
1

旅行社计调

国家职业技能标准

（征求意见稿）

1 职业概况

1.1 职业名称

旅行社计调

1.2 职业编码

4-07-04-03

1.3 职业定义

在旅行社中，从事旅游服务的采购、计价，旅游产品设计与实施，旅游业务

协调、服务监控、费用结算等工作的人员。

1.4 职业技能等级

本职业共设四个等级，分别为四级/中级工、三级/高级工、二级/技师、一

级/高级技师。

1.5 职业环境条件

室内、外，常温。

1.6 职业能力特征

具有较强的学习、表达、计算能力，具有一定的空间感，色觉正常，动作协

调。

1.7 普通受教育程度

高中毕业（或同等学力）。

1.8 培训参考学时

四级/中级工 200 标准学时；三级/高级工 160 标准学时；二级/技师 120 标

准学时；一级/高级技师 120 标准学时。

1.9 职业技能鉴定要求

1.9.1 申报条件

具备以下条件之一者，可申报四级/中级工：
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（1）累计从事本职业或相关职业①工作 4年（含）以上。

（2）取得技工学校或中职学校本专业
②
或相关专业

③
毕业证书（含尚未取得

毕业证书的在校应届毕业生）者、高级技工学校、技师学院毕业证书（含尚未取

得毕业证书的在校应届毕业生）者、高等职业学校（包括专科与本科）本专业或

相关专业毕业证书（含尚未取得毕业证书的在校应届毕业生）。

（3）取得非本专业或相关专业的其他专业毕业证书（含尚未取得毕业证书

的在校应届毕业生），累计从事本职业或相关职业工作 1年（含）以上。

具备以下条件之一者，可申报三级/高级工：

（1）取得本职业或相关职业四级/中级工职业资格证书（或技能等级证书）

后，累计从事本职业或相关职业工作 6年（含）以上。

（2）取得本职业或相关职业四级/中级工职业资格证书（或技能等级证书）,

并具有大专及以上非本专业或相关专业的其他专业毕业证书者，累计从事本职业

或相关职业工作 3年（含）以上。

具备以下条件之一者，可申报二级/技师：

（1）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格证书（或技能等级证书）

后，累计从事本职业或相关职业工作 8年（含）以上。

（2）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格证书（或技能等级证书），

并具有大专及以上非本专业或相关专业的其他专业毕业证书者，累计从事本职业

或相关职业工作 5年（含）以上。

具备以下条件者，可申报一级/高级技师：

取得本职业或相关职业二级/技师职业资格证书（或技能等级证书）后，累

计从事本职业或相关职业工作 3年（含）以上。

1.9.2 鉴定方式

分为理论知识考试和技能考核。理论知识考试和技能考核均采用闭卷笔试的

方式。理论知识考试和技能考核均实行百分制，成绩皆达 60 分及以上者为合格。

①
相关职业：导游、旅游团队领队、旅游咨询员、旅游策划师等，下同。

②
本专业：技工院校：旅游管理、旅游服务与管理；中职：旅游服务与管理、导游服务；高

职：旅行社经营管理、旅游管理、导游；高职、本科：旅游管理、旅游规划与设计。
③
相关专业：中职：康养休闲旅游服务、高星级饭店运营与管理；高职：定制旅行管理与服

务、研学旅行管理与服务、酒店管理与数字化运营、民宿管理与运营、智慧景区开发与管理、

智慧旅游技术应用、会展策划与管理、休闲服务与管理等旅游管理类专业；本科：酒店管理、

会展策划与管理等。
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技师、高级技师还需进行综合评审。

1.9.3 监考人员、考评人员与考生配比

理论知识考试中的监考人员与考生配比不低于 1:15，且每个考场不少于 2

名监考人员；技能考核中的考评人员与考生配比为 1：5，且考评人员为 3人（含）

以上单数；综合评审委员为 3人（含）以上单数。

1.9.4 鉴定时间

理论知识考试时间不少于 120 min；技能考核时间:四级/中级工不少于 200

min,三级/高级工不少于 160 min,二级/技师不少于 120 min,一级/高级技师不少

于 120 min;综合评审时间不少于 60 min。

1.9.5 鉴定场所设备

理论知识考试在标准教室内进行。技能考核在具备计算机硬件设备和相应软

件、实训设备的场所进行。
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2 基本要求

2.1 职业道德

2.1.1 职业道德基本知识

2.1.2 职业守则

（1）爱国守法，遵守行业规范。

（2）敬业爱岗，尽责守信。

（3）热情主动，勇于担当。

（4）保守秘密，维护客户利益。

2.2 基础知识

2.2.1 旅行社计调基础知识

（1）旅游服务与旅行社。

（2）旅行社计调的概念、主要内容及意义。

（3）旅行社计调的发展历程与国内外旅游业的概况。

（4）旅游“六大要素”基本知识。

（5）旅行社计调业务操作流程。

2.2.2 旅游出行及接待基础知识

（1）出入境知识（签证知识、证照知识）。

（2）主要旅游目的地知识。

（3）主要旅游线路及其相关知识。

2.2.3 旅游产品设计基础知识

（1）旅游产品分类。

（2）旅游产品设计基本方法。

（3）旅游产品设计的基本原则。

2.2.4 旅游产品定价基础知识

（1）旅游产品成本构成。

（2）旅游产品定价的基本方法。

（3）旅游产品费用结算。

2.2.5 旅游产品营销基础知识

（1）旅游产品市场分析基本方法。

（2）旅游产品常用营销方法。
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（3）旅游服务企业市场竞争策略。

