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餐饮管理考试大纲（自考本科）
第一部分  课程性质与目标

一、课程性质与特点

本课程是高等教育自学考试旅游管理专业开设的课程之一，它是一门理论联系实际、应用性较强的课程。本课程介绍了有关旅行社的基本知识，阐述了旅行社经营管理的基本理论、程序和方法。
二、课程目标与基本要求

设置本课程的目的是使学生掌握旅行社经营管理的基本理论和方法，具备综合运用所学理论知识的能力。旅行社经营管理是一门理论性和应用性都较强的专业课程。通过本课程的学习，学生应掌握旅行社管理的基本方法，了解开办旅行社的一般程序，熟悉并掌握旅行社经营管理的基本业务。
第二部分  课程内容与考核目标
第一章  导论
一、学习目的与要求
通过本章的学习，了解旅行社行业的产生与发展轨迹，掌握旅行社的概念、分类及旅行社的行业管理。
二、考核知识点与考核目标（本章为一般章）

（一）旅行社现象的历史考察（一般）
了解：世界旅行社的产生与发展；我国旅行社的产生与发展历程
（二）旅行社的类别（一般）
理解：我国、日本及欧美地区旅行社的分类方式
（三）旅行社的概念（一般）
了解：国内旅游业务现状
理解：旅行社的性质及业务范围

（四）旅行社行业管理（次重点）
理解：旅行社行业特点
应用：旅行社行业管理的方法
第二章  旅行社组织
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅行社现代企业制度的基本组织形式，旅行社经营战略的特征，掌握我国旅行社设立的一般程序和经营战略管理的一般流程。
二、考核知识点与考核目标（本章为次重点章）

（一）旅行社现代企业制度（一般）

了解：旅行社现代企业制度的基本形式
理解：旅行社建立现代企业制度的现实意义
（二）我国旅行社设立实务（次重点）

理解：我国旅行社设立分阶段的工作流程，需提交的申请材料

应用：旅行社设立的一般过程
（三）旅行社组织构造（一般）

了解：旅行社组织效能评价

理解：旅行社组织机构设计原则和基本模式

（四）旅行社经营战略管理（次重点）
了解：旅行社经营战略的概念与特征
理解：旅行社经营战略管理的主要内容

应用：旅行社经营战略管理的一般流程
第三章  旅行社产品
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅游市场细分、目标市场、旅行社市场定位于含义，掌握旅游市场细分的方法和目标市场选择的策略，旅行社产品差异化的方法和产品创新的方法
二、考核知识点与考核目标（本章为重点章）

（一）旅行社产品市场定位（一般）

了解：旅游市场细分、目标市场、旅行社市场定位的含义
理解：旅游市场细分的方法及目标市场选择的三种策略
（二）旅行社产品开发（次重点）

理解：旅行社产品的特征，旅游线路设计的基本原则
应用：旅游线路设计的流程
（三）旅行社产品生命周期（一般）

理解：旅行社产品生命周期理论及与旅行社寿命的关系

（四）旅行社产品管理（重点）
理解：旅行社产品差别化，旅行社产品牌化

应用：旅行社产品差别化的方法，旅行社产品创新的方法
第四章  旅行社促销
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅行社促销的概念，掌握旅行社促销的方法与管理方法。
二、考核知识点与考核目标（本章为重点章）

（一）旅行社促销概述（一般）

了解：现代营销理念
理解：旅行社促销的概念
（二）旅行社促销实施关键步骤（一般）

理解：旅行社促销实施的关键步骤构成因素
（三）旅行社促销方式选择（重点）

理解：旅行社常用的促销方式及每种方式的利弊
应用：结合设定的旅行社产品及市场，选择主要的促销手段
（四）旅行社促销管理（次重点）

理解：旅行社促销的总体目标与特定要素目标
应用：旅行社促销管理方法

第五章  旅行社销售
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅行社销售定义、特点及旅行社产品销售渠道，掌握旅行社定价的策略，旅行社产品销售的管理方法。
二、考核知识点与考核目标（本章为重点章）

