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修订说明

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。

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。但

是，由于社会发展日新月异，出国旅游也不断有新情况和新问题涌现。这些情况

促使本书作进一步的修订，以适应培训教材与时俱进的要求。本书征求了专家和

读者的意见，研讨修订方案，经过努力终于完成修订任务。修订后的图书分为培

训要点、知识问答、经典案例和思考练习四大部分，其中“知识问答”和“经典案

例”这两部分非常有特色，改变了以前编写此类图书的纯理论性，以问答的形式为

各位同人解惑，且穿插一些笔者的所见所闻及最近发生的一些真实案例，具有一

定的时效性和实践性。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！

由于编写时间及编写水平的局限，还请读者和旅行社从业人员多加批评和

指导。

参加本书第一版编写的人员主要是武汉职业技术学院的焦巧老师和周晓梅

老师。其中周晓梅老师负责编写第一、二、三、六章，焦巧老师负责编写第四、五、

八章，第七章由周晓梅老师和焦巧老师共同完成，周晓梅老师负责全书统稿。本

书第二版的修订工作由周晓梅老师负责完成。

在这里，特别感谢旅游教育出版社给了我们这次编写、合作的机会，使得此书

的出版成为可能。

同时，我们还感谢许多旅行社同人的帮助和家人的支持，尤其是我的儿

子———封帆为我做了一些案头工作。

总之，我们等待读者的关爱和评说。

周晓梅

２０１０年６月１０日
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　［问答３５］你知道在外饮食的四大原则吗？ ８８
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３６］中国禁止进出境的物品有哪些？ ８９
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３７］中国限制进出境的物品有哪些？ ８９
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３８］中国籍旅客带进物品的限量有哪些规定？ ９０
!!!!!!!!!
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　［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？ ９１
!!!

　［问答４０］外汇、贵金属及其制品出入境数量有限制吗？ ９１
!!!!!!!

　［问答４１］什么是海关通道？ ９１
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答４２］中国海关进出境旅客行李物品申报单样式如何？ ９１
!!!!!!

　［问答４３］境外旅游行程应包括哪些内容？ ９４
!!!!!!!!!!!!!

　［问答４４］泰国７日游的行程如何安排？ ９４
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答４５］欧洲五国７日游包含哪些行程？ ９５
!!!!!!!!!!!!!

　［问答４６］新马泰港澳１５日游包含哪些行程？ ９６
!!!!!!!!!!!

　［问答４７］澳大利亚、新西兰１１日观光游的行程如何安排？ ９７
!!!!!!

经典案例 ９９
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例１］都是护照惹的祸 ９９
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例２］组合成行无领队，游客境外任摆布 １００
!!!!!!!!!!!!

　［案例３］兑换外汇、公平交易是出境游客的法定权益 １０１
!!!!!!!!

　［案例４］如何开好行前说明会？ １０２
!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例５］海啸袭来率团机智避险创奇迹 １０３
!!!!!!!!!!!!!!

思考练习 １０６
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第五章　目的地国家（地区）概况 １０７
!!!!!!!!!!!!!!!!

培训要点 １０７
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

知识问答 １０７
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１］香港地区概况如何？ １０７
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答２］香港地区主要旅游景点有哪些？ １０９
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３］如何办理港澳地区通行证？ １１１
!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答４］在香港地区旅游有哪些注意事项？ １１１
!!!!!!!!!!!!

　［问答５］澳门地区概况如何？ １１２
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答６］澳门地区有哪些主要游览景点？ １１３
!!!!!!!!!!!!!

　［问答７］去澳门地区旅游有哪些注意事项？ １１５
!!!!!!!!!!!!

　［问答８］澳门地区出入境有什么规定？ １１６
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答９］日本概况如何？ １１７
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１０］日本有哪些主要旅游景点？ １１８
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１１］在日本旅游有哪些注意事项？ １２１
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１２］日本出入境有什么规定？ １２３
!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１３］新加坡概况如何？ １２３
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１４］新加坡有哪些主要旅游景点？ １２４
!!!!!!!!!!!!!
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　［问答１５］在新加坡旅游有哪些注意事项？ １２６
!!!!!!!!!!!!

　［问答１６］新加坡出入境有什么规定？ １２７
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１７］韩国概况如何？ １２８
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１８］韩国的主要旅游景点有哪些？ １３０
!!!!!!!!!!!!!

　［问答１９］在韩国旅游有哪些注意事项？ １３２
!!!!!!!!!!!!!

　［问答２０］韩国出入境有什么规定？ １３４
!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答２１］澳大利亚的概况如何？ １３４
!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答２２］澳大利亚的主要旅游景点有哪些？ １３６
!!!!!!!!!!!

