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1. 引言
本文件为职业卓越中心（CoVEs）、职业教育与培训（VET）提供机构以及其他希望在旅游行业开展技能差距和培训需求调查的组织提供实用指导。本文件旨在作为一种可灵活调整的资源，可根据不同的地区、国家或机构背景进行适配。
本指南介绍了如何确定调查范围和答复目标、组织利益相关方推广工作、针对不同旅游子行业调整传播方式、分阶段安排实施工作、监测进展情况以及应对较低的答复率。同时，本指南还提供了一个标准推广电子邮件模板，可根据组织、目标受众和当地背景进行调整。
总体目标是支持建立一个结构清晰且协调一致的调查流程，从而形成足够广泛且均衡的证据基础，用于识别当前和未来的技能需求。
2. 确定调查范围、答复目标和数据基础
在启动调查之前，实施组织应明确目标人群、地理范围、需要覆盖的旅游子行业以及调查结果的预期用途。答复目标应根据目标人群规模、可用的推广渠道以及实施周期合理确定。
如果调查涵盖多个地区、国家或旅游子行业，则可以采用透明的方法分配答复目标。可使用相关的劳动力或就业数据来反映各群体的相对规模，同时设定最低操作目标，以确保较小群体也能得到代表。
在确定调查范围和目标时，应考虑：
• 评估所覆盖的地理区域；
• 需要代表的旅游子行业和职业群体；
• 需要接触的受访者类型，例如雇主、员工或行业代表；
• 为形成有用证据基础所需的答复总数；
• 官方就业或行业数据的可用性和质量；
• 实施工作可用的时间和推广能力。
如果采用行业或地理配额，则这些配额应当用于指导推广工作，而不是阻止有价值答复的收集。主要目标是获得足够广泛且可信的样本，同时保持主要目标群体的合理代表性。
可能包括的旅游子行业有：
• 住宿业；
• 餐饮服务业；
• 旅行社和旅游运营商；
• 与当地背景相关的其他旅游子行业。
3. 利益相关方参与策略
要确保调查获得足够的参与度，需要与能够广泛且可靠地接触旅游企业和专业人员的组织开展结构化合作。拥有成熟沟通渠道的伞式组织和中介组织可以显著提高调查的可见度和答复率。
优先联系的组织可能包括：
• 酒店和住宿行业协会；
• 餐厅和酒店服务业联合会；
• 旅行社和旅游运营商协会；
• 旅游联合会和行业网络；
• 商会；
• 区域旅游机构和目的地管理组织（DMOs）；
• 旅游产业集群和创新中心；
• 可持续旅游或绿色旅游网络；
• 认证机构和数字旅游倡议；
• 大型旅游行业雇主；
• 拥有强大雇主网络的职业教育与培训机构和大学。
可正式联系这些组织，并明确要求其填写和/或传播调查。条件允许时，可通过官方通讯、邮件列表、网站或会员门户进行传播，以补充直接沟通。
还应优先直接联系现有的专业网络。当组织已经与旅游企业、协会和行业利益相关方建立稳定关系时，个性化电子邮件、直接消息和电话联系可能尤其有效。
如果在合理时间内未收到回复，建议进行后续联系。推广工作应将广泛的机构传播与有针对性、基于关系的互动相结合，而不应仅依赖大规模电子邮件发送。
4. 分行业具体建议
如果调查涵盖多个旅游子行业，则推广工作应根据各群体的相对规模、可接触程度和预期答复率进行调整。随着监测数据的获得，应相应调整投入力度。
住宿业
联系酒店协会、独立住宿服务提供商、区域旅游网络和大型雇主。如果住宿业在当地旅游劳动力中占有较大比重，则应在整个调查期间持续开展推广工作。
餐饮服务业
动员餐厅联合会、餐饮服务协会、酒店服务业网络以及单个企业参与。如果该子行业在目标人群中占有较大比例，则可能需要投入大量传播工作，以确保其获得相应比例的代表。
旅行社和旅游运营商
规模较小或更加专业化的细分领域可能需要有针对性和个性化的沟通方式。直接联系伞式协会和主要行业参与方可能比一般性传播更为有效。
所有子行业的答复率都应定期审查。如果出现不平衡情况，可以将推广工作重新调整到代表不足的群体，同时继续优先考虑总体答复目标。
5. 分阶段实施计划
采用分阶段实施方式有助于保持稳定进展，并降低仅在调查期末集中开展高强度推广工作的风险。每个阶段的时间安排应根据调查的总体持续时间进行调整。
阶段1 - 准备和初步启动
确认调查范围和答复目标，确定优先利益相关方群体，准备联系人名单，并根据当地背景调整推广信息。启动第一轮沟通，并动员现有行业联系人。
阶段2 - 扩展和加速
通过伞式组织、区域机构、产业集群和专业网络扩大传播范围。审查早期答复数据，并在参与度低于预期的领域加强推广工作。
阶段3 - 巩固和有针对性的后续跟进
向之前联系过的组织发送提醒，并将额外推广工作集中在仍然代表不足的行业、地区或受访者群体。对于较难接触的群体，可能需要采用更加个性化的沟通方式。
阶段4 - 最后推动
利用调查期的最后阶段，通过再次联系中介组织、直接联系雇主和行业负责人以及使用专业沟通渠道来弥补剩余差距。重点应是在保持目标群体合理代表性的同时，最大限度增加完整答复数量。
建议实施概览
	阶段
	建议时间
	主要行动
	监测重点

