物服务的采购 

六、娱乐服务的采购  

七、地陪服务的采购 

八、旅游保险的采购 

任务归纳总结  

实训 3-3 撰写各种采购单   

教学方法： 

多媒体教学法、课堂讨论法、操作法 

4 



任 务

3-3  

国 内

接 待

计 调

操 作

流程 

 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握国内接待计调在前期业务准备、

发团管理阶段及散团收尾阶段的操作流程与具体的工作内容，使学

生能够在旅行社本地专线部进行简单的业务操作。 

教学情境：  

   任务导入     

一、接受任务 

二、确定线路与价格 

三、签订旅游合同 

四、确定团名和团号 

五、确定接待计划 

六、落实接待计划 

七、编制团队运行计划 

八、委派导游、发放资料 

九、全程跟踪团队 

十、后续工作 

任务归纳总结    

实训 3-4  让班上学生扮演不同的角色进行接待计调的操作 

教学方法： 

多媒体教学法、归纳总结法、角色扮演法 

2 

项

目 
任务          教学目标\教学情境\教学方法 

学时 

8 

项

目

四 

 

国

内

组

团

计

调

业

务 

 

任务

4-1 

国内

组团

社旅

游产

品的

开发

与报

价 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握国内组团社旅游产品开发的主题、

类型、开发流程，能够独立地为旅游者设计旅游产品；明确国内组

团社旅游产品价格的构成、计价和报价方法，能够独立地为旅游者

报价。 

教学情境： 

 任务导入   

一、国内组团社旅游产品的开发主体 

二、国内组团社旅游产品开发类型 

三、国内组团社旅游产品的开发流程 

四、国内组团社旅游产品的价格构成 

五、国内组团旅游产品的计价报价 

六、国内组团社旅游产品的组成部分  

 任务归纳总结 

实训 4-1  分别为本地游客设计去北京、上海、广东、西藏等地旅

游的旅游产品。 

实训 4-2  四川游客到北京、上海、广东、西藏等地游览计调和报

价实训        

教学方法： 

 多媒体教学法、课堂讨论法、校内实训法 

4 

任 务

4-2  

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握国内航空服务的查询和采购方法，
2 



国 内

组 团

计 调

采 购

业务 

 

能够独立地为游客采购国内航空服务，明确外省接待社和其他服务

的选择标准和方法，能够独立地进行外省服务的采购。 

教学情境：  

   任务导入     

一、旅游交通服务的采购 

二、异地接待社的采购 

三、全陪服务的采购 

四、市内接送交通服务的采购 

五、旅游保险的采购 

任务归纳总结  

实训 4-3 采购业务实训      

教学方法： 

多媒体教学法、课堂讨论法 

任 务

4-3  

国 内

组 团

计 调

操 作

流程 

 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握国内组团计调在前期业务准备、

发团管理阶段及散团收尾阶段的操作流程与具体的工作内容，使学

生能够在旅行社外省专线部进行简单的业务操作。 

教学情境：  

   任务导入     

一、接听咨询电话 

二、确定线路和价格 

三、签合同收全款 

四、确定团名和团号 

五、预报出团计划 

六、编制概算  

七、落实交通票据 

八、接待社书面确认 

九、发出正式计划 

十、等待异地接待社回传 

十一、审核确认操作，核对每项细节 

十二、办理旅游人身意外保险 

十三、发出团通知书 

十四、与全陪导游交接团队 

十五、发团、监督、送团 

十六、后续工作任务归纳总结    

教学方法： 

多媒体教学法、归纳总结法 

2 

项

目 
任务          教学目标\教学情境\教学方法 

学时 

8 

项

目

五 

 

出

任 务

5-1  

出 境

旅 游

产 品

教学目标： 

    通过该任务的学习，要求学生掌握出境旅游产品的开发、明确

出境旅游楼产品开发的优先因素、开发流程及开发类型，能够独立

地为旅游者设计旅游行程。掌握出境旅游产品价格的构成、计价和

报价方法，能够独立地为旅游者报价。 

4 



境

组

团

计

调

业

务 

的 开

发 

 

