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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。 
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职
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职业素养 

 

1、认同公司企业文化，品德优良，遵纪守法，维护公司利益，办事认真,细心，有责任

感，廉洁奉公； 

2、具有良好的服从力、执行力、亲和力，较强的组织能力、讲解能力、应变能力，精准

的语言表达能力； 

3、具备较强的研学课程意识，组织实施课程方案的能力； 

4、具备较高的情商，良好的人际交往及沟通能力，具有较强的服务意识及团队合作 

精神； 

4、具备能适应远足、穿越、野外生存、拓展活动的身体素质； 

5、具备较高的安全防范意识、较好的应急处理突发意外情况的能力； 

专业技能 

1、熟悉《导游管理条例》、《导游管理办法》、公司《导游管理制度》； 

2、掌握相关的研学知识、旅游地理、历史文化、法律法规； 

3、具备熟练使用地图、卫星导航、对讲机、摄影、摄像技能； 

4、具备熟练组织拓展、野炊、徒步穿越的活动技能； 

5、熟练使用 word 、Excel、公司游学网导游平台等办公软件，具备基本的电子商务及

网络知识； 

工作经验 
1、具有 1年的旅行社从业经验或旅游从业培训经历； 

2、具备学生团领队能力，有组织大型学生活动的工作经验； 

学历 

职业资格证书 

1、 大专以上学历（仅供参考）； 

2、 国家旅游局颁发的导游员资格证书； 

岗
位
收
入 

导服费 

构成：基础导服+级别补助+增项补助+质检回访+团长奖金+单团奖励 

金额：元/天/人 

工
作
责
任 

 

 

 

直接责任 

1、 对本人在大潮研学【北京导游】中的培训报名及考核成绩真实性负责； 

2、 对本人在大潮研学【北京导游】中带团报名的真实性负责； 

3、 对本人领用带团物品的完整性负责； 

4、 对本人带团质量负责； 

5、对接触到的公司带团信息、客户信息、产品信息负保密责任； 

6、对本人在大潮研学【北京导游】中提交《带团日志》的团队活动及资源单位汇报的 

真实性负责； 

7、对大潮研学【北京导游】中报账信息的真实性、准确性负责； 

8、对维护组员间团结协作负责； 

岗
位
权
力 

1、有在大潮研学【北京导游】中提交培训报名的权力； 

2、有在大潮研学【北京导游】中提交带团报名的权力； 

3、有在大潮研学【北京导游】中提交预订报名的权力； 

4、有授权内公司旅游团队的带团工作权力； 

5、有授权内领用带团物品的权力； 

6、有向计调了解带团需求的权力； 

7、有在大潮研学【北京导游】中提交《带团日志》，反映团队活动及资源单位评价的权力； 

8、有在大潮研学【北京导游】中提交带团报账的权力；  

9、有越级向公司最高领导反映工作问题及申诉维护个人合法利益的权力 

 保险 旅游意外险 



 

 

工会活动 工龄满半年且带团总天数≥30天的兼职导游优惠参加公司工会活动 

党支部活动 工龄满半年且带团总天数≥30天的兼职导游优惠参加公司党支部活动 

培训、讲座 工龄满半年且带团总天数≥30天的兼职导游优惠参加公司培训、讲座 


