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主讲：曾艳 



接团产品运行-接团前1 

 制订接待计划 

 向协作单位询价 

 



1制订接待计划 

当接团社接到组团社发来的
传真或者接待部从外联部取
得预报后，首先应该根据团
队的基本情况和要求制订出
一份周详的接待计划。 

要求具备三个部分： 

全程游览线路、出入境、地点、
车次或航班、出境机票的票种、
国内旅游点之间的交通工具种类、
抵离时间、地点、各地主要游览

项目等 

组团社名称、旅游团名称、代号和
电脑序号、领队姓名、国别和语种、
收费标准或团队类别等级、各住宿
地宾馆名称、团队成员的特殊要求

和结算方式 

每个团员的姓名、性别、年
龄、职业、宗教信仰等 

1.1接待计划的内容 
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1.2分类确定重点 

这些进行医疗保健、宗教朝圣、商务会议、研学或
体育旅游等目的来旅游的专业旅游团，除了做好一
般的旅游活动安排之外，要尽早和有关部门取得联
系，安排好专业活动的时间、地点、用车，甚至要
做好为会议团编印会议通知、在饭店或机场设服务
台等事宜。 
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1.3日程要合理安排与及时变更 

日程安排要留有余地，
有张有弛 

充分考虑旅游团自身
的特点 

适当为旅游者空出自
由活动的时间 

团队中以老年人居多，应注意不要安排过多
项目，节奏要放慢；年轻人多的旅游团则可
多安排一些项目，每个景点停留的时间不必
太长。如果旅游团还有特殊的要求，还要进
行一些不同的项目安排。 

保留一些自由时间可以让旅游者更深入了解
当地居民生活。但要注意治安条件保证游客
的安全。 
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地接社在制定了日程安排，初步确定游客游览过程中需要涉及的交通、住宿、餐饮、
景区点、娱乐和购物活动之后，根据双方确定的最终旅游行程计划书，向相关协作单
位一一询价。 

在旅行社实践中，询价这个环节有时是通过打电话或者通过网络在线向各服务单位询
价，直接记录在本上，然后统一汇总。询价的方式主要有电话和传真咨询2种，为了
落实“有据可查”的原则，建议使用传真询价的方式。 

询价方式 

电话 
传真
咨询 

2.1询价方式 



2.2询价项目 
 
 

旅游价格的内容 
 
 
 
 
 
 
 
 

交通费 

房费 

餐费 

门票 

保险费 

导服费 
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向交通
部门询

价 

向酒店
询价 

向餐饮
部门询

价 

向旅游
景区询

价 

地接社计调向各接待单位询价 



（1）向交通部门询价。主要是本地游览用车和返程交通费。如果组团社
预定了返程交通费，地接社就可以不管这笔费用了。地接社只计算本地的
汽车费用。询价之后用传真确认价格，每一份传真件就是一份购买合同，
是今后付款的依据。（如下图） 

2.2询价项目 
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（2）向酒店询价。向要入住的酒店询问住宿费，明确入住的房间数、等级、费用
标准等内容。询价之后用传真确认价格，作为今后付款的依据。 

2.2询价项目 
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（3）向餐饮部门询价。向餐饮部门询问团队
餐餐标、菜品、风味餐价格等。询价之后用
传真确认价格，每一份传真件就是一份购买
合同，作为今后付款的依据。 
（4）向旅游景区询价。景点门票费。根据组
团社提供的旅游景点，依次确认各景点的门
票，问清楚有哪些优惠政策，团体价格是多
少。询价之后用传真确认价格，每一份传真
件就是一份购买合同，是今后付款的依据。 

2.2询价项目 
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在确定了接团产品各要素价格后，地接社工作人员需
要进行内部计价。地接社的计价，是指本旅行社作为
地接社，为向组团社报价所采取的计价方式。 

2.2询价项目 
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案例：某组团社询问武汉一地的报价，要求是：游览东湖、黄鹤楼、归元寺3个景
点，人数为30人的内宾团，住宿三星级饭店，市内交通空调旅游车，派优秀地陪导
游。除此之外，计调人员还要询问旅游团抵达的时间和离站的时间。比如，是乘机
下午抵达，第二天乘大巴去宜昌。其计价方式如下： 

门票 东湖（40元）+黄鹤楼（50元）+归元寺
（10元）=100元/人 

住宿 80元/人 

用餐 40元/人/天（1早2正） 

交通 市内30元/人 
长途70元/人 
接飞机20元/人 

小计 120元/人 

导游人
员 

10元/人 

合计 350/人 

2.3旅游项目成本 
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本节结束 