2.2.6 旅游活动管理基础知识

（1）旅游活动管理基本概念。

（2）旅游活动管理常用方法。

（3）旅游活动管理与服务监督。

2.2.7 相关法律、法规知识

（1）《中华人民共和国民法典》相关知识

（2）《《中华人民共和国劳动法》相关知识。

（3）《中华人民共和国消费者权益保护法》相关知识。

（4）《中华人民共和国旅游法》相关知识。

（5）《中华人民共和国出境入境管理法》相关知识。

（6）《中华人民共和国护照法》相关知识。

（7）《中国公民出国旅游管理办法》相关知识。

（8）《旅游安全管理暂行办法》相关知识。

（9）《旅游投诉处理办法》相关知识。
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3 工作要求

本标准对四级/中级工、三级/高级工、二级/技师和一级/高级技师的技能要

求和相关知识要求依次递进，高级别涵盖低级别的要求。

3.1 四级/中级工

职业功能 工作内容 技能要求 相关知识要求

1.旅游产

品设计

1.1 游客需求识

别与旅游服务接

待

1.1.1 能够识别游客旅游需求

1.1.2 能够进行旅游服务接待

1.1.1 旅游动机与游客消费

心理

1.1.2 旅游推介方法与技巧

1.2 旅游线路设

计

1.2.1 能够组织旅游活动

1.2.2 能够设计旅游线路

1.2.1 旅游活动计划与实

施

1.2.2 旅游线路设计方法与

流程

2.旅游产

品计价

2.1 旅游产品成

本核算

2.1.1 能够分析旅游线路成本

构成

2.1.2 能够计算旅游线路成本

2.1.1 旅游产品成本构成要

素

2.1.2 旅游线路成本的计算

2.2 旅游线路定

价

2.2.1 能够进行旅游线路定价

2.2.2 能够测算旅游线路收益

2.2.1 服务产品基本定价方

法

2.2.2 利润与收益知识及其

计算

3.旅游产

品营销

3.1 旅游产品宣

传

3.1.1 能够采集旅游产品市场

信息

3.1.2 能够制定旅游产品营销

方案

3.1.1 信息搜集与分析方法

3.1.2 营销策划知识

3.2 旅游产品销

售

3.2.1 能够签订直客端旅游合

同

3.2.2 能够完成旅游产品分销

3.2.1 旅游合同的主要内容

和格式要求

3.2.2 旅游产品分销的特点

和履约注意事项

4.旅游产

品采购

4.1 旅游服务预

订

4.1.1 能够进行交通住宿餐饮

的咨询、预订

4.1.2 能够进行其他旅游服务

的咨询、预订

4.1.1 服务预订工作流程

4.1.2 旅游相关服务项目常

识（各国签证领区、国内外

主要景点知识）

4.2 旅游供应商

开发

4.2.1 能够沟通旅游服务供应

商

4.2.2 能够监控与遴选旅游服

务供应商

4.2.1 旅游服务供应商识别

方法

4.2.2 旅游服务供应商遴选

5.旅游活

动管理

5.1 安排跟团领

队或导游

5.1.1 能够安排跟团领队、全

陪或导游

5.1.2 能够调整跟团领队、全

陪或导游

5.1.1 领队工作职责

5.1.2 导游工作职责

5.2 分解落实行

程安排

5.2.1 能够制定旅游活动计划

5.2.2 能够分步实施行程安排

5.2.3 能够编制团号

5.2.1 旅游活动的基本构成

和设计方法

5.2.2 旅游行程单设计

5.2.3 团号编制方法

5.3 旅行活动结

算

5.3.1 能够结算团队与个人旅

行费用

5.3.2 能够与旅游服务供应商

结算

5.3.1 个人结算流程与团队

价格核算

5.3.2 与供应商结算团队费