（一）旅行社销售概述（一般）

了解：旅行社销售的定义，特点
（二）旅行社价格策略（重点）

理解：旅行社产品定价的几种策略，各种策略的优缺点
应用：旅行社产品的定价方法
（三）旅行社产品的销售渠道选择（次重点）

了解：旅行社产品销售渠道的类型
理解：客户旅行社选择的标准
（四）旅行社销售业务运作程序（重点）
理解：旅行社销售业务运作程序

应用：全包价入境标准团的产品报价，全包价内宾标准团的报价
（五）旅行社销售管理（次重点）
理解：旅行社销售管理的内容

第六章  旅行社计调
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅行社旅游服务采购的内涵，掌握旅行社服务采购的实施步骤和管理方法。
二、考核知识点与考核目标（本章为次重点章）

（一）旅行社计调概述（一般）

理解：旅行社计调的职能和意义
应用：旅行社计调工作的内容
（二）旅行社旅游服务采购（次重点）

了解：旅行社旅游服务采购的内涵与任务
理解：旅行社旅游服务协作网络的建立
（三）旅行社计调业务的实施步骤（次重点）

应用：旅行社计调业务的流程
（四）旅行社计调管理（一般） 

理解：旅行社计调管理的内容

第七章  旅行社接待
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解导游服务的含义，掌握导游服务的特点和原则及导游服务的一般流程。
二、考核知识点与考核目标（本章为一般章）

（一）旅行社接待概述（一般）
了解：导游服务的含义和特点
理解：导游服务的原则
（二）旅行社接待业务的流程（一般）

理解：接待业务的一般流程
应用：特殊旅游团队的接待过程
（三）旅游接待中常见事故的处理（次重点）

应用：几种常见旅游接待事故的处理方法
（四）旅行社接待管理（一般）
了解：旅行社接待管理的构成因素
理解：导游员管理的具体内容，接待过程管理的具体内容
第八章  旅行社出境旅游管理

一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解出境旅游的含义及划分，掌握出境旅游市场的管理措施。
二、考核知识点与考核目标（本章为一般章）

（一）出境旅游概述（一般）

了解：出境旅游的含义

理解：出境旅游的范围
（二）我国出境旅游发展趋势特征（一般）

了解：我国出境旅游的发展趋势
（三）出境旅游管理（次重点）

了解：旅行社互为代理制度的概念及内涵

理解：出境旅游管理的内容，组团社互为代理制度的意义
（四）旅行社发团管理（次重点）
了解：接待社选择的标准，接待社调查的具体内容及方法

理解：旅行社发团作业流程
（五）领队业务（一般）
了解：领队的职责和业务流程

第九章  旅行社财务管理

一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅行社财务管理的目标、内容、组织和方法，掌握旅行社财务评价和预算管理的专业知识。
二、考核知识点与考核目标（本章为次重点章）

（一）旅行社财务管理概述（次重点）

了解：旅行社财务管理的概念
理解：旅行社财务管理的目标的内容
（二）旅行社筹资和投资管理（一般）

了解：旅行社投资的概念与种
理解：旅行社资金筹集的几种方式，旅行社内部长期投资的特点与程序
（三）旅行社营运资金管理（一般）

了解：旅行社营运资金管理的内容，

理解：现金管理及应收账款管理的流程
（四）旅行社成本费用管理（一般）
了解：旅行社成本、旅行社成本费用控制的概念，旅行社成本费用的内容与分类

理解：旅行社成本费用管理的原则及作用

应用：旅行社成本费用控制的程序
（五）旅行社利润管理 （次重点）
理解：旅行社利润的构成及利润预算指标

（六）旅行社财务评价（一般）
了解：旅行社财务评价报告的概念及构成

理解：旅行社主要财务评价指标，旅行社财务评价的方法
第十章  旅行社人力资源管理
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅行社人力资源管理的含义和内容，掌握旅行社企业文化的构建内容及重点。
二、考核知识点与考核目标（本章为一般章）