教学情境： 

任务导入                 

一、出境组团社旅游产品开发优先考虑的因素 

二、出境组团社旅游产品开发的要求 

三、出境组团社旅游产品的开发流程  

四、出境组团社旅游产品的开发类型    

五、出境组团社旅游产品的开发方式 

六、出境组团社旅游产品的价格构成 

七、出境组团社旅游产品的报价流程 

八、出境旅游组团社整团（散拼团）成本结算       

任务归纳总结  

实训 5-1：为本地游客设计一条出境旅游产品 

实训 5-2： 境外旅游线路报价   

教学方法： 

 多媒体教学法、案例教学法、校内实训法 

任 务

5-2  

出 境

组 团

计 调

采 购

业务 

 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握国际航空服务的查询和采购方法，

能够独立地为游客采购国际航空服务，明确境外接待社和其他服务

的选择标准和方法，能够独立地进行境外服务的采购。 

教学情境：  

   任务导入     

一、出境计调采购前的准备 

二、国际往返交通服务采购 

三、境外接待社采购 

四、领队服务的采购 

五、市内接送交通服务的采购 

六、保险服务的采购 

任务归纳总结    

实训 5-3    国际往返交通的采购实训  

教学方法： 

多媒体教学法、校内实训法 

2 

任 务

5-3 

出 境

组 团

计 调

操 作

流程 

 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握出境计调在成团前期业务准备、

发团管理阶段及散团收尾阶段的操作流程与具体的工作内容，使学

生能够在旅行社出境部进行简单的业务操作。 

教学情境：  

   任务导入     

一、接听咨询电话 

二、确定产品和报价 

三、签订出境旅游前期服务合同 

四、编制团号 

五、预报计划、预定机位 

六、审验资料、办理签证 

七、签合同、上名单 

2 



八、督促书面确认、发正式计划 

九、出机票、派领队 

十、召开行前说明会 

十一、派发出团通知书 

十二、确认付款、发团 

十三、后续工作 

任务归纳总结    

教学方法： 

多媒体教学法、归纳总结法 

项

目 
任务          教学目标\教学情境\教学方法 

学时 

6 

项

目

六 

 

入

境

接

待

计

调

业

务 

 

任 务

6-1 

入 境

接 待

社 旅

游 产

品 的

开 发

与 报

价 

教学目标： 

通过该任务的学习，学生了解入境旅游客源的基本情况、入境

旅游产品开发的开发原则及开发类型，能够独立地为境外旅游者设

计旅游线路。掌握入境接待社旅游产品价格的构成要素、计价和报

价的基本方法。 

教学情境： 

任务导入                 

一、入境海外游客的构成 

二、入境海外游客的旅游行为新变化与顾虑 

三、开发入境旅游产品应该遵循的原则 

五、入境旅游产品开发的类型 

六、入境旅游产品的开发方式 

七、入境旅游产品的价格构成 

八、 入境旅游产品的报价流程 

九、入境旅游产品报价方法 

十、入境接待社报价说明      

任务归纳总结      

教学方法： 

 多媒体教学法、课堂讨论法、案例教学法 

2 

任务

6-2  

入境

接待

计调

的采

购业

务 

教学目标： 

通过该任务的学习，了解入境计调在餐饮、住宿、交通、购物、

娱乐、异地接待社等方面的采购知识与采购流程。能够及时准确地

为外国游客采购旅游服务。 

教学情境：  

   任务导入     

一、餐饮采购 

二、住宿的采购 

三、交通工具的采购 

四、旅游景区的采购 

五、旅游购物的采购 

六、旅游娱乐项目的采购 

七、国内异地接待社的采购   

任务归纳总结    

2 



教学方法： 

多媒体教学法、校内实训法 

任务

6-3  

入境

接待

计调

操作

流程 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握入境接待计调在各个阶段的操作

流程和工作内容，通过模拟实训，对入境接待计调工作流程有更深

的把握，基本上能够从事入境接待计调工作。 

教学情境：  

   任务导入     

一、接收境外直客、国内横向游客、在线游客的咨询 

二、策划线路和价格 

三、签订旅游合同 

四、确定团名和团号 

五、制定团队接待计划 

六、向各接待单位落实接待计划 

七、向境外组团社或国内相关单位确认计划     

八、编制概算 

九、下达计划               

十、选派导游员 

十一、全程跟踪团队 

十二、后续工作 

任务归纳总结    

教学方法： 

多媒体教学法、归纳总结法 

2 

项

目 
任务          教学目标\教学情境\教学方法 

学时 

3 

项

目 

七 

 

自

驾

游

计

调

业

务 

任 务

7-1  

认 识

自 驾

游 

 