用的方法和步骤
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3.2 三级/高级工

职业功能 工作内容 技能要求 知识要求

1.旅游产

品设计

1.1游客需求识别

与旅游服务接待

1.1.1 能够进行旅游团和散客

的旅游需求沟通

1.1.2 能够改进满足游客需求

的旅游服务内容

1.1.1 团队游客和散客

的旅游需求特点

1.1.2 旅游服务协议主

要内容及改进方法

1.2旅游线路设计
1.2.1 能够设计常规旅游线路

1.2.2 能够安排游客旅游活动

1.2.1 常规旅游线路主

题选择要素

1.2.2 专题旅游线路设

计方法

2.旅游产

品计价

2.1旅游产品成本

核算

2.1.1 能够进行境内旅游线路

成本控制

2.1.2 能够核定境内旅游线路

成本

2.1.1 境内服务产品的

成本控制方法

2.1.2 境内旅游线路成

本核定方法

2.1.3 境内供应商价格

性价比分析方法

2.2旅游线路定价

2.2.1 能够对旅游线路报价

2.2.2 能够核算旅游线路经营

绩效

2.2.1 旅游服务产品基

本定价方法

2.2.2 税收与保险成本

核算方法

3.旅游产

品营销

3.1旅游产品宣传

3.1.1 能够编制旅游产品市场

分析报告

3.1.2 能够审核旅游产品营销

方案

3.1.1 市场分析报告的

要素和编制要求

3.1.2 营销方案的可行

性分析方法

3.2旅游产品销售

3.2.1 能够审核直客端旅游合

同

3.2.2 能够建立旅游产品分销

渠道

3.2.1 旅游合同的编写

与修订

3.2.2 销售渠道构建方

法

4.旅游产

品采购

4.1旅游服务预订

4.1.1 能够审定交通住宿餐饮

等预订合同

4.1.2 能够审定其他旅游服务

的预订合同

4.1.1 交通、住宿、餐饮

等服务预订合同的审核

要点

4.1.2 其他服务预订合

同的审核要素

4.2旅游供应商开

发

4.2.1 能够审核旅游服务供应

商资格

4.2.2 能够评价旅游服务供应

商

4.2.1 旅游服务供应商

的主要审核要素

4.2.2 旅游服务供应商

评价方法

5.旅游活

动管理

5.1安排跟团领队

或导游

5.1.1 能够审定跟团领队、全陪

或导游

5.1.2 能够考核跟团领队、全陪

或导游

5.1.1 跟团领队或导游

的审定要求

5.1.2 跟团领队或导游

的考核标准

5.2分解落实行程

安排

5.2.1 能够协调旅行活动

5.2.2 能够规划行程安排

5.2.3 能够制定出团通知书

5.2.1 旅游活动的协调

与修订

5.2.2 旅游行程优化

5.2.3 出团通知书制作

标准
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5.3旅行活动结算

5.3.1 能够审定团队与个人旅

行费用

5.3.2 能够审定旅游服务供应

商结算

5.3.1 个人旅行费用结

算的审定方法

5.3.2 旅游服务供应商

费用结算的审定方法
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3.3 二级/技师

职业功能 工作内容 技能要求 知识要求

1.旅游产

品设计

1.1 旅游线路设

计

1.1.1 能够设计个性化旅游线路

1.1.2 能够设计创新型旅游线路

1.1.3 能够进行定制化设计和服

务

1.1.1 个性化旅游线路开发

要素

1.1.2 创新型旅游线路开发

要素

