附件1：
导游服务技能展示考核标准

考试时间：    年   月   日
	姓   名
	
	学   号
	

	旅游景点
	
	景点编号
	

	能 力 要 素
	考评要点
	评分标准

	景点讲解能力
	重点突出，条理清晰，对图讲解，详略得当
	25
	

	语言表达能力
	声音洪亮，发音标准，语速适中，生动流畅
	15
	

	知识运用能力
	文景对应，知识面广，传播运用自如
	10
	

	规范服务能力
	举止大方，仪态端正，程序完整，身体语言得当
	10
	

	应 变 能 力
	反应敏捷，沉着稳重，讲解符合规定时间
	10
	

	综合知识问答
	学生抽2道题回答
	10
	

	综合考评成绩
	

	考 官 评 语
	考官签名 ： 
年   月   日


附件2：

旅游产品开发计调业务考核标准

     考生编号：       考生姓名：             
	考核点
	报价表格式
	行程配置的合理性
	计划内容的完备性
	ppt
	合计

	标准
	（1）台头格式一定要醒目、规范、讲究，要与企业的CI系统一致，特别要正确表达商号、品牌以及回复、更改等主要指征；

  （2）文本必须清晰，有利阅读；     

  （3）字体、字号选择恰当。文字、图片风格统一，版式合理。
	A、日程——每天游览景点、停靠点、用餐地点等；

   B、行程——每天移动距离、交通工具、抵离时刻、购物点、下榻酒店等；

   C、特殊安排——风味餐、娱乐项目、语言导游、另类标准、特殊细节等； 


	（1）用房：根据团队人数、要求，以传真方式向协议酒店或指定酒店发送《订房计划书》并要求对方书面确认。如遇人数变更，及时做出《更改件》，以传真方式向协议酒店或指定酒店发送，并要求对方书面确认；如遇酒店无法接待，应及时通知组团社，经同意后调整至同级酒店。

（2）用车：根据人数、要求安排用车，以传真方式向协议车队发送《订车计划书》并要求对方书面确认。如遇变更，及时做出《更改件》，以传真方式向协议车队发送，并要求对方书面确认。

（3）用餐：根据团队人数、要求，以传真或电话通知向协议餐厅发送《订餐计划书》。如遇变更，及时做出《更改件》，以传真方式向协议餐厅发送，并要求对方书面确认。

（4）地接社：以传真方式向协议地接社发送《团队接待通知书》并要求对方书面确认。如遇变更，及时做出《更改件》，以传真方式向协议地接社发送，并要求对方书面确认。 

（5）返程交通：仔细落实并核对计划，向票务人员下达《订票通知单》，注明团号、人数、航班(车次)、用票时间、票别、票量，并由经手人签字。如遇变更，及时通知票务人员。


	符合陈述思维，导航、超链接清晰、合理，过度恰当。
	

	分值
	20
	20
	50
	10
	100


附件3：

酒店餐厅服务员操作技能考核标准
  考生编号：                  姓名：              
	序号
	考核项目
	考   核   要   求
	分值
	得分

	1
	仪容仪表10分
	（1）服饰：着装整洁，无破损，穿职业装，鞋袜整齐。
	2
	 

	
	
	（2）发型：发式大方，女不留披肩长发，男发不过耳，梳理整齐、美观。
	2
	 

	
	
	（3）淡妆：面部清洁，女士淡妆，男士不留胡须，口腔清洁无异味。
	2
	 

	
	
	（4）指甲：修剪整齐、清洁，不留长指甲，不涂有色指甲油。
	2
	 

	
	
	（5）微笑：发自内心的微笑，亲切和蔼，落落大方。
	2
	 

	2
	服务用语20分
	（1）服务用语表达准确，条理清楚（每题5分，共2道题）。
	10
	 

	
	
	（2）语言表达能力强，表达方式委婉，有礼有节。
	5
	 

	
	
	（3）普通话发音准确、语音清晰、语速适中。
	5
	 

	3
	托盘端托10分
	（1）托盘姿势规范，行走动作轻盈、协调。
	5
	 

	
	
	（2）托盘平稳，托送自如、灵活。
	5
	 

	
	
