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培训管理 

1、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，参加公司定期组织的入职培训、跟团培

训、并通过考核后上岗带团； 

2、导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，参加公司组织的踩线培训，胜任更多类

型团队；  

3、导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，参加公司年度培训，争取更多带团机会； 

4、导游须登录大潮研学【北京导游】提交培训报名，参加培训考核； 

预订管理 

1、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，在大潮研学【北京导游】根据团队预订

计划，提交带团报名申请； 

2、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，及时回复公司系统推送的排团确认信息； 

出团管理 

1、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，按要求、按时间参加出团会，仔细阅读

导游《出团通知单》《组织实施方案》《团队分工表》； 

2、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，妥善保管领用的带团物品，做好出团前

各项准备工作； 

3、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，准时到达集合接人地点，通过大潮研学

【北京导游】实时动向，点击签到； 

4、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，准确统计所带班级人数，通过大潮研学

【北京导游】实时动向，填写班级人数； 

5、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，乘车途中讲解欢迎词，乘车安全注意事

项，研学课程介绍，通过大潮研学【北京导游】实时动向，点击发车； 

6、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，按要求在目的地景区进行研学课程讲解，

组织拓展活动，提醒安全注意事项； 

7、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，在指定地点集合，清点人数，乘车返回

学校，通过大潮研学【北京导游】实时动向，点击发车返回； 

8、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，在返程途中致欢送词，总结研学活动，

将学生送回指定地点，通过大潮研学【北京导游】实时动向，点击到校； 

9、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，在到达学校前，通过大潮研学【北京导

游】质检回访，请客户负责人扫码填写质量反馈； 

10、在带团过程中，遵守国家相关法律法规、《导游人员管理条例》，严格按照公司 

《出团通知单》各项要求带团，遵守《公司导游管理制度》，及时汇报团队中出现 

的问题并提出解决建议，依法维护公司利益和客人合法权益，妥善处理好与资源 

单位的合作关系； 

回团管理 

1、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，回团后及时交还带团物品、带团文件、

票证，在大潮研学【北京导游】中，如实填写《带团日志》，真实反映带团过程中：旅

游行程的合理性、资源单位接待的质量、客户意见等信息； 

2、 导游须根据公司《导游管理制度》中的规定，回团后及时在大潮研学【北 

京导游】中提交带团报账，上传票据图片，回社后交还相关文件、票据、带团物品； 

其他工作 
1、 负责公司游学网导游管理及 3.0ERP系统导游模块的测试工作； 

2、 完成领导交办的其他工作。 


