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内容概要

随着中国人民生活水平的提高，越来越多的人走出国门，出国旅游日渐盛行。
2008年5月美国已成为我国人民外出旅游的目的地国。
海外领队，在我国是一个新的就业岗位，是导游这一职业的延伸。
随着我国出境旅游的发展，海外领队的数量将日益增加，海外领队将由一种工作演化为一种固定职业
，最终将像境外一样形成一支领队队伍。
    在这种情景下，旅游教育出版社组织我们编写了《领队实务手册》一书。
本书分为培训要点、知识问答、经典案例和思考练习四大部分进行编写，其中“知识问答”和“经典
案例”这两大部分非常有特色，改变了以前编写此类图书的纯理论性，以一问一答的形式为各位同仁
解惑，且时常穿插一些笔者的所见所闻，具有一定的实践性。
希望能为各位海外领队或出境旅游爱好者提供帮助，并希望成为读者的朋友！
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　  〔问答3〕领队产生的背景知多少？
　  〔问答4〕领队须知的市场现状如何？
 　 〔问答5〕担当领队必须符合哪些条件？
  　〔问答6〕我国有关部门对领队人员的条件作出了哪些规定？
  　〔问答7〕领队必须具备的基本素质是什么？
  　〔问答8〕何谓出境游领队的良好思想品德？
  　〔问答9〕出境游领队应具备哪些业务素质？
  　〔问答10〕出境游领队较强的工作能力应体现在哪些方面？
    　〔问答11〕出境游领队身心健康表现在哪些方面？
    　〔问答12〕出境游领队如何理解我国出境旅游的有关政策？
    　〔问答13〕出境游领队如何诠释我国的对外政策？
    　〔问答14〕如何认识出入境游领队的地位和作用？
  　〔问答15〕出境游领队的任务是什么？
  　〔问答16〕出境游领队的工作职责是什么？
  　〔问答17〕出境游领队应有的职业意识是什么？
  　〔问答18〕出境游领队的工作有哪些特点？
  　〔问答19〕外团领队与内团领队有何区别？
  　〔问答20〕出境游领队与全陪有何区别？
  　〔问答21〕旅行社行业中的领队与其他领队有何区别？
  　〔问答22〕了解各国领队的资格有何不同？
  　〔问答23〕如何认识出境领队职业优势及劣势？
  　〔问答24〕领队对护照管理应注意哪些事项？
  　〔问答25〕如何当好出境游团队的领队？
　〔经典案例〕    　〔案例1〕旅行社未派出境游团队领队的结果  　〔案例2〕组织出境游违反规定受
处罚  　〔案例3〕各站购物不均衡，地接导游给脸色  　〔案例4〕领队工作不到位，游客被骗上“贼
船”　〔思考练习〕  第二章　领队工作程序及规范　〔培训要点〕  　〔知识问答〕  　  〔问答1〕出
境游领队的业务流程包括哪些方面？
   　 〔问答2〕出境游领队如何做好准备工作？
    　〔问答3〕用表格形式描绘领队带团行前准备工作的具体内容都有哪些？
    　〔问答4〕为什么要召开出国说明会？
    　〔问答5〕出国说明会包括哪些内容？
    　〔问答6〕领队在说明会上应落实哪些事项？
    　〔问答7〕领队如何带领全团成员办理通关手续和卫生检疫？
    　〔问答8〕出境游领队应如何组织客人办理入境手续？
    　〔问答9〕领队如何落实境外旅游接待工作？
    　〔问答10〕境外旅游服务有哪些内容？
  　〔问答11〕领队如何安排游客入住饭店？
  　〔问答12〕领队在与当地导游员商定日程时，应注意哪些问题？
    　〔问答13〕领队在带团过程中，如何维护团结工作？
