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◎飞机 

应尽量轻装。根据规定，手提物品不得超过五公

斤，因此能托运的，可随机或分开托运。一般可随身

携带雨伞、大衣、手杖、相机、手机、途中看的书报

等。

抵达机场后应先办理乘机手续。将机票交所乘航

空公司机场验票口查验，同时将随身托运的行李过

磅，并将重量填到机票上。航空公司撕下由其承运段

的一联后，将机票与行李卡、登机卡一并交还乘客。

乘客凭登机卡上飞机，凭行李卡到目的地机场领取行

李。

直接托运的行李，在中途换乘飞机时，应关照一

下行李是否转到换乘的班机上。例如，乘巴航飞机去

开罗，过境卡拉奇，行李卡上应写：起点北京，中转

卡拉奇，终点开罗。飞机抵达卡拉奇时，在换乘飞机

前，应设法了解行李是否已转到去开罗的班机上。上、

下飞机时，航空小姐站在机舱门口迎送乘客，旅客应

有礼貌地点头致意。

大型飞机一般分一等舱、公务舱和二等舱（经济

舱）。 一等舱在飞机前部。 无论是否对号入座，都

不要抢占座位。购二等舱票的乘客，不能坐到一等舱

座位上去。
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随身携带物品可放在头顶上方的行李架上，较

重物品可放在座位下面。但不要把东西放在安全门前

或出入信道上。

飞机起飞和降落时，不准吸烟，不得上厕所，要

系好安全带，座椅要放直。这时航空小姐常常发给乘

客糖果等，在飞机升降过程中咀嚼，以免由于气压变

化， 引起耳膜疼痛。

晕飞机者可在起飞前半小时服用乘晕宁等药物，

登机后安稳靠在座椅上，椅背兜中备有清洁袋。呕吐

时可吐在袋中。

飞机座位上方都有吹风阀、聚光灯和呼叫航空小

姐的按钮。在机舱里感到闷热时可打开吹风阀；看书

报时可打开聚光灯；要喝水，购买物品等事情，均可

利用按钮呼叫服务员。

长途飞行，飞机上备有酒水、茶点、食品、早餐、

正餐等。除烟、酒（包括啤酒）要支付现金外，其它

免费供应。

飞机上备有各种文字的报刊，供旅客借阅，不得

带走。

大型飞机在旅途中往往放映电影，但听声音则需

租用耳机（也有免费提供耳机的）。

在飞机上不要大声喧哗，以免影响他人，特别是

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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在晚间睡眠时间。自己不能入睡时，可看书报，不要

与他人闲谈。在飞机上的坐卧姿势也应注意，不要影

响他人坐卧。

飞机上的一切用品均不得拿走，如厕所内的卫生

用品，座椅背兜中的刊物，餐用杯盘刀叉，以及小毛

毯、小垫枕等。

飞机中途着陆加油时，乘客一般下机休息， 下

机时， 重要小件物品随身携带，别的物品仍放在机

上。如发过境登机卡时，有时可凭卡免费供应饮料一

杯。旅客不要随意离开过境候机室，以免误机。

到达目的地前，飞机通常广播当地地面天气情

况，供乘客下机时穿衣参考，如需更换衣服应到盥洗

间。

如遇气候不好，飞机被迫改降其它城市或地区的

机场时，航空公司将采取措施，或设法改乘其它交通

工具，或安顿旅客等待气候好转继续飞行。这一切费

用包括停留期间的食宿费等均由航空公司负责。

如某一代表团人数较多，上下飞机时应清点一下

人数。但不要列队而行，不吹哨集合，不喊口令，不

喧哗吵闹。

办完入境手续即可凭行李卡认领托运的行李。很

多国际机场都有行李传送带的设备和备有手推车。旅
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客可自己用手推车将行李推出机场。如没有这些设