　［问答２３］去澳大利亚旅游有哪些注意事项？ １３７
!!!!!!!!!!!

　［问答２４］澳大利亚出入境有什么规定？ １３８
!!!!!!!!!!!!!

　［问答２５］马来西亚的概况如何？ １３９
!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答２６］马来西亚的主要旅游景点有哪些？ １４０
!!!!!!!!!!!

　［问答２７］马来西亚有哪些风俗与禁忌？ １４２
!!!!!!!!!!!!!

　［问答２８］马来西亚出入境有什么规定？ １４３
!!!!!!!!!!!!!

　［问答２９］英国的概况如何？ １４４
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３０］英国的主要旅游景点有哪些？ １４６
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３１］英国有哪些风俗与禁忌？ １４８
!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３２］在英国出入境有什么规定？ １４８
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３３］美国的概况如何？ １４９
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３４］美国的主要旅游景点有哪些？ １５１
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３５］在美国旅游有哪些注意事项？ １５２
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３６］美国出入境有什么规定？ １５３
!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３７］法国的概况如何？ １５４
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３８］法国的主要旅游景点有哪些？ １５５
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３９］在法国旅游有哪些注意事项？ １５７
!!!!!!!!!!!!!

　［问答４０］在法国出入境有什么规定？ １５８
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答４１］俄罗斯的概况如何？ １５８
!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答４２］俄罗斯的主要旅游景点有哪些？ １６０
!!!!!!!!!!!!

　［问答４３］在俄罗斯旅游有哪些注意事项？ １６２
!!!!!!!!!!!!

　［问答４４］在俄罗斯出入境有什么规定？ １６３
!!!!!!!!!!!!!

　［问答４５］领队关照：到俄罗斯旅游有哪些注意事项？ １６４
!!!!!!!!

经典案例 １６５
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例１］不懂境外禁忌是谁之过 １６５
!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例２］６０岁以上老人团款外加价收费合理吗 １６５
!!!!!!!!!!!
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　［案例３］出境旅游应选择信誉良好的境外接待社 １６６
!!!!!!!!!!

　［案例４］越南人的衣、鞋、帽 １６６
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

思考练习 １６８
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第六章　领队业务技巧 １６９
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

培训要点 １６９
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

知识问答 １６９
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１］港澳地区游，为什么有些客人要加费？ １６９
!!!!!!!!!!

　［问答２］领队如何带好特殊团队？ １６９
!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３］如何申办黄皮书？ １７０
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答４］领队在与当地导游商谈日程时，应注意哪些方面？ １７０
!!!!!

　［问答５］领队在出团前为何要包装自己？ １７０
!!!!!!!!!!!!!

　［问答６］领队在出团前及其过程中应如何包装自己？ １７１
!!!!!!!!

　［问答７］初次做领队如何填表？ １７２
!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答８］在境外，遇到不相识的人主动与你接触应该怎么办？ １７２
!!!!

　［问答９］夜间有人敲门、打电话怎么办？ １７２
!!!!!!!!!!!!!

　［问答１０］如何正确处理与当地导游员的关系？ １７２
!!!!!!!!!!

　［问答１１］领队应如何与游客进行沟通？ １７３
!!!!!!!!!!!!!

　［问答１２］如何面对游客的无理要求？ １７３
!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１３］领队为何要准备一些小礼品？ １７３
!!!!!!!!!!!!!

　［问答１４］丢失客人，领队该如何处理？ １７４
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１５］丢失护照，领队该如何处理？ １７４
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１６］丢失行李或行李破损，领队该如何处理？ １７４
!!!!!!!!!

　［问答１７］遇到航班延误，领队该如何处理？ １７５
!!!!!!!!!!!!

　［问答１８］游客的登机牌丢失怎么办？ １７５
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１９］有游客要求提前或延迟回国或离团活动，领队该
如何处理？ １７５

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答２０］遇到游客意外伤亡，领队该如何处理？ １７５
!!!!!!!!!!

　［问答２１］遇到火灾、地震、兵变，领队该如何处理？ １７６
!!!!!!!!!

　［问答２２］遇有私人要求捎带物品出入我国海关时怎么办？ １７６
!!!!!

　［问答２３］旅游团出现误机、误车情况时，领队应该怎么办？ １７６
!!!!!

　［问答２４］游客在外国要求脱离团队，到异地会见亲友时怎么办？ １７６
!!!

　［问答２５］在旅行期间，游客要求在当地会见亲友时怎么办？ １７７
!!!!!

