
1、 基本資料

	姓名
	
	團名
	
	伙伴
	

	日期
	          年　　月　　日到　　年　　月　　日

	旅行社
	
	領隊
	         
	導遊
	         

	地點
	
	時差
	        小時
	電壓
	110V／220V

	國際電話／傳真
	外國→台灣：00-886-（　　）-　　　　         台灣→國外：00--(　　)-　　　　

	國外緊急聯絡方式
	（我國駐當地代表處、親友等…）

	集合時間
	
	集合地點
	
	集合緊急聯絡人／電話
	

	停車地點
	
	聯絡電話
	

	機票
	訂位代碼：　　　　　　　　　　　　
	機票號碼：　　　　　　　　　　　　　

	
	起飛時間：　　　　　　　　　　　　
	回程（當地）時間：　　　　　　　　　

	
	再確認日期／時間：　　　　　　　　
再確認代號：　　　　　　　　　　　
	航空公司電話：　　　　　　　　　　　

	出國前其他準備事項：

	　


2、 必備資料、證件
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱

	
	機票
	
	護照（有效期限超過六個月）、簽證
	
	備用護照用照片（2張）

	
	旅行日程表
	
	地圖（筆、螢光筆：標示路程用）
	
	接機人、電話：

	
	住宿地點電話：
	
	住宿地點傳真：
	
	住宿地點網址：

	
	美金（與新台幣匯率）：
	
	外幣（與新台幣匯率）：
	
	旅行支票

	
	信用卡（預借現金密碼、緊急救護、特約服務）
	
	公出差旅經費額度（＄／天）：
	
	當地消費水準

	
	海外旅行保險（單）
	
	國際駕照
	
	行李箱鑰匙、密碼


3、 用具、工具
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱

	
	電腦（磁片／隨身碟、光碟機、滑鼠充電器）
	
	相機（電池、充電器、其他）
	
	底片（記憶卡）

	
	手機（系統頻率、電池、充電器）
	
	電壓轉換插頭：輸出       W
	
	萬用插座

	
	隨身聽（耳機、卡帶／CD、電池）
	
	錄音筆
	
	PDA（充電器）、計算機

	
	旅行用熨斗
	
	吹風機
	
	電湯匙

	
	旅遊指南、地圖
	
	閱讀書籍、雜誌
	
	辭典、外語會話書籍

	
	公事資料：
	
	公事包、手提包
	
	名片

	
	重要待辦事項清單：
	
	紀念品、禮品：
	
	文具用品（草稿紙、便利貼、筆）


4