备，可请行李搬运员协助，但要付小费。

下机后 ，如行李一时找不到， 可通过机场行李

管理人员或有关航空公司查询，并填写申报单交航空

公司。如行李遗失，航空公司照章赔偿。

飞机（包括火车、轮船、汽车）上的设备，不要

随意触动，如灭火装置、安全设施以及火车上的紧急

制动阀钮等。有的国家规定无故按动紧急制动装置要

判处徒刑或罚款。

◎住宿 

国外旅馆分等论级，差别甚大。有设备很现代化

的高级旅馆，也有设备较差的一般旅馆。无论哪类旅

馆，大多分为单间一室一床， 一室二床， 套间二室

一床，二室二床。有的还可为小孩加床。少数旅馆还

有数间相通的套间，以及设备豪华、租金昂贵的超级

房间。

力争事先预定好房间。旅馆房费从预定住宿之日

算起。预定房间后，如不住要立即退掉，以免造成经

济损失。抵达旅馆后要办理住宿登记，并交验护照。

一般不预付房费，离旅馆前一天结帐付费。过夜到第

二天上午十二时以前按一天计算。延至下午按二天计

算。住房费中以一般包括早餐，但是有必要提前问一
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下是否真的包括。旅客在餐厅用午餐或晚餐须付现款

或事先与餐厅经理商妥记帐统一结算。

国外旅馆一般不供应开水。有的旅馆房间设有

冰箱，摆有酒水等各种饮料, 如饮用则要付款。有的

旅馆酒水一拿出冰箱后即自动记帐。有的旅馆房间设

有自动出售各种饮料、小食品的装置，只要按动开关，

食品、酒水自动出来，同时自动记帐，结算时统一付

款。 如要喝热饮料， 可向服务员索取， 但要付现

金及小费。有的旅馆房间备有电热壶，速溶咖啡、茶、

牛奶、食糖等，可自己动手煮热饮料。

由于长期住旅馆，拟使用自备电器时，则应经旅

馆管理人员的允许，注意不要烧坏家具。

进出房间应随手关门。室内休息可穿睡衣，但不

要穿睡衣、拖鞋、背心或裤衩到走廊或旅馆公共场所

游逛. 在房间里不论听收音机或看电视, 声音要轻，不

要影响别人。休息、睡觉时将房门锁好，可挂上“请

勿打扰”( Don’t di s t ur b) 的牌子。如有人敲门，先

问清楚来客身份。如到别的房间找人则应轻敲房门，

不可高声喊叫，待主人允许后方可进入。

旅客应保持室内卫生，衣物不要乱放，鞋袜不要

乱丢，废纸、糖果纸、果皮等不要丢入便桶，可放在

茶几、桌子上，由服务员收拾，或自己扔入垃圾桶。
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用淋浴洗澡，注意不要弄得满地水。不要损坏房间里

的一切设备。吸烟者特别要注意不要烧坏地毯、家具

等设备。

不允许在房间里洗大量衣物。一般是填好洗衣单

将要洗的衣物装入专门的洗衣袋，由服务员送洗衣

房。如自己洗少量小件衣物可在卫生间晾干。

旅馆钥匙刻有房间号码, 以防客人忘记带走. 每

次离开房间，应带上钥匙，琐好房门。外出离开旅馆

时，要将钥匙交服务台，回旅馆时再到服务台索取。

旅馆房间一般均有电话，但电话使用方法各不相

同，因此使用前，可先看电话使用说明或询问服务人

员。一般情况是房间号码即是电话号码。如与旅馆以

外单位联系一般应先拨“零”，再拨所需电话号码。

旅馆大都设有餐厅，用餐时间规定不一，所以要

了解开饭的时间. 饭厅一般供应西餐. 份饭、快餐，既

经济又实惠，还节省时间，点菜就较贵，一般点二道

菜为宜。

房间里和卫生间里的某些设备如不会使用，可先

请教他人。一般旅馆卫生间的用品都经过消毒，然后

加封，因此使用时把它打开即可. 卫生间除便桶外, 还

有专供妇女使用的洗涤盆。各种管道、电路开关样式

很多，也应注意使用方法。浴池热水供水时间与方法

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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不一，也要预先了解清楚，以免错过供水时间。房间

