
旅行社管理 
组团运行准备 

主讲：曾艳 



组团产品运行 

 掌握游客需求及信息 

 制定规范团号 



1掌握游客需求及信息 

旅行社组团计调人员
发团前的准备 

1. 充分了解所接
待的旅游者的需

求 

2. 充分了解所接
待旅游者的基本

信息 

旅行社组团产品运行人员一般就是通常所说的“组团计调人员”，旅
行社组团计调人员在发团前首先必须充分了解所接待的旅游者的需求
和基本信息，以便于科学地选择接团旅行社，制定合理行程，顺利开
展旅行社产品的生产与运行。可以说，旅行社组团产品运行的顺畅在
很大程度上取决于旅行社工作人员对于游客需求及信息的掌握程度。 



旅行社组团计调
人员发团前的准

备的好处 

1. 科学地选择接
团旅行社 

2. 制定合理行程 

3. 顺利开展旅行
社产品的生产和

运行 

1掌握游客需求及信息 

1.1旅行社组团计调人员发团前的准备的好处 



1.2游客人口统计学信息 

1. 姓名 旅游者的姓名及其姓名的汉语拼音 

2. 身份证及其他有效证件号码 旅游者身份的证明 

3. 性别 合理地预订，分配客房等旅游设施以及票据预订
和使用 

4. 年龄 消费者的年龄层次关系到行程的编排 

1掌握游客需求及信息 



5. 民族 民族风
俗和信仰不同，
了解消费者的
独特性需求和
各种禁忌 

6. 人数 各种旅
游要素的订购
以及成本的控
制 

7. 客源地 不同
地域的旅游者
在旅游心理和
需求方面都有
明显的区别 

8. 职业决定了
消费者的消费
水平，社会地
位和审美品位 

1.2游客人口统计学信息 

1掌握游客需求及信息 



1.目的地 

2.旅游活动 

3.时间 包括起止
时间，各旅游目
的地停留时间，
旅游活动开展的

集体时间 

4.交通方式 客源
地至目的地以及
目的地之间的预

订 

1.3游客需求信息 

1掌握游客需求及信息 



5.接待标准包括交
通，住宿，餐饮
的等级以及各种
游览，娱乐，购
物的标准和导游
的接待水平 

6.特殊要
求 

7.其他 

1.3游客需求信息 

1掌握游客需求及信息 

特殊要求：游客
明确提出的特殊
要求，在不违反
旅游合同的前提
下，计调人员可
以尽量满足，如
由于各种原因难
以达成，计调人
员也要耐心给与
合理解释。 

其他：对于团队中夫妻、
亲子等家庭关系，计调人
员需要加以留意，尽量提
供家庭团聚的方便。 



1.4 缺失重要信息的收集途径 

1. 请销售
人员，门
市接待人
员代为咨
询消费者 

1掌握游客需求及信息 



1.5 收集游客信息的注意事项 

1. 注重方
式，方法 

2. 让游客自
身感觉是为
获得更好的
服务，得到
更为完美的
旅游体验 

3. 切忌涉及
个人隐私 

4. 收集力
求一次性
充分，准
确，不反
复 

1掌握游客需求及信息 



2制定规范团号 

2.1为什么要制定规范团号？ 

由于不同类型旅行
社的蓬勃发展，现
有旅行社所制定和
使用的团号呈现出
不合理、不规范的

状态。 

组团计调人员规范
团号的设定是避免
“对账困难、操作
繁杂、项目不明、
容易混滑”状况产
生的重要方法。 

同时，为旅游团制
定世界常用的WTO

规范团号是组团计
调人员的一项基本

技能。 
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2.2WTO团号的五个要素 

2制定规范团号 



 
 
 

 

   

前两位大写英文字母为旅游目的地所在的中国区域代码，
第三位是主要游览目的地所在城市的首位拼音字母的大写。 

比如，某一旅游团将赴北京游览，则此团团号中的三位代码为
HBB，因为HB为北京所在的华北大区的代码，第三位代码B为
“北京”一词汉语拼音首位字母的大写。 
 
若是出境旅游，则三字代码为出境游览的主要城市的航空代码。 

 

2.3设定规范团号的三字代码 

2制定规范团号 



 
 
 
 
 

  2.4   旅游时间 

 

在规范团号中可以用
两位数字来代表某一
旅游团的旅游时间 
 

2制定规范团号 

比如某一旅游团将进行上海三
日游，则可用“03”代表此团的
旅游时间。 



旅游团出游交通等级在规范团
号中的标志由字母和数字组合

而成。 

2.5    交通等级 
 

交通等级 
 

双飞     ＂2F＂； 
单飞     ＂IF＂； 

一飞ー卧（火车卧铺）
“1F1W”； 
双卧（含船） 
“2W＂； 

双座（火车坐票）
“2Z”； 

全程汽车游览
“2T”。 

2制定规范团号 

2.6 出团时间

在规范团号中常用出团时间的后四位数表
示某旅游团的出团时间。 

 
比如某旅游团11月23日出团，规范团号中

则用“1123＂加以表示； 
 
 



2.8出团数 
 

组团社经常需要接待系列
旅游团，系列团的出游在
规范团号中应该加以表现。 

 
 

比如，某一旅游团为系列团的
第一个团，则以字母“A”。 

某一旅游团为系列团的第二个
团，则以字母“B”表示，依此

类推。 

2制定规范团号 

2.7  人数在规范团号中如何表示 

成人用阿拉伯数字表示，1人就是1，10人就是10，
儿童写作1/2，如3个儿童写作3/2，婴儿不产生
费用，故用1/0表示，也可以写作1/10。 

则24个成人、3个儿童（其中1个是不满2周岁的婴
儿）、1个全陪正确的写作方法是：
24+2/2+1/10+1 



 

 

 

 

 

在组合这五个要素的时
候，需要在旅游时同与
交通等级之间画一短横

线，以示区分。 

一个旅游团将进行“北京双飞六日游”，出
团时间为8月12日，为系列团的第二个团，
则此团的WTO规范团号应为HBBO6——

2F0812B 

2制定规范团号 

这个团号怎么写？ 
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