	（3）否定项说明：操作失误，托盘扣翻酒瓶倒盘、掉地该项记零分
	 
	 

	4
	中式零餐摆台折花
40分
	中式零餐圆桌摆台（25分）
	 
	 

	
	
	（1）铺台布一次到位，台布平整，下垂部分均匀。
	2
	 

	
	
	（2）台布正面朝上，台布中线凸缝朝上。
	2
	 

	
	
	（3）台面餐、酒、用具，布局合理，间距均匀。
	12
	 

	
	
	（4）餐、酒、用具标识、图案、花纹要对宾客。
	2
	 

	
	
	（5）摆台规范、熟练、准确，讲究卫生。
	5
	 

	
	
	（6）拿椅双手端送，轻拿轻放，顺时针进行。
	2
	 

	
	
	（7）餐、酒、用具少摆、掉地或打烂1件，分别扣总分1分、1.5分、2分，以此类推。
	 
	 

	5
	
	折杯花6种（12分）
	 
	 

	
	
	（1）口布花形象美观与餐具相互映衬
	3
	 

	
	
	（2）口布花形观赏面朝向宾客
	3
	 

	
	
	（3）操作手法讲究卫生
	3
	 

	
	
	台面整体效果好（3分）
	3
	 

	
	
	限时12分钟，实际时间    ，扣分    。（每超10秒扣总分0.5分，以此类推）
	 
	 

	6
	中餐斟酒
20分
	（1）酒水装盘符合要求
	1
	 

	
	
	（2）斟酒位置、顺序正确，操作姿势规范，动作轻盈、协调

（3）先斟红酒，再斟白酒，酒斟量八分满
	3

6
	 

 

	
	
	（4）酒水不滴不洒
	6
	 

	
	
	（5）托盘平稳，不倒盘，不翻盘
	4
	 

	
	
	（6）否定项说明：操作失误，托盘扣翻酒瓶掉地该项记零分
	 
	 

	
	
	限时3分钟，实际时间    ，扣分    。（每超10秒扣总分0.5分，以此类推）
	 
	 


 

	序号
	考核项目
	考   核   要   求
	分值
	得分

	7
	西餐零餐摆台折花
 

40分
	西餐零餐摆台（25分）
	 
	 

	
	
	（1）铺台布一次到位，台布平整，下垂部分均匀
	2
	 

	
	
	（2）台布正面朝上，台布中线凸缝朝上
	2
	 

	
	
	（3）台面餐、酒、用具布局合理、间距均匀
	12
	 

	
	
	（4）餐、酒、用具标识、图案、花纹要对宾客
	2
	 

	
	
	（5）摆台规范、熟练、准确，讲究卫生
	5
	 

	
	
	（6）拿椅双手端送，轻拿轻放，顺时针进行
	2
	 

	
	
	（7）餐、酒、用具少摆、掉地或打烂1件，分别扣总分1分、1.5分、2分，以此类推
	 
	 

	
	
	折盘花2种（12分）
	 
	 

	
	
	（8）台面口布花形象美观与餐具相互映衬
	6
	 

	
	
	（9）台面口布花形观赏面朝向宾客
	3
	 

	
	
	（10）操作手法讲究卫生
	3
	 

	
	
	台面整体效果好（3分）
	3
	 

	
	
	限时10分钟，实际时间    ，扣分    。（每超10秒扣总分0.5分，以此类推）
	 
	 

	8
	西餐斟酒
 

20分
	（1）酒水装盘符合要求
（2）斟酒位置、顺序正确，操作姿势规范，动作轻盈、协调
	1
3
	 

 

	
	
	（3）先斟葡萄酒，再斟白酒，红葡萄酒斟1/3杯、白葡萄酒斟2/3杯、白兰地斟1/5杯
	6
	 

	
	
	（4）酒水不滴不洒
	6
	 

	
	
	（5）托盘平稳，不倒盘，不翻盘
	4
	 


	
	
	（6）否定项说明：操作失误，托盘扣翻酒瓶掉地该项记零分
	 
	 

	
	