内的电气设备也常常多种多样，衣柜、衣架、门窗开

关也常常别出心裁，使用时也要多加注意。

旅馆房间内备有各种零星用品, 毛巾、浴巾、拖

鞋、鞋拔子、香皂、牙具、洗衣粉、去污粉、手纸、

卫生纸和装这些东西的塑料袋, 以及桌子上的办公用

品、室内的其它用品等，仅供在旅馆内使用。

个人物品要收拾好，保管好。不要把零星物品、

钱币、笔记本等放在枕头下边，以免第二天早晨忘记

或被服务员打扫房间时误认为是不要的东西而拿走。

旅馆和公共场所一般都设有自动电梯、自动门或

旋转门等。乘电梯时，先按电梯门旁的电梯钮（分上

楼下楼）。电梯到达后，门自动打开，进入电梯，数

秒后电梯门即自动关闭。电梯门常常是光电开关，上

电梯如等人可将手伸向电梯门，这时电梯门则开而不

闭；手收回后，门则关闭。如电梯发生故障，可按紧

急呼叫钮或打电话呼救。

有些旅馆设有室内或室外的游艺室、游泳池、网

球场等。这些设施一般均收费。如要游泳，须到游泳

池附设的更衣室更衣，如要打网球，应换上运动装、

运动鞋才可进入场地。

非常重要的几点还包括：
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1 在使用房间用品时一定要看清是否是收费用

品，一般而言三星级以上饭店房间内的收费用品价格

都很高，最好不要使用。

2国外发达国家的宾馆饭店的客房一般不提供免

费的牙具等日用品，所以最好在外面的商店购买上述

东西。

3最好不要收看付费电视（PayTV）, 因为付费电

视一般收费很高，且内容也不健康。

4不要在饭店的走廊里大声喧哗，国外很讨厌大

声喧哗的客人。

◎时差 

世界各地区的时间是不一致的。世界各国都根据

自己所处地理经度的位置按行政区域规定本国的标

准时间、如格林威治时间、莫斯科时间、东京时间、

纽约时间、开罗时间等。但各国都以英国格林威治天

文台所报的时间为基准时间。调整时差对于旅游者和

乘坐国际航班的旅客都是必不可少的。通俗的计算方

法是以经线划分, 即格林威治以东每 15 度加一小时,

以西每 15 度减一小时。出国人员每到达一地, 般空公

司、导游人员都会告知旅客当地时间是几点钟。所以

每到达一地方, 旅客要调整时间, 按当地的时间标准

安排生活和工作。尤其是乘坐飞机时, 一定要注意飞
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机航班时刻表上的当地时间，在各国星级宾馆的前台

一般都有世界各主要城市的时间钟, 旅客可以此做出

推算和调整。由于时间的差异, 往往白天黑夜颠倒。

这时人的生物钟若调整不过来, 即会造成身体不适应,

调整的方法因人而异, 但最重要的是观念上要硬性调

整, 或者强迫自己睡眠的办法等。

◎称呼 

在涉外交往中, 称呼的内容很多。一般可分为以

下几种: ( 1) 按性别称呼: 如先生, 女士, 小姐, 夫人等；

( 2) 按性别冠以职务称呼: 如总经理先生, 董事长先生,

公关小姐, 女士小姐等；( 3) 按官衔称呼: 如陛下, 亲王,

阁下, 殿下等；( 4) 握手时男士要脱帽, 脱手套, 女士则

不必；( 5) 握手时伸手的顺序应是: 主人, 年长者, 身份

高者, 女士先主动伸手, 然后客人, 年轻者, 身份低者,

男士再伸手迎握。

称呼对方时要考虑到国际通用的称呼和当地的

称呼。最好学习一些最基本的当地的称呼。如在泰国

尊称别人为“坤”，而在日本尊称别人为“San”等等。

◎用餐 

在国外用西餐的机会很多，尤其在公众场合和参

加宴会时，用西餐一定要注意以下几个问题。
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（1）使用餐具时要左手拿叉，右手拿刀，不用