（一）旅行社人力资源管理概述（一般）

了解：人力资源的特点，人力资源管理的概念及内容
理解：旅行社人力资源管理的特性及意义
（二）旅行社人力资源配置（一般）

了解：旅行社人力资源配置的一般流程

（三）旅行社员工绩效考评和报酬（一般）

了解：旅行社绩效考评的原则、内容和方法，旅行社员工报酬的概念

理解：旅行社绩效考评的意义，旅行社员工报酬的设计依据和报酬方案
（四）旅行社企业文化构建（次重点）
了解：企业文化的内涵

理解：旅行社企业文化的内容构成
应用：旅行社企业文化构建的重点
第十一章 旅行社电子商务
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解旅行社电子商务的概念、作用和发展，掌握旅行社内、外部电子商务的模式。
二、考核知识点与考核目标（本章为一般章）

（一）旅行社电子商务概述（一般）

了解：旅行社电子商务的含义、分类
理解：旅行社电子商务的功能，我国旅行社电子商务的发展现状
（二）旅行社外部电子商务应用（一般）

理解：旅行社外部电子商务的概念和内容，

（三）旅行社内部商务电子应用（一般）

了解：旅行社内部信息资源系统的概念和构成
理解：旅行社内部信息资源系统的实施步骤
                 第三部分  有关说明与实施要求
一、考核的能力层次表达
本课程的考核目标共分为三个层次，其具体涵义如下：
了解：熟悉有关的概念、定义等内容，能正确认识和表达。
理解：在了解的基础上，能全面掌握基本概念、基本原则、基本方法等内容。
应用：在理解的基础上，能运用基本原则、基本方法解决实际问题。
二、教材

指定教材：《旅行社经营管理》（第二版），陈永发主编，高等教育出版社，2008年6月2版
三、自学方法指导

1．考生自学时，应先仔细阅读本大纲，明确大纲规定的课程内容和考试目标及所列各章节中知识点和考核要求，以便重点突出，有的放矢地掌握课程内容。
2．在了解考试大纲内容的基础上，根据考核知识点和考核要求，认真阅读教材，把握各章节的具体内容，吃透每个知识点，对基本概念和基本理论必须深刻理解，对基本方法牢固掌握，并融会贯通，在头脑中形成完整的内容体系。

3．在自学各章节内容时，能在理解的基础上加以记忆。同时，在对一些知识内容进行掌握时，联系实际思考问题，从而达到深层次的认识水平。

4．为了提高自学效果，应结合自学内容，做一些案例分析的练习题。
四、对社会助学的要求

1．熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章的知识点
2．掌握各知识点要求达到的能力层次，并深入理解各知识点的考核目标。
3．辅导时应以考试大纲为依据，指定教材为基础

4．辅导时应对学习方法进行指导。提倡“认真阅读教材，刻苦钻研教材，主动争取帮助，依靠自己学通”的方法。
5．辅导时注意突出重点，对考生提出的问题，不要有问即答，要积极启发引导。

6．注意对应考者能力的培养，特别是对自学能力的培养，要引导学生逐步学会独立学习，在自学中善于提出问题，分析问题，并能够解决问题。

7．要使考生了解试题的难易与层次高低不完全是一回事，在各个能力层次中会有不同难度的试题。

8．助学学时：本课程共4学分，建议总课时不少于72学时，课时分配如下：
	章
	课程内容
	助学学时

	1. 
	导论
	4

	2. 
	旅行社组织
	4

	3. 
	旅行社产品
	10

	4. 
	旅行社促销
	10

	5. 
	旅行社销售
	10

	6. 
	旅行社计调
	8

	7. 
	旅行社接待
	6

	8. 
	旅行社出境旅游管理
	6

	9. 
	旅行社财务管理
	6

	10. 
	旅行社人力资源管理
	4

	11. 
	旅行社电子商务
	4

	合计
	
	72


五、关于命题考试的若干规定

1．本大纲各章节提到的内容和考核目标是考试内容，试题覆盖到章，适当突出重点。
2．试卷中对不同能力层次的比例大致是：“了解”为10％，“理解”为40％，“应用”为50％。
3．难易程度应合理：易、较易、较难、难的比例分别为2：3：3：2

4．命题的基本题型包括：概念题、填空题、单选题、多选题、简答题、论述题等

5．试卷采用闭卷笔试，考试时间150分钟，采用百分制评分，60分为及格。
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