	限时3分钟，实际时间    ，扣分    。（每超10秒扣总分0.5分，以此类推）
	 
	 

	总  分
	 
	100
	 


 

注意：
本套试卷一、二、三项为必考项目，四、五项和六、七项为任选项目，考生可在任选项目中选择四、五项或六、七项参考。
附件4：

酒店客房服务员操作技能考核标准
考生编号：       考生姓名：                    
	序号
	考核内容
	考   核   要   求
	分值
	扣分
	得分
	备注

	一
	言谈举止
	姿态端庄、使用敬语尊称
	3
	
	
	

	
	仪容仪表
	服饰整洁、着工装、佩胸牌
	1
	
	
	

	
	
	发型规范、淡妆、微笑
	2
	
	
	

	
	酒店

介绍
	负责人姓名、分工、机构设置
	1
	
	
	

	
	
	服务项目、规模、特色
	1
	
	
	

	
	
	客房主要设备名称         （时间3分钟）
	2
	
	
	

	
	普通话
	语音标准，表情自然       （时间2分钟）
	10
	
	
	

	二
	中式铺床
	1.开单抛甩用力均匀，一次到位
	8
	
	
	

	
	
	2.不偏离中线，正面朝上
	2
	
	
	

	
	
	3.床单包角平紧、无皱，四角包法一致
	8
	
	
	

	
	
	4.套被四边平整无折皱，系好边带
	8
	
	
	

	
	
	5.枕头四角饱满，外形平整，摆放居中，封口美观，枕芯不外露            （时间5分钟）
	4
	
	
	

	三
	吸尘器操作
	由里到外，顺地毯纹路吸尘
	8
	
	
	

	
	
	家具移位，不碰撞家具     （时间4分钟）
	2
	
	
	

	四
	坐便器清洁
	1.掀起马桶坐圈
	1
	
	
	

	
	
	2.冲水
	1
	
	
	

	
	
	3.放入清洁剂
	1
	
	
	

	
	
	4.片刻后，用马桶刷刷洗
	1
	
	
	

	
	
	5.用专用抹布擦抹坐便器口沿、坐圈、盖板、坐便器外壁、坐便器水箱
	4
	
	
	

	
	
	6.选择合适清洁用具、清洁剂、消毒剂
	1
	
	
	

	
	
	7.程序操作正确，达到卫生标准  （时间7分钟）
	1
	
	
	

	五
	访客

接待
	礼貌待客，提供茶水、送巾服务
	8
	
	
	

	
	
	引来访者到房门口，待双方见面确认无误后离开（时间3分钟）
	2
	
	
	

	六
	送客人离店
	演示“叫醒服务”
	2
	
	
	

	
	
	演示告别用语
	2
	
	
	

	
	
	口述遗留、损坏物品处理方法
	3
	
	
	

	
	
	口述查房内容            （时间3分钟完成）
	3
	
	
	

	七
	楼层安全
	演示灭火器使用方法
	4
	
	
	

	
	
	口述报火警方法
	3
	
	
	

	
	
	口述失物处理程序           （时间3分钟）
	3
	
	
	


附件5：

陕西青年职业学院毕业综合能力考核工作任务书

专  业 旅游管理 系主任 雷瑛  

负责人 赵兴刚   批准日期           

	项目名称
	旅游管理专业综合能力考核
	编号
	

	命题教师
	赵兴刚、付宁、万苗苗、李刚、赵敏、杨帆、李磊

	指导教师
	赵兴刚、付宁、万苗苗、李刚、赵敏、杨帆、李磊

	评阅教师
	赵兴刚、付宁、万苗苗、李刚、赵敏、杨帆、李磊

	任

务

要

求
	命题依据
	旅游管理专业学生通过三年的专业学习，具有旅行社管理、导游讲解、接待服务等专业知识和技能知识，掌握现代旅游业发展规律，通过综合考核，考察其是否具备运用所学的知识、掌握的技能完成符合职业要求的工作任务能力。

	
	考核目的
	通过对旅游管理专业毕业生在校学习成果的综合检验，考察学生是否具备综合运用所学的知识、掌握的技能、形成的素养来解决实际问题、完成符合职业要求的工作任务的能力。