时刀口不能朝外而放，喝汤时用汤匙要从里往外盛着

喝，不能端起汤盘或碗直接喝；

（2）餐巾要放在双膝上，不能塞在脖子下的衬

衫纽扣处，餐巾只能用来擦嘴，不能擦脸，中途离开

座位或用完餐后，要把餐巾迭好放在餐桌上；

（3）用餐时尽量不弄出声响，不能边吃饭边抽

烟，也不能大声说话。

◎语言 

对于我国的出国公民，不会讲外语的确会对工作

和生活带来不便。但船员都或多或少能够说些英语。

即使真的懂当地的语言，在当今的科技时代，也有许

多方便的解决办法。如随身携带一个“快译通”，可

当即解决一些日常生活用语的翻译问题。也可以携带

一个笔记本（应事先将常用的语言用中外文写好）和

计算器，随时请人指点。如你带着一部全球通的手提

电话，可随时打电话给自己懂外语的朋友翻译急需的

问题。此外，购买一份较好的当地地图也非常有用，

出门时随身携带，不但可以自己认路，还可以让老外

告诉你怎样走（当然是通过手势了）。此外有的国家

设有专门的翻译服务电话，如美国的 800 电话，也可

解燃眉之急。
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◎电话 

在国外期间打电话是必不可少的，打电话的方法

和国内并没多少区别。在发达的国家公用电话亭很方

便，有投币的，有用磁卡的，有收费的，也有对方付

费的。在国外打电话，最好买一张磁卡，这样用起来

很方便，也可在用后留作纪念。打电话前首先要搞清

地区号码和电话号码，如不知道号码可打查号台查

询。还要搞清拨打国内外长途的发放法。不是所有的

国家拨打国际长途时都象在中国一样先拨 00，然后再

拨国家号地区号和具体号码的，而是不同的国家有不

同的方法和规定。打电话前最好把要说的话其提前温

习一下，以免说话时长话短说有没有忘记该说的话，

因为毕竟国际电话的收费相对较高。但是，也没有必

要太为电话费担心，因为西方很多国家的国际长途费

都不高，中国的国际长途费基本算是世界最高的国家

了。

◎健康 

由于气候和时差的影响，再加上饮食和生活习惯

的变化，出国后身体感到不适或生病是经常发生的。

为了防止生病，一定要事先有充足的准备，要对前往

国的气候有所了解，以决定增减衣服，还要准备一些

诸如黄连素、止痛片和防感冒、防过敏及防血压高等
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应急药物。对于长期在国外学习和工作的人员，有条

件的一定要买医疗保险，这样在万一生病后就可以只

花一部分钱看病。对于短期出国人员来讲，一定要防

止病从口入，特别注意饮食，出国前卫生防疫站发给

的预防药品一定要按说明后医嘱服用。

◎宾馆 

在国外需要下榻星级宾馆或一般旅店, 都要按规

定办理入住手续。其一般程序为:

( 1) 办理预订手续。客人可通过电话传真等媒体

办理预订手续, 预订时要把自己的姓名, 性别, 国籍,

护照号码, 预订客房等级和数量等通知宾馆或旅店,

并取得确认单；

( 2) 到达宾馆前台, 出示预订确认单后, 服务人员

则会交给旅客一份登记表。登记表的内容和国内星级

宾馆的表格内容基本一致, 主要包括旅客姓名, 性别,

护照号码, 信用卡种类及号码, 拟住天数等。旅客按要

求填写完毕表格后, 要连同护照一起交回服务人员。

服务人员检查确认并安排好房间后, 即将房间钥匙和

护照交给旅客。旅客拿到钥匙后即可到房间入住；

( 3) 如事先未办理客房预订手续, 也可直接到自

己认为适合下住的宾馆前台询问有否空余房间并办

理登记入住手续；
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