
情景三“红色生态”之夹金山研学体验旅行定制

项目六 解合同条款 预定产品资源

【任务导入】

任务描述

定制师小李承接了7月20-22日某八年级师生到夹金

山的“红色生态”研学之旅，在旅行之前，需要和客户

制定相应的合同， 以明确双方之间的职责，避免发生纠

纷。在合同制定好了之后，还需要双方都要明确知晓合

同的内容，特别是定制旅行产品状态更新时限和资源使

用说明，并填写好相关的凭证，签订好合同之后还需要

及时提醒客户付款。

任务目标

01

02

【任务分析】

定制旅行合同需要及时将合同录入与发送，在产品

资源填写方面需要明确产品资源可采购；产品资源稀缺

性；产品资源供应支撑，还要填制使用凭证、资源状态 （



资源预定的进度）、资源使用说明和使用凭证、各类资

源凭证的填写要求，比如说交通、酒店、门票、证件、

导游、其他等方面的内容。

一、定制旅行方案修改与跟进

首版方案发送后,定制师至少需要跟进订单2次以上,

并按照以下要求跟进和修改:若与客户约定了下次沟通

时间,根据约定的时间跟进订单。若未约定下次沟通时间,

跟进订单的频率需要满足:首版方案发送当天至少跟进

客户1次。首次跟进后,若客户未明确拒绝继续服务的,在

3天内再次跟进客户。若客户有修改需求,根据客户需求

修改方案。

二、合同的录入与发送

客户确认方案后,对于线上订单,定制师应该在订单操

作后台及时录人合同,并发送合同给客户。合同录入和发送

时间不能晚于客户出行时间。对于线下订单定制师应该按照

买卖双方的约定及时将合同给客户。在合同发送前,需要主

动询问客户是否需要开发票并确定发票类型。

三、订单支付

合同录入和发送后,应该提醒客户支付订单费用。



知识拓展

旅行合同范本

合同编号:

_ 旅游(___ _天_ _夜游)

甲方:

(旅游者)

乙方:

(旅行社)

甲方自愿购买乙方所销售的旅游服务，为保证旅游服务质量

，明确双方的权利义务，本着平等协商的原则，现就有关事

宜达成如下协议:

一、游程及景点

二、出发时间: ;出发地点:

三、结束时间: ;返回地点:

四、供应标准

1．交通

2.门票

3．车辆

4．住宿

5．供餐

6．旅游保险

7．导游服务

8．其他

五、团费总价______元;发票号码:___________。

六、组团旅行社或组团联合体(许可证号l-sh-gn)。

补充条款

双方约定以下补充条款:

“特别告知”为本合同的一部分，签订合同前甲方应当仔细



阅读“特别告知”内容。

本合同一式_____份，合同双方各执_____份，具有同等效力

。本合同从签定之日起生效。甲、乙双方签字时对本合同条

款均无异议

甲方(盖章):

地址:

电话:

____年____月____日

乙方(签章)︰

地址:

电话:

____年____月____日

本合同文本是根据《xx合同法》和《**市合同格式条款监督

条例》及有关法律、法规制定的示范文本，供双方当事人约

定采用，签定合同前请仔细阅读。为了明确旅游者的权利与

义务，规范旅游市场秩序，旅游者参加国内旅游应知晓以下

事项:

一、旅游者参加旅游应选择具有工商行政管理部门统一颁发

《营业执照》、旅游行政管理部门统一颁发《旅行社业务经

营许可证》和明码标价的旅行社。《旅行社业务经营许可证

》上的营业地址与实际营业场所应当一致。

二、旅游者参加旅游前应与旅行社订立书面旅游合同，在交

纳费用后应要求旅行社开具由***税务局印制的发票。

三、旅游者与旅行社订立合同或者填写各种报名材料时，内

容要真实准确，并使用有效身份证件。旅游者参加旅游应确

保自身身体条件能够完成旅游活动，并有义务在签订合同时

将自身健康状况告知旅行社。旅游者与旅行社订立合同后，

应当按照约定履行合同。旅游者本人不能成行，可以让具备

参加本次旅游条件的第三人代为履行合同，并及时通知旅行

社。因代为履行合同增加的费用，应当由旅游者支付。

四、旅游者应妥善保管好随身携带的财物，以免损坏或遗失



。

五、旅游者在旅游活动中应遵守团队纪律，配合导游完成旅

游行程;旅游者应尊重目的地的各种法规、宗教信仰、民族

习惯和风土人情。

2、甲乙双方同意恪守上述约定。甲方保证在旅游活动中服

从乙方的统一安排和要求，乙方保证所提供的各项服务符合

国家与行业规定的标准。

六、违约责任

（一）乙方在下列情形下视作违约，并承担赔偿责任:

1.因故意或过失未达到本合同规定的内容和标准而造成甲

方直接经济损失的;

2.乙方的服务未达到国家或行业规定的标准。

3.甲方违反合同规定，对其自身的损失应责任自负，给乙方

造成损失，应承担赔偿责任。

4.不承担违约责任的情况:甲乙双方因不可抗力因素不能履

行合同的，不承担赔偿责任，但应及时通知对方，并提供事

故详情及不能履约的有效证明材料。

5.乙方在旅游质量问题发生前后已采取以下措施的，应减轻

或免除责任:

（1）对旅游质量和安全状况已给予充分说明、提醒、劝诫

、警告或事先说明;

（2）所发生的质量问题已采取了预防性措施:

（3）质量问题的发生是全部或部分由于赔偿请求人自身的

过错;

（4）质量问题发生后，乙方及时采取了善后处理措施。

七、争议的解决方式

（一）本合同在履行中如发生争议，双方应协商解决，协商

不成，可向有管辖权的旅游质监所申请调解、提出投诉和赔

偿请求。

（二）双方协商、调解不成的，向**仲裁委员会申请仲裁;

若不同意通过**仲裁委员会仲裁的，可在特别约定条款中明

确解决争议的方式。



四、产品资源填写

定制师在给客户提交定制旅行方案之前,就需确认方案

中的产品资源是可以采购的。产品资源是否可以采购很大程

度上影响定制旅行产品的设计以及客户的体验。稀缺的产品

资源会使定制产品具有竞争力,大多数情况下，产品资源在

市场上都可以采购，但可获取稀缺的产品资源是需要定制师

背后有强大的资源供应支撑。对于定制师尤其是新手来说,

有效利用已有的产品资源并跟进预订资源状态是最为重要

的。

(一) 资源状态，即资源预定进度

定制师在客户付款后应及时为客户预订资源,且资源预

订有进展后,须及时地更新资源的各阶段预订状态。各阶段

性的进度,都需要更新,且在1个工作日内(非工作日顺延)。

若资源涉及出行人维度,定制师须填写每位出行人的资源预

订状态。以携程旅游供应商后台系统(以下简称VBK系统)为

例。

表1 定制旅行产品资源状态更新时限

场 景 资源状态更新时限 举 例

资源项付款后,距
离出行距离出行日
期超过3个自然日

距离出行距离出行日
期至少提前3个自然

日完成

若客户出发时间为2019年12月13日
，客户在2019年12月9日支付机票费
用，则应在2019年12月10日当天或
之前，更新机票的资源预定状态至

“已出票”
资源项付款后,距
离出行日1-3个自

然日

付款后一个自然日内
完成

若客户出发时间为2019年12月13日
，客户在2019年12月11日18：00支
付机票费用，则应在2019年12月12
日18：00之前，更新机票的资源预

定状态至“已出票”
资源项付款后,距 出行日前1天完成 若客户出发时间为2019年12月13日



离出行日不足1个
自然日

，客户在2019年12月12日18：00支
付机票费用，则应在2019年12月12
日当天，更新机票的资源预定状态

至“已出票”
客户出行当天或出
行后再付款，或客
户行中临时添加资

源

资源各阶段状态都不
得晚于客户资源使用

时间

客户在行中临时添加2019年12月15
日18：00的门票，则应在2019年12
月15日18：00之前更新门票的资源

预定状态至“已出票”