	1. 准备和初步启动
	调查期开始
	确定范围和目标；准备联系人名单；启动第一轮推广
	初步动员和早期问题

	2. 扩展和加速
	前期至中期
	扩大传播；动员伞式组织和网络
	答复数量和正在出现的差距

	3. 巩固和后续跟进
	中期至后期
	发送提醒；针对代表不足的群体开展工作
	行业/地理平衡和剩余差距

	4. 最后推动
	最终阶段
	重新开展高价值推广并弥补剩余差距
	总体答复目标和最终代表性



6.监测与跟踪
调查进展应由负责协调实施工作的组织或团队定期进行监测。监测有助于提高透明度、及早发现差距，并在调查期结束之前调整推广活动。
简单的跟踪概览可包括：
• 已完成答复的总数；
• 按旅游子行业划分的答复情况；
• 在适用情况下，按地区或目标群体划分的答复情况；
• 相对于内部答复目标的进展；
• 距离目标尚有的差距；
• 已联系的利益相关方以及后续跟进状态。
应根据上述实施阶段审查进展情况。如果参与度低于预期或代表性不均衡，应及时调整推广工作，而不是推迟到调查期结束时再进行。
7.风险缓解
如果答复率低于预期，应及时并以结构化方式采取纠正措施。
可能采取的措施包括：
• 加强与国家、地区或行业协会的合作；
• 动员更广泛的专业网络和合作伙伴网络；
• 动员与行业联系紧密的职业教育与培训机构和大学；
• 通过专业社交媒体渠道提高可见度；
• 向之前联系过的组织发送有针对性的提醒；
• 加强对大型雇主和行业负责人的直接联系；
• 将推广工作重新转向代表不足的行业或目标群体。
及早发现参与度低或代表性存在差距，有助于在仍有足够时间开展额外推广工作的情况下采取纠正措施。
8.标准推广电子邮件模板
以下电子邮件可根据组织、调查范围、目标受众和当地背景进行调整。在发送之前，应检查并调整调查链接、预计完成时间、匿名声明以及调查结果的预期用途。
尊敬的[姓名 / 组织]：
我谨代表[组织 / 项目]与您联系。我们目前正在开展一项调查，以更好地了解旅游行业当前和未来的技能及培训需求。
本调查面向在以下领域工作的[填写目标群体，例如旅游企业或旅游专业人员]：
• 住宿业；
• 餐饮服务业；
• 旅行社和旅游运营商；
• [其他相关旅游子行业]。
调查重点关注与数字化、可持续发展、软技能和横向技能以及其他与旅游劳动力相关的新兴要求有关的技能需求。
完成调查大约需要[X]分钟。[如适用，请填写有关匿名性和数据处理的信息。]
调查链接：[插入链接]
调查结果将用于支持[填写用途，例如培训重点、课程开发或区域技能规划]。
非常感谢您填写本调查和/或在您的网络中进行传播。
提前感谢您的支持与贡献。
此致
敬礼
[您的姓名]
[组织名称]