1.1.3 定制化服务知识

1.2 旅游产品开

发

1.2.1 能够进行旅游市场调查分

析

1.2.2 能够对旅游产品进行改进

与完善

1.2.1 旅游市场调查分析方

法

1.2.2 旅游市场开拓与产品

的改进方法

2.旅游产

品计价

2.1 旅游线路定

价

2.1.1 能够审定境内、外旅游线

路定价

2.1.2 能够调整境内、外旅游线

路定价

2.1.1 境外旅游供应商成本

控制

2.1.2 境外旅游产品定价策

略

2.2 旅游线路报

价

2.2.1 能够调整旅游线路销售模

式

2.2.2 能够调整旅游线路价格幅

度

2.2.1 新型旅游市场营销方

式

2.2.2 市场竞争战略与竞争

导向定价法

3.旅游产

品营销

3.1 旅游产品宣

传

3.1.1 能够研判旅游市场动态

3.1.2 能够提出旅游产品营销目

标

3.1.1 旅游市场动态信息筛

选与研判方法

3.1.2 旅游产品市场预测方

法

3.2 旅游产品推

广

3.2.1 能够进行游客满意度调查

与分析

3.2.2 能够进行旅游产品的包装

与推广

3.2.1 顾客满意度调查要素

与分析方法

3.2.2 旅游产品宣传策划要

素

4.旅游产

品采购

4.1 旅游供应商

开发

4.1.1 能够审批旅游服务供应商

重大合同

4.1.2 能够解除旅游服务供应商

重大合同

4.1.1 旅游服务供应商重大

合同的审核要素和审批流

程

4.1.2 旅游服务供应商重大

合同的解除条件

4.2 旅游供应商

维护

4.2.1 能够回访旅游供应商

4.2.2 能够建立旅游供应商合作

框架

4.2.1 旅游供应商的沟通与

合作

4.2.2 旅游供应商合作框架

文本的主要内容

5.旅游活

动管理

5.1 安排跟团领

队或导游

5.1.1 能够聘用跟团领队、全陪

或导游

5.1.2 能够制定跟团领队、全陪

或导游职责

5.1.1 跟团领队、导游的考

核方法

5.1.2 跟团领队、导游的主

要工作内容

5.2 跨区域行程

安排

5.2.1 能够规划设计跨区域旅游

行程

5.2.2 能够根据特殊情况调整行

程安排

5.2.1 跨区域（3 个以上 5

个以上省直辖市、自治区）

旅游线路设计方法

5.2.2 特殊情况的认定方法

与行程调整的技巧
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5.3 旅行活动结

算

5.3.1 能够处理旅游服务供应商

的结算问题

5.3.2 能够处理旅行活动中的意

外费用

5.3.1 供应商结算问题的处

理技巧

5.3.2 旅行活动中的意外费

用核定要求

5.4 处理游客投

诉与突发事件

5.4.1 能够处理投诉

5.4.2 能够处理突发事件

5.4.1 投诉处理技巧

5.4.2 突发事件处理流程

6.培训与

指导

6.1 培训

6.1.1 能够对四级、三级旅行社

计调进行培训

6.1.2 能够编撰四级、三级旅行

社计调培训大纲

6.1.1 培训工作流程

6.1.2 培训大纲与资料的编

写方法

6.2 指导
6.2.1 能够对四级、三级旅行社

计调进行现场业务指导

6.2.1 旅行社计调业务提升

策略与指导
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3.4 一级/高级技师

职业功能 工作内容 技能要求 知识要求

1.旅游产

品计价

1.1 旅游线路定价

1.1.1 能够批准旅游线路定价

1.1.2 能够审批旅游线路收益