	
	基本要求
	内容要求：导游技能、旅游产品开发和旅游线路设计、餐饮摆台技能、客房服务技能

能力要求：要求学生掌握旅游业服务工作的流程

考勤要求：每位学生必须保质保量、按时完成考核任务

	
	主要参考资料
	《陕西青年职业学院毕业综合能力考核指导性意见》

《旅游管理专业人才培养方案》

《导游资格证考试大纲》

《酒店餐饮服务培训大纲》

《酒店客房服务培训大纲》

《旅行社业务工作流程》

	指导工作安排
	集中指导时间
	集中指导题目
	集中指导教师

	
	2008.12.4-2008.12.7
	确定项目指导
	各指导教师

	
	2009.3.20-2009.4.17
	实习报告
	各指导教师

	
	2009.4.27-2009.5.15
	实习报告、项目展示
	各指导教师


注：毕业考核试卷（须注明出题人姓名）及评分标准附后。

附件6：

陕西青年职业学院毕业综合能力考核指导纪录表

	阶段
	指导摘要
	指导纪录

	第

一

次
	
	时间
	

	
	
	地点
	

	
	
	学生出勤摘要
	

	
	
	学生表现摘要
	

	
	
	纪录人

签字
	

	
	
	指导教师签字
	

	第

二

次
	
	时间
	

	
	
	地点
	

	
	
	学生出勤摘要
	

	
	
	学生表现摘要
	

	
	
	纪录人

签字
	

	
	
	指导教师签字
	

	第

三

次


	
	时间
	

	
	
	地点
	

	
	
	学生出勤摘要
	

	
	
	学生表现摘要
	

	
	
	纪录人

签字
	

	
	
	指导教师签字
	


注：本表可根据自身专业和考核项目要求进行适当调整。

附件7：

毕业实习报告格式要求

（要求在word下操作、纸张大小A4，左边距2.6，右边距2.6，上下边距各2.5，左侧装订）

           （封 面）                                    （内 文）

	毕业综合能力考试（为宋体4号，放于左上角）

             毕业实习报告

        （标题：小2号宋体加粗，居中）

 专      业：

              年      级：

              姓      名：

               （宋体4号，居中）

               ××××年×月××日

        （一律大写，字体字号为宋体小4号，居中）
	××××××××

（标题：宋体4号，加粗，居中）

□□一、××××××（宋体小4号加粗） 

□□(一) ×××（字体为宋体5号）

□□1、××××××（字体为宋体5号）×××××××

××××××××××××

内文格式：1.25倍行距，首行缩进2字符；段前段后0行；左右缩进0字符。

表格格式：宽度15.5厘米，行宽0.6厘米，内文用小5号仿宋，行距固定值12厘米，取消首行缩进，表格标题用宋体5号加粗，居中，1.25倍行距。

页眉页脚格式：页眉右对齐；页脚居中打页码。幼圆体小5号字。


注：①学生文档格式应考虑整体美观性；

②其他项目文档可参照执行。

附件8：

陕西青年职业学院毕业综合能力考核调查统计表

系别（章）：                    填表人：               年   月   日

	基  本  情  况

	专业名称
	
	
	

	应届学生数
	
	
	

	命 题 教 师 情 况

	职称情况
	正高级
	副高级
	中级
	总计
	其中院外教师

	人数
	
	
	
	
	

	所占比例
	
	
	
	
	

	指 导 教 师 情 况

	职称情况
	正高级
	副高级
	中级
	总计
	其中院外教师

	人数
	
	
	
	
	

	所占比例
	
	
	
	
	

	评 分 教 师 情 况

	职称情况
	正高级
	副高级
	中级
	其中院外教师

	人数
	
	
	
	

	所占比例
	
	
	
	

	选  题  分  布

	专业名称
	
	
	

	项目编号
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	人数
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	成  绩  分  布

	专业名称
	
	
	

	项目统计
	人数
	比例
	人数
	比例
	人数
	比例

	优秀
	
	
	
	
	
	

	良好
	
	
	
	
	
	

	及格
	
	
	
	
	
	

	不及格
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