教学目标： 

    通过该任务的学习，让学生了解自驾游的定义、发展渊源、兴

起的原因、明确自驾游的特点和组织形式。   

教学情境： 

任务导入                 

一、自驾游的定义 

二、自驾游的发展渊源  

三、自驾游大规模兴起的原因  

四、自驾游的特点 

五、自驾游的组织形式 

六、自驾游与自助游、跟团游的区别       

任务归纳总结  

实训7-1   自驾游计调计价和报价实训  1学时 

教学方法： 

 多媒体教学法、案例教学法 

2 



任 务

7-2  

自 驾

游 计

调 工

作 流

程 

教学目标： 

  通过该任务的学习，学生掌握自驾游计调的操作流程，能够独立

地进行自驾游计调操作。 

教学情境： 

 任务导入   

一、自驾游市场调研 

二、设计自驾游产品 

三、确定自驾游产品价格 

四、签订自驾游合同 

六、购买必要商业保险 

七、提前预订酒店 

八、委派领队领航 

九、出发前的准备 

十、安全监控 

十一、后续工作 

 任务归纳总结    

教学方法： 

 多媒体教学法、课堂讨论法、案例教学法、校内实训法 

1 

项

目 
任务          教学目标\教学情境\教学方法 

学时 

3 

项

目

八 

 

在

线

计

调

业

务 

任 务

8-1    

认 识

在 线

旅游 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生了解在线旅游的定义、在线旅游的核

心价值和在线旅游的发展历程。 

教学情境：  

   任务导入     

一、在线旅游的定义 

二、在线旅游的核心价值 

三、在线旅游的发展历程 

四、线上线下旅游的融合发展 

任务归纳总结    

教学方法： 

多媒体教学法、归纳总结法 

1 

任 务

8-2    

在 线

旅 游

企 业

主 营

业务 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生了解在线旅游企业的主要业务类型，

能够更好地从事在线工作。 

教学情境：  

   任务导入     

一、在线机票预订业务 

二、在线酒店预订业务 

三、在线度假旅游预订业务 

四、在线其他新兴业务 

任务归纳总结    

教学方法： 

多媒体教学法、案例分析法 

1 



任 务

8-3    

在 线

计 调

的 操

作 流

程 

教学目标： 

   通过该任务的学习，学生掌握在线计调的操作流程，能够从事

在线待计调业务。 

教学情境：  

   任务导入     

一、在线旅游产品的开发与上线 

二、在线旅游产品的销售与维护 

三、在线旅游产品的预订与确认 

三、票务对接和目的地服务确认 

四、录通知、填系统、购保险 

五、处理游客行程中的问题 

六、后续工作  

任务归纳总结    

教学方法： 

多媒体教学法、归纳总结法 

1 

 机动  4 

总

计 
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四、课程考核 

经过本课程的教学并通过课程考核的即可获得本课程的 3.0学分。 

 （一）考核形式 

本课程采用考试的考核方式。在旅行社计调业务学习结束后，老师要对学生

进行计调操作能力的评定，评定由平时考核、计调技能测试、期末考试三部分组

成。 

（二）考核内容和考核要求 

主要由以下三部分组成： 

   考核形式     考核内容 考核要求 评分标准 

   平时考核 

 

出勤率、作业、课

堂表现 

 要求学生出勤率到达 95%以上，主动完

成作业，上课主动回答问题，主动各种

模拟实训 

   20% 

计调技能测试 设计旅游行程、旅

游产品定价报价 

设计旅游行程，对旅行社产品进行计价

和报价 

   20% 

    期末考试 所有教学理论教学 要求学生掌握组团计调、地接计调、出    60% 



内容 境计调、入境计调、自驾游计调、在线

计调的相关知识。 

 

五、其他 

（一）课程实施建议 

该课程是一门实践性很强的课程，要求加强实践性教学环节，在教学中应实施

板块教学，前两节课讲理论，后面两节课搞实训。 

 （二）教材 

采用教材《旅行社计调业务》，高等教育出版社。 

参考教材：《旅行社计调业务》，东北财经大学出版社，2018年 8 月； 

《旅游行程规划—旅行社计调业务实训教程》，中国人民大学出版社，2018年

8月； 

《旅游计调师操作标准教程》（第 3版），旅游教育出版社。 

                                      

                                                     