    　〔问答14〕领队在带团过程中如何指导游客购物？
  　〔问答15〕在境外旅游期间，如遇导游员或司机提出无理要求。
领队该如何处理？
  　〔问答16〕出境游领队应如何组织客人办理外国离境手续？

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<领队实务手册>>

  　〔问答17〕领队在游客回国前后应该做好哪些工作？
  　〔问答18〕散团前后有哪些工作程序？
  　〔问答19〕领队为什么要填写“领队日志”？
  　〔问答20〕“领队日志”的主要内容有哪些？
  　〔问答21〕出深圳罗湖口岸时须办理哪些手续？
  　〔问答22〕何谓港澳游正式“分家”？
  　〔问答23〕哪些人出境游须由单位出具意见并加盖公章？
  　〔问答24〕什么情况可以申办加急？
  　〔问答25〕在境外如何兑换、使用外币？
    　〔问答26〕在境外旅游时，应如何注意防火？
  　〔经典案例〕   　 〔案例1〕旅行社违规经营出境旅游业务的纠纷  　〔案例2〕行前准备有缺失，
旅行社实难辞其咎  　〔案例3〕游客黑市兑钱币——“偷鸡不成蚀把米”  　〔案例4〕出境游中处处
违规，组团社既要退赔又要受罚  　〔案例5〕旅行社是否可以先买机票后办护照　〔思考练习〕  第三
章　领队工作要领　〔培训要点〕  　〔知识问答〕    　〔问答1〕任何旅行社都有出境游组团的权利
吗？
    　〔问答2〕游客每年出境旅游的数量是随意的吗？
有没有限制？
    　〔问答3〕出境游领队在到达目的地国家前要做哪些准备工作？
  　〔问答4〕出境游领队应如何当好代言人？
    　〔问答5〕出境游领队应做好哪些工作以全面执行旅游计划？
    　〔问答6〕境外入出境时须办理哪些手续？
    　〔问答7〕各个国家（地区）办理入境手续的顺序是否相同？
    　〔问答8〕出境旅游说明会上应注意哪些事项？
    　〔问答9〕出境游说明会的补充措施有哪些？
    　〔问答10〕民航国际航班行李托运携带规定有哪些主要内容？
  　〔问答11〕出境旅游领队如何协助游客办理乘机手续及托运行李？
  　〔问答12〕出境游领队在提供乘机服务时应注意哪些事项？
  　〔问答13〕出境游领队在住宿服务环节中应做好哪些服务工作？
  　〔问答14〕出境游领队在就餐服务环节中应做好哪些服务工作？
  　〔问答15〕出境游领队应如何指导客人境外购物？
  　〔问答16〕为什么要支付小费？
  　〔问答17〕游客需给境外导游和司机另付小费吗？
  　〔问答18〕在境外出入境时需要哪些证件和手续？
  　〔问答19〕进出新、马、泰及我国香港地区海关，应注意哪些问题？
    　〔问答20〕境外旅游期间，如何保管现金和贵重物品？
    　〔问答21〕在境外乘坐计程车应注意哪些问题？
  　〔问答22〕游客在香港购物时应注意些什么？
  　〔问答23〕境外旅游时，应如何注意交通安全？
    　〔问答24〕领队“五会”的工作要领是什么？
  　〔问答25〕签证知识知多少？
　〔经典案例〕    　〔案例1〕出游陷阱何其多，谨防上当慎选择  　〔案例2〕境外导游购物手段透视 
　〔案例3〕领队严重失职，游客滞留境外  　〔案例4〕旅行社不得超范围经营　〔思考练习〕  第四
章  出境旅游业务常识　〔培训要点〕  　〔知识问答〕    　〔问答1〕出境旅游需要办理哪些手续？
    　〔问答2〕出境旅游需要找什么样的合作旅行社？
    　〔问答3〕参加出境旅游如何操作？
    　〔问答4〕随父母出境游的儿童有优惠政策吗？
  　〔问答5〕如何申报护照？
