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规范在我国，公民自费出国旅游是一项新的旅游业务。按照

《中国公民自费出国旅游管理暂行办法》的规定，目前我国

出匡旅游均采取团队形式，“团队的旅游活动须在领队带领

下进行”。海外领队是经国家旅游行政管理部门批准的国际

旅行社委派的出国旅游团队的专职服务人员，代表该旅行社

，全权负责。起到旅游团在境外与接待方旅行社、旅游者和

旅游目的地国家(或地区)导游员之间的桥梁作用。他的主要

任务是：维护旅游团成员间的团结。协调旅游团同境外接待

方旅行社导游人员之间的关系，监督接待方旅行社全面执行

旅游合同规定的内容，协助各地导游人员落实旅游团食、住

、行、游、购、娱等各项服务；维护旅游团成员的正当权益

；负责处理旅游团在境外所遇到的各种紧急事宜，保证旅游

团在境外旅游安全和顺利。一、服务准备(一)业务准备l．了

解旅游团成员的姓名、性别、年龄、职业，旅游团中的重点

旅游者，需特别照顾的对象以及旅游团的特殊要求。2．研究

旅游活动计划。3．核对各种票证。(1)护照与机票核对，包

括中英文姓名、前往国家。Q)机票与行程核对，包括国际段

和国内段行程、日期、航班、间隔时间等。(3)护照与名单核

对，各项一一对应，核对实际出境旅游人数是否与团队名单

表一致。(4)护照内容核对，包括正文页与出境卡，是否与前

往国相符，签证的有效期、签证水印及签字等。(二)知识准

备和心理准备1．准备好旅游目的地国家和地区的概况；熟悉



旅游景点。2．海外领队要准备吃苦受累，准备受气，也要有

遭遇危险的准备。(三)物质准备1．准备好签证、已核对好的

票据、证件和各种表格。2．准备好机场税款及团队费用。3

．准备好社旗、社牌、胸牌、行李标签等。4．准备好国内外

重要联系单位的电话号码、名片等。5．准备好日用品，如闹

钟、计算器、签字笔等。6．准备好常用药品，如感冒药、胃

肠药、消炎药、止泻药、晕车药等。二、开好说明会办理好

签证、机票、名单表等出入境手续后，就得举行由参游人员

参加的“出境旅游说明会”。说明会的目的一是提供机会让

领队与旅游者、同团旅游者之间相互认识，二是领队要将有

关事项告知每一位客人，还要落实一些具体事项。(一)说明

会内容1．致欢迎词。2．领队自我介绍，表明愿为大家服务

的态度，希望旅游者配合、监督。3．行程说明：按行程表逐

一介绍，但必须强调表上的游览顺序可能变化，也要说明哪

些活动属自费项目，参加与否由旅游者自定。4．提醒旅游者

带好有关物品：洗漱用品和拖鞋(在境外最好使用自带的)、

衣物、常用药物、热水器、胶卷(最好多带一些)等。5．告诉

旅游者，中国海关规定每位出境旅游者可携带人民币6000元

。或可兑换美元2000元。6．卫生检疫：通常在开说明会时由

旅行社联系检疫局人员来打防疫针并发给黄皮书，也可在出

境时购买必备药物并领取黄皮书。7．告诫旅游者在境外注意

安全。8．告诫旅游者在境外保管好自己的财物。9．告知有

关国家和地区的法律及海关规定，说明过关程序及有关手续

。10．通知集合时间和地点：一般在航班离港前2小时，火车

或汽车发车前l小时到达指定地点集合。11．提出要求：注意

统一活动，强化时间观念，全团成员团结友爱。(二)落实事



项1．分配住房。2．落实单项服务等方面的特殊要求。3．落
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