	衣物
	正装（含衬衫、领带、皮鞋、女士套装或裙装）、休闲服装、运动鞋、太阳帽（注意出访国季节和气温）。

	杂物
	洗漱用品和电热杯（部分出访地宾馆不提供，需自备）、拖鞋、相机、胶卷、干电池、数码相机伴侣、备用证件照片、针线包、电子辞典、防晒用品、雨伞、太阳镜等。

	备用药
	常备药（可考虑团组统一带）、自用药（自带）。

	饮食
	出访团员禁忌、所访国家禁忌、当地特色饮食、有无外方正式宴请（注意着装）；不同国家对食品入境限制不同，尽量少带生鲜及肉类食品。

	通讯
	手机（团组与个人）、联络号码一览表、电池、充电器、了解我国手机是否能在出访地使用。

	箱包
	自备或借用、箱包带及识别箱包标志，注意行李限重，指甲刀、水果刀等必须装入托运行李内。

	酒店
	星级标准、地址（市内或郊外）、周围环境（注意报价是否含早餐）。

	交通
	航班号、航班时间（注意机票上标注时间均为当地时间）、是否直飞（注意转机时间衔接）、是否需要确认机票、送机（是否需要贵宾室）、及早包车或租车。

	出访地信息
	提前取得出访地相关信息，如：时差、气温、度量衡转换（请参阅度量衡转换一览表）、国际长途区号、电压转换、插头转换（参阅各地电压插头一览表）、建议提前下载当地地图以了解行程安排。

	财务
	购汇、国际卡、现金及备用金的准备（注意准备部分小额现钞），了解基本汇率，与接待方商定好结算方式（如币种、支付时间等），了解相关国家出入境所携现钞限制。

	礼品
	领取或采购、数量、包装（注意本地和本单位特色）。

	安全
	加强防范意识（敌对势力及治安状况），制定应急预案（准备我相关驻外使领馆及当地急救联络方式）。注意内外有别增强保密意识。注意钥匙、密码、现金、护照、邀请函、机票的保管。

	护照等
旅行

文件
	加强管理（如号码统一记录，邀请函、机票统一保管），检查签证、出境证明内容是否准确，准备好护照、邀请信复印件（注意新西兰团签表、墨西哥小绿本、智利使馆随护照退出的签证表等）。

	保险
检疫
	提前做好境外保险及飞行保险，注意携带保险单原件出境；长期出境或前往特定地区需办理黄皮书。

	公务

会谈
	了解拟拜访单位的情况简介、名片（准确英文职衔、张数）、主谈、翻译（注意手提电脑及本单位介绍等电子文件准备）。

	团组

分工
	划分分组、责任到人、各司其职、合作互助（注意安排专人负责撰写出访报告）

	海关

边防
	提前了解携带物品数量政策，填写好相关表格（出入境登记卡，携带物品申报单等）。

	涉外礼
仪及良
好习惯
	守时守信，平等相待，尊重隐私，敬老爱幼，女士优先，入乡随俗；勿随地吐痰，勿大声谈笑，（自助餐）勿浪费食物，守交通规则。


出访团组行前注意事项一览表             出访团组出访过程中注意事项一览表

	护照

机票等
	集中管理，专人负责，个人手中持护照复印件。

	邀请函
	入境前准备好邀请函正本及复印件，以备移民局检查。

	机场
	确认机票、航班号、起飞时间；托运时清点行李件数，行李票妥善保存、到达时及时清点行李件数。

	海关

边防
	团组相对集中，由外语较好者担当先锋和断后，在飞机上提前填好入境卡（如有副卡请保管好，以备出境时检查）。

	报告
	到达目的地后需向国内报告到达。发生重大事件后及时向我驻外使领馆和国内报告。

	酒店
	入住后记录酒店地址、电话、地图位置；向团员提供全团房间号，统一安排叫早，通知早餐时间及地点，注意付费电视、小冰箱及室内保险箱及安全通道的位置，切记关好房门，警惕陌生拜访者。

	小费
	可商当地陪同制定政策一致对外。

	电话卡
	可利用当地电话卡通话，费用相对较低，如携带手提电脑上网方便，也可利用网络电话打长途回国。

	接待
	与地陪人员交换电话号码、及时发现司机及陪同人员的问题要求改进（注意司机勿疲劳驾驶）。提前确认次日行程。

	访问
	提前与被访问单位落实会议准确开始时间、接待时间长短和参会人员头衔与人数（注意介绍团员，握手，座次，交换名片，交换礼品）；了解对方称呼习惯；向司机提供准确地址及联系人电话；做好发言准备、会谈记录，拍摄照片留存。

	财务
	记载每日财务支出明细。

	行程
	公布当日及次日日程，途中发车前及时清点人数，若需分组行动，确定各组联络人（注意约定集合地点及时间）。

	退税
	免税店购物索要退税支票，离境前在海关办理退税手续（参阅《退税指南》）。

	接机
	提前打回电话联系、确认。


出访团组归国后注意事项一览表
	护照
	归国后当即收回，交还本人人事关系所在单位的护照保管部门。

	财务
	帐务报销及清账，结算外汇。

	所借物品
	归还相关部门。

	出访报告
	指定人员完成并经团长审阅后上交。

	与国外联系人保持沟通
	全团正式拜会过的主要人物可根据其名片去信表示感谢，整理在国外所收集到的信息，对新结识者进行跟踪接触与反馈，对合作项目保持关注。



以上内容仅供参考。