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    　〔问答6〕签订的旅游合同中主要包括哪些内容？
    　〔问答7〕游客因故退团会造成什么样的损失？
    　〔问答8〕在哪些情况下，由旅游者自行承担合同责任？
  　〔问答9〕在哪些情况下，由旅行社承担合同责任？
  　〔问答10〕什么是签证？
  　〔问答11〕签证的种类有哪些？
  　〔问答12〕出境旅游目的地国家签证的申办手续一样吗？
  　〔问答13〕申报港澳游须办理哪些手续？
  　〔问答14〕如何领取申请表？
  　〔问答15〕填写申请表应注意什么？
  　〔问答16〕提交申请须准备哪些材料？
　　〔问答17〕如何申办加急？
　　〔问答18〕何时才能领取证件？
　　〔问答19〕哪些人须由单位出具意见并加盖公章？
　　〔问答20〕哪些出境事由须提交证明材料？
　　〔问答21〕因商务出境须提交哪些证明材料？
　　〔问答22〕其他出境事由须提交哪些证明材料？
　　〔问答23〕办理港澳游手续须携带哪些资料？
　　〔问答24〕港澳游费用包含的内容有哪些？
　　〔问答25〕前往港澳地区出入境有哪些准备工作？
　　〔问答26〕前往港澳地区，有哪些注意事项？
  　　〔问答27〕前往港澳地区，有哪些常用电话？
  　　〔问答28〕游客赴港澳之后要求食宿自理，如何办理手续？
  　　〔问答29〕出境前有哪些准备工作？
　　〔问答30〕出境前的说明会有什么作用？
　　〔问答31〕出境之前如何购买外汇？
　　〔问答32〕接受CIQ检查是何种检查？
　　〔问答33〕出境旅游保健十大守则是什么？
　　〔问答34〕国际性传染病常识，发生的地域、症状及预防措施？
　　〔问答35〕你知道在外饮食的四大原则吗？
　　〔问答36〕中国禁止进出境的物品有哪些？
　　〔问答37〕中国限制进出境的物品有哪些？
　　〔问答38〕中国籍旅客带进物品的限量有哪些规定？
　　〔问答39〕赴港澳地区旅游人员所带免税物品的种类及数量如何？
　　〔问答40〕外汇、贵金属及其制品出入境数量有限制吗？
  　　〔问答41〕什么是海关通道？
　　〔问答42〕中国海关进出境旅客行李物品申报单样式如何？
　　〔问答43〕境外旅游行程应包括哪些内容？
　　〔问答44〕泰国7日游的行程如何安排？
　　〔问答45〕欧洲五国7日游包含哪些行程？
　　〔问答46〕新马泰港澳15日游包含哪些行程？
  　　〔问答47〕澳大利亚、新西兰11日观光游的行程如何安排？
　〔经典案例〕  　  〔案例1〕都是护照惹的祸　  〔案例2〕组合成行无领队，游客境外任摆布    〔案
例3〕兑换外汇、公平交易是出境游客的法定权益    〔案例4〕出境旅游说明会实例  〔思考练习〕  第
五章  目的地国家(地区)概况  〔培训要点】    〔知识问答〕      〔问答1〕香港地区概况如何？
      〔问答2〕香港地区主要旅游景点有哪些？
      〔问答3〕如何办理港澳地区通行证？
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      〔问答4〕在香港地区旅游有哪些注意事项？
      〔问答5〕澳门地区概况如何？
    〔问答6〕澳门地区有哪些主要游览景点？
    〔问答7〕去澳门地区旅游有哪些注意事项？
    〔问答8〕澳门地区出入境有什么规定？
    〔问答9〕日本概况如何？
    〔问答10〕日本有哪些主要旅游景点？
      〔问答11〕在日本旅游有哪些注意事项？
    〔问答12〕日本出入境有什么规定？
      〔问答13〕新加坡概况如何？
      〔问答14〕新加坡有哪些主要旅游景点？
