QR航班培训框架

培训目的

为进一步加快轮组学习员工出师进度和出师质量，以应对航班柜台人员不足等问题。

提高轮组学习员工航班的综合业务能力和值机速度。
培训计划

前期下发航班所有资料，安排师傅专门跟进学习进度并定期考核。
	周
	培训项目
	培训概要
	培训内容
	考核

	第一周
	amdus系统培训


	1、系统的介绍以及航班三字代码的认识
2、值机界面指令的介绍
3、配载图和座位图的介绍
4、resvation窗口的建立以及各指令的使用。

5、航班排查指令使用。
6、add comment、add service 重点讲解
	1、进系统方式以及密码、退系统方式。2、航班目的地三字代码、国家两字代码。

3、值机界面bag/add service/add comment/cus.detail/cus.service/printing等基础指令的使用和认识；配载图中机型、飞机号、以及最终男女儿童婴儿，行李的数据等重要信息，认识seatmap头等公务经济布局；DAC三字代码查询/DAN城市全称查询/TIDFT清关查询/GGAIRQR(KQ)INTER联运查询等基础指令教学。

4、航班排查金银卡旅客，轮椅旅客，无陪旅客，ccvr旅客。

5、如何加减comment，以及comment的种类，list only、at the gate、next time，急转航班以及机口通知，以及重要通知，normal 和 high 之分，如何加减service，加service分为多种类型，以及何时需要删掉不必要的sevice。

6、加行李的多种选择进入方式，特殊行李的加入；剪掉行李的各种注意事项，核对行李牌号码；如何更改行李重量，什么情况下可更改重量；如何查看旅客所有行李。
	现场考核

	第二周
	QR业务知识培训
	QR航前准备
行李额规定以及逾重行李收费标准
会员卡
	航显

免费行李额的查看：根据旅客的国籍以及目的地和票的价格进行定制的，故每位旅客不一样，可在系统中打开票进行查看。
逾重费的查看：按件计算的逾重费多为1W-65美金，1PC-250美金，按公斤计算的逾重费多为非洲40美金，欧洲和中东30美金。

QR会员卡：

PLAT:额外多2PCS或者25KG

GOLD:额外多1PC或者20KG

SILVER:额外多1PC或者15KG

ONWARD会员卡：

EMER:额外多1PC或者20KG

SAPH:额外多1PC或者15KG

	笔试考核

	第三周
	QR业务知识培训
	特殊旅客的接收
宠物的接收
	1、孕妇旅客28周以下不需要免责声明，28-32周填写免责并出示医生证明，超过32周找代办查验，并为已接收的孕妇旅客加comment。
2、轮椅旅客：查看旅客的身体状况，找代办确认是否可以接收，填写轮椅申请单，加service。
3、员工的接受：和51确认是否可以接受，登机牌只打第一段，提醒下一机场打印另外的登机牌，不能发放休息卡也不能使用会员卡积分。注意查看员工着装。
4、CCVR旅客：要持原卡去票务柜台验证完才可以办理值机手续。
5、无陪旅客：5-11岁无成人陪伴，加service UMNR并在后面备注例如UMNR 08 years pls maas ，公务舱安排在第一排走廊位，经济舱安排最后一排机舱左手边走廊位；

12-15岁无成人陪伴需要UM服务加serviceYNGP  MAAS 两个个并在后面备注例如MAAS-YNGP 13years,公务舱安排在第一排走廊位，经济舱安排最后一排机舱左手边走廊位

12-15岁无成人陪伴不需要陪同服务，加service YNGP并备注例如YNGP 13years,公务舱安排在第一排走廊位，经济舱安排最后一排机舱左手边走廊位。

6、宠物的接收：查验相关宠物的证件；查验宠物的包装是否符合要求；确保旅客已经缴费；行李要加SPECIAL BAG 送超大并通知51。
	笔试考核

	第四周
	1、QR签证培训
	常见目的地签证的培训
常见目的地方防疫文件的查验。
	查验签证的流程以及签证所需的辅助性文件。

疫情期间目的地防疫文件的查验方式
	现场考核

	第五周
	QR业务知识的巩固
	CHECKLIST的详细讲解。

柜台实操

	根据CHECKLIST的内容查缺补漏，巩固QR业务知识。

通过柜台实操巩固业务系统操作和业务知识。
	笔试和现场考核

	第六周至第八周
	QR业务知识和签证查验的巩固
	柜台实操

航前航后岗位的学习
	安排师傅看柜台，并讲解接收过程中的注意事项。

打航显、留底、票联的岗位的学习。
	现场考核

	
	
	
	
	