(二) 资源使用说明和使用凭证

定制师填写资源使用说明和使用凭证后,客户可以在自

己的订单详情找到订单中的资源落实情况和具体使用说明,

方便客户了解定制旅行产品落实的情况,提升服务体验。仍

以携程旅游供应商后台系统(以下简称VBK系统)为例。

资源预订成功后,定制师须在客户出行前一个工作日的

18:00前在VBK填写或者上传资源的使用说明或者凭证(若订

单成交距出发时间少于1个工作日,则不得晚于客户出发时

间)。

填写使用说明或上传使用凭证时,须确保内容的真实性、

有效性和合法性,包括但不仅限于：

·不得上传无关信息;

·不得出现违反法律法规的内容,包括但不限于反对宪

法、扰乱社会秩序等;

·不得出现法律法规禁止的敏感词句,包括但不限于散

播淫秽、色情、赌博、暴力、凶杀、恐怖或者教唆犯罪等;

·不得出现不文明词句,包括但不限于辱骂、威胁、歧

视、人身攻击、损害他人名誉、商誉等;

·不得句含侵权信息，包括但不限于侵犯专利、商标、

著作权等第三方合法利益。

(三) 各类资源凭证的填写要求



1.机票

机票凭证填写具体要求：①填写每位出行人的资源状态

(必填)和票号(必填);②如有特殊注意事项，请在备注中填

写或上传附件说明。凭证填写界面参考见图1。

图1 机票凭证填写格式参考

2.酒店

酒店凭证填写具体要求：①填写酒店资源状态(必填)和

预定确认号(如有);②如有特殊注意事项，请在备注中填写

或上传附件说明。凭证填写界面参考见图2。

图2 酒店凭证填写格式参考



3.签证

签证凭证填写具体要求：①填写每位出行人的资源状态(必

填);②如有特殊注意事项，请在备注中填写或上传附件说明。

凭证填写界面参考见图3。

图3 签证凭证填写格式参考

4.火车票

火车票凭证填写具体要求：①填写每位出行人的资源状态(

必填)，坐席(必填)，车厢号(必填)，座位号(必填，如无座

请填写“无座”);②如有特殊注意事项，请在备注中填写或

上传附件说明。凭证填写界面参考见图4。

图4 火车票凭证填写格式参考



5.门票

门票凭证填写具体要求：①填写门票的资源状态(必填)，取

票地点(如有)，凭证类型和内容(如有，包括二维码、条形

码、凭证码、打印的纸质确认单、电子确认单、电子票等)，

使用说明(如有);②如有特殊注意事项，请在备注中填写或

上传附件说明。凭证填写界面参考见图5。

图5 门票凭证填写格式参考

6.用车

用车凭证填写具体要求：①填写用车的资源状态(必填)，司

机姓名和联系方式(必填，若预定成功后暂时无法提供具体

司机信息的，须备注说明且最晚在客户出行前补充完整)；

②如有特殊注意事项，请在备注中填写或上传附件说明。凭

证填写界面参考见图6。



图6 用车凭证填写格式参考

7.导游

导游凭证填写具体要求：①填写导游的资源状态(必填)，导

游姓名和联系方式(必填，若预定成功后暂时无法提供具体

导游信息的，须备注说明且最晚在客户出行前补充完整)；

②如有特殊注意事项，请在备注中填写或上传附件说明。凭

证填写界面参考见图7。

图7 导游凭证填写格式参考

8.其他

其他凭证填写具体要求：①填写资源状态(必填)；②如

有具体使用凭证，须结合出行人维度提供完整；③如有



特殊注意事项，请在备注中填写或上传附件说明。凭证

填写界面参考见图8。

图8 餐饮凭证填写格式参考

【任务评价】

“解合同条款 预定产品资源”任务学习自测单

以下图为例，填写资源凭证：