财务报告

1.1.1 价格与市场竞争战

略相关知识

1.1.2 财务报表的审核要

点

1.2 旅游线路报价

1.2.1 能够审核旅游线路销售

方案

1.2.2 能够审核旅游线路调价

幅度

1.2.1 企业市场定位与销

售方案的匹配要求

1.2.2 企业可承受的价格

调整幅度测算知识

2.旅游产

品营销

2.1 旅游产品宣传

2.1.1 能够提出旅游企业宣传

策略

2.1.2 能够提出旅游企业营销

目标

2.1.1 企业产品宣传策略

制定要素

2.1.2 企业产品营销目标

与竞争者分析方法

2.2 旅游产品推广

2.2.1 能够审核游客满意度调

查报告

2.2.2 能够审定旅游产品包装

与推广方案

2.2.1 顾客满意度调查报

告的审核要点

2.2.2 旅游产品包装与推

广方案的审核要点

3.旅游产

品采购

3.1 旅游供应商开

发

3.1.1 能够审批与解除旅游服

务供应商中长期合同

3.1.2 能够建立旅游服务供应

商战略合作同盟

3.1.1 中长期合同的特点

及审批和解除注意事项

3.1.2 战略合作同盟的特

点与建立方法

3.2 旅游供应商维

护

3.2.1 能够建立旅游供应商协

调沟通机制

3.2.2 能够建立旅游供应商合

作网络

3.2.1 旅游供应商日常协

调沟通机制的内容与建立

方法

3.2.2 旅游供应商合作形

式与方法

4.旅游活

动管理

4.1 多区域行程管

理

4.1.1 能够批准发布多区域旅

游行程单

4.1.2 能够分解实施多区域旅

游行程安排

4.1.1 跨区域（5 个以上省

直辖市、自治区）旅游活

动设计的审核要点

4.1.2 跨区域行程安排的

实施要点

4.2 危机公关

4.2.1 能够制定危机公关预案

4.2.2 能够借助媒体渠道开展

危机公关

4.2.1 危机公关的特点与

预案制定方法

4.2.2 危机公关案例与公

共关系沟通技巧

5.培训与

指导

5.1 培训

5.1.1 能够对二级旅行社计调

进行培训

5.1.2 能够编撰二级旅行社计

调培训大纲

5.1.1 二级旅行社计调的

培训工作流程

5.1.2 二级旅行社计调培

训大纲与资料的编写方法

5.2 指导
5.2.1 能够对二级旅行社计调

进行现场业务指导

5.2.1 旅行社计调绩效考

核内容的制定
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4 权重表

4.1 理论知识权重表

技能等级

项目

四级/
中级工

（%）

三级/
高级工

（%）

二级/
技师

（%）

一级/
高级技师

（%）

基本

要求

职业道德 5 5 5 5

基础知识 20 15 15 15

相关

知识

要求

旅游产品设计 15 16 15 -

旅游产品计价 15 16 15 19

旅游产品营销 15 16 15 18

旅游产品采购 15 16 10 18

旅游活动管理 15 16 15 15

培训与指导 - - 10 10

合计 100 100 100 100

4.2 技能要求权重表

技能等级

项目

四级/
中级工

（%）

三级/
高级工

（%）

二级/
技师

（%）

一级/
高级技师

（%）

技能

要求

旅游产品设计 20 20 15 -

旅游产品计价 20 20 20 20

旅游产品营销 20 20 20 25

旅游产品采购 20 20 20 20

旅游活动管理 20 20 20 30

培训与指导 - - 5 5

合计 100 100 100 100