      〔问答15〕在新加坡旅游有哪些注意事项？
      〔问答16〕新加坡出入境有什么规定？
      〔问答17〕韩国概况如何？
      〔问答18〕韩国的主要旅游景点有哪些？
      〔问答19〕在韩国旅游有哪些注意事项？
      〔问答20〕韩国出入境有什么规定？
      〔问答21〕澳大利亚的概况如何？
      〔问答22〕澳大利亚的主要旅游景点有哪些？
      〔问答23〕去澳大利亚旅游有哪些注意事项？
      〔问答24〕澳大利亚出入境有什么规定？
      〔问答25〕马来西亚的概况如何？
      〔问答26〕马来西亚的主要旅游景点有哪些？
      〔问答27〕马来西亚有哪些风俗与禁忌？
  　　⋯⋯第六章　领队业务技巧第七章　领队禁忌第八章　出境领队常用的英语会话参考书目
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章节摘录

组团社只准按照核定的出境旅游人数组织安排出境旅游团队，填写“名单表”。
游客及领队首次出境或者再次出境，都必须填写在“名单表”中，经审核后的“名单表”不得增添人
员，而且，组团社只能组织去经政府批准，允许前往的国家或地区旅游。
目前，我国获准前往的目的地国家有：新加坡、马来西亚、泰国、菲律宾、澳大利亚、新西兰、韩国
、日本、越南、柬埔寨、缅甸、印度尼西亚、老挝、文莱、马耳他、埃及、土耳其及德国、瑞士等。
除国家旅游局经国务院授权批准的专项出境旅游项目外，旅行社不得组织旅游者到未经国家旅游局公
布的目的地国家去旅游。
出境旅游还必须以团队形式进行，每团都应该派遣领队。
如果出境前已确定分团入境的，组团社应事先向出入境边防检查总站或者省级公安部门备案。
团队入境时，领队或者其指定的分团入境负责人，应当持“名单表”和分团批准函件办理入境手续。
出境后因不可抗力或者其他特殊原因确需分团入境的，领队必须及时通知组团社。
组团社应当立即向有关入境边防检查总站或者省级公安部门备案。
此外，还指定组团社在团队出境前对参游人员进行行前教育，要求团队成员在境外遵守所在国的法律
，尊重所在国家的风俗习惯，服从领队的统一管理，不得擅自离团活动，严禁在境外滞留不归。
早些年曾有笑话讲，领队是“带团出国，丢兵还朝”。
甚至有些旅行社迫不得已，只能采取拒绝来自偷渡出国和非法滞留现象较严重地区的居民参团出境的
下策以求自保。
而关于海外同胞做文章怒斥国内一些素质较低之徒出境后涉足“三禁”（黄、赌、毒）丧失国格、人
格之类的新闻报道，也曾频见于报端。
由此可见，这些措施的推行无疑是很必要的，一定程度上还是有助于减少不良现象的发生。
领队的工作自然也是责任重大。
国家旅游行政部门近年对出境旅游市场进行了多次专项整顿。
其中，主要以赴泰国、马来西亚、新加坡和我国香港、澳门地区旅游为重点，坚决打击非法经营、无
照经营和超范围经营出境旅游业务，查处出境旅游中的“黑社”、“黑导”。
国家旅游局甚至为此专门提出出境游“六不准”：不准超范围经营；不准制作、发布虚假的超范围的
旅游广告；不准与未经目的地国家主管部门指定的旅行社开展出境游业务；不准强制、诱导旅游者购
物或参加自费项目；不准低于成本销售；不准组织或诱导旅游者涉足色情场所。
一旦发现有违规的，即按照规定实行“一次性死亡法”，取消其出境旅游经营资格。
由当前的出境旅游市场条件可见，要保证出境游客的安全和旅游服务质量，作为团队的核心，尤其在
境外期间，拥有一名优秀的领队是必不可少的。
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