　［问答２６］客人财物在住地被盗，领队应该怎么办？ １７７
!!!!!!!!!
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　［问答２７］如团队在香港安排有自由活动，此间领队该如何处理？ １７７
!!!

　［问答２８］领队对团队的行李保管应注意哪些问题？ １７８
!!!!!!!!

　［问答２９］境外旅游领队，应提醒游客树立怎样的防盗抢意识？ １７８
!!!!

　［问答３０］当地导游邀我方客人去不正当的娱乐场所时怎么办？ １７９
!!!

　［问答３１］遇到小孩、小商贩纠缠时怎么办？ １７９
!!!!!!!!!!!!

　［问答３２］遇有女性尾随、纠缠时怎么办？ １７９
!!!!!!!!!!!!!

　［问答３３］遇到政治事件怎么办？ １７９
!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３４］如何提高申签效率，顺利环游世界？ １７９
!!!!!!!!!!!

经典案例 １８１
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例１］让“烫手的山芋”早降温 １８１
!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例２］旅游团队“零”购物，面对质问巧斡旋 １８２
!!!!!!!!!!!

　［案例３］领队竟然没有听出游客的话外音 １８２
!!!!!!!!!!!!!

　［案例４］有损旅游者权益的“行业惯例”不可为 １８３
!!!!!!!!!!!

　［案例５］领队与游客拼住客房的纠纷 １８４
!!!!!!!!!!!!!!!

思考练习 １８５
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第七章　领队禁忌 １８６
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

培训要点 １８６
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

知识问答 １８６
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１］领队应该了解旅游者拥有哪些权利？ １８６
!!!!!!!!!!!

　［问答２］什么是领队出团过程中的“禁行线”？ １８７
!!!!!!!!!!!

　［问答３］带团过程中，地陪欲拉领队合伙欺诈游客怎么办？ １８７
!!!!!

　［问答４］带团过程中，领队向游客兜售物品或索要小费将受到
何种处罚？ １８７

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答５］出团前，领队可否将自己是初次去某国（某地）的情况
透露给游客？ １８７

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答６］境外向国内打电话、寄信应注意什么？ １８７
!!!!!!!!!!!

　［问答７］中国公民的出国禁忌是什么？ １８７
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答８］出境旅游谈话的禁忌有哪些？ １８８
!!!!!!!!!!!!!!

　［问答９］出境游领队的纪律是什么？ １８９
!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１０］了解国民出境旅游担心的问题 １９０
!!!!!!!!!!!!!

　［问答１１］出境旅游大忌 １９１
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１２］办理签证的误区 １９３
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１３］来不及申请中国落地签证怎么办？ １９３
!!!!!!!!!!!
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　［问答１４］申请办理落地签证需注意事项 １９４
!!!!!!!!!!!!!

经典案例 １９４
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例１］对提前统一付小费的质疑 １９４
!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例２］港澳游购买免税商品须当心 １９５
!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例３］管中窥豹话服务 １９５
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例４］境外游服务及导游小费 １９８
!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例５］客人眼中的韩国导游 ２００
!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例６］幽默“幽”出了投诉 ２０２
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

思考练习 ２０３
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第八章　出境领队常用的英语会话 ２０４
!!!!!!!!!!!!!!!

培训要点 ２０４
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

知识问答 ２０４
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答１］出境机场常用的指示牌有哪些内容？ ２０４
!!!!!!!!!!!

　［问答２］常用英语问候语有哪些？ ２０６
!!!!!!!!!!!!!!!!

　［问答３］在机场环境中常用的情景英语对话有哪些？ ２０７
!!!!!!!!

　［问答４］经过海关时常用的英语单词有哪些？ ２０８
!!!!!!!!!!!

　［问答５］海关入境时常用的英语情景对话有哪些？ ２０９
!!!!!!!!!

　［问答６］乘坐飞机时常用到的英语单词有哪些？ ２１１
!!!!!!!!!!

　［问答７］在飞机上常用的英语情景对话有哪些？ ２１２
!!!!!!!!!!

　［问答８］入住酒店常用到的英语单词有哪些？ ２１３
!!!!!!!!!!!

　［问答９］在酒店入住期间会用到哪些日常英语情景对话？ ２１４
!!!!!!

　［问答１０］旅行过程中常用的英语情景对话有哪些？ ２１９
!!!!!!!!

经典案例 ２２１
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　［案例１］空乘餐饮服务常用英语情景对话 ２２１
!!!!!!!!!!!!!

　［案例２］乘客晕机时的空乘服务英语情景对话 ２２２
!!!!!!!!!!!

　［案例３］在目的地国机场的英语情景对话 ２２２
!!!!!!!!!!!!!

　［案例４］中国的“翻译导游”和“不卑不亢”该改改了 ２２５
!!!!!!!!!

思考练习 ２２５
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

参考书目 ２２６
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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本章通过对有关领队的概念、领队的职责、领队的素质、领队工作的特点、领

队的作用及其担当领队职责所需要的条件作了全面的阐述，并对容易模糊的概

念，领队与全陪的区别、外团领队与内团领队的区别等都有一定的说明。这对于

初做领队或者想做领队的旅游从业人员来说，将会提供一定的帮助。

!"#$

［问答１］什么是领队？
答：１９９７年７月实施的《中国公民自费出国旅游管理暂行办法》规定：“团队

的旅游活动须在领队的带领下进行。”这是“领队”一词首次在国家旅游行业法规

中出现。

这里主要指的是海外领队。海外领队，是经国家旅游行政管理部门批准、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，全权负责旅游团

在境外的旅游活动。

［问答２］境外旅行社对领队的称谓知多少？
答：境外旅行社对“领队”的叫法多种多样，并不相同，有“ＴｏｕｒＬｅａｄｅｒ”、“Ｔｏｕｒ

Ｅｓｃｏｒｔ”、“ＴｏｕｒＣｏｎｄｕｃｔｏｒ”、“ＴｏｕｒＭａｎａｇｅｒ”等多种称呼。在日本的旅行社，领队被
称为“随员”。

对领队的各种不同的称呼，显示出人们对领队功能的认识略有偏差。“Ｔｏｕｒ
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Ｌｅａｄｅｒ”和“ＴｏｕｒＭａｎａｇｅｒ”的称呼，倾向于领队对旅游团的责任；“ＴｏｕｒＥｓｃｏｒｔ”、
“ＴｏｕｒＣｏｎｄｕｃｔｏｒ”和“随员”的称呼，则更倾向于领队的服务功能。

各国的领队虽然名称不同，但所从事和承担的工作却大致一样。领队作为出

境旅游团的带队人，受旅行社指派，所要完成的都是要保证旅游团平稳运行的

工作。

目前国内领队人才是比较缺乏的，很多经营出境旅游业务的国际旅行社，甚

至不惜重金聘请港台地区退役老导游员为领队。这样做，尽管不排除有考虑到运

作简便等因素存在，但国内高素质领队人才稀少恐怕也是不争的事实。

［问答３］领队产生的背景知多少？
答：领队在中国的产生，是与其出境旅游的开办和发展分不开的。在过去的

２０多年中，由于一直是优先考虑发展入境旅游，即将有限的旅游设施优先用于接
待海外旅游者，为此，在旅游行业的人力资源储备方面，也是以培养接待海外旅游

者的导游翻译人才为主，对为本国公民出境旅游提供专业服务的领队人员的培训

却很少涉及。所以，在２０世纪９０年代以前，尽管业内接待了大量海外旅游团队，
且与这些客源地组团旅行社派遣的领队（似乎不是导游员的“特殊导游员”）异常

熟悉，但我国却一直没有真正的专业领队产生。

在２０世纪８０年代初期兴起的内地居民港澳游的基础上，１９９０年国家始同意
开办公民出国探亲旅游项目。１９９１年方有第一个出国探亲旅游团成行。直至
１９９７年７月１日，才颁行《中国公民自费出国旅游管理暂行办法》，正式准许中国
公民自费出境旅游，并明文规定：“团队的旅游活动须在领队的带领下进行。”迟

至２００１年１２月１２日，国务院终于原则通过了《中国公民出国旅游管理办法》。
至此，旅游业务由入境旅游、国内旅游和出境旅游形成的三足鼎立之势方才基本

确立。

中国出境旅游主要由港澳游、出国游和边境游三大板块组成。它对于普通民

众而言，是一种新的消费和享受闲暇方式，一经开办，即迅速迎合了国内旅游市场

的需求，成为我国一个在较长时期内仍将持续升温的消费热点，并为旅游业增添

了新的活力，提供了广阔的发展空间。

由于我国存在巨大的、长期被压抑的出国旅游需求，故出境旅游在国内业务

发展很快，参加人数也增长迅猛，并在某种程度上已经成为业内很多旅行社在经

营上的新的兴奋点和利润增长点，甚至流行这样一种说法：“国内旅游忙断腿，不

如出境旅游赚一回。”其营利能力之强可见一斑。

在出境旅游经营资格的监控方面，我国直至２００２年才一改过去的相对垄断
为对内的基本放开，并将具有该项业务经营资格的旅行社数目扩展到占全国国际

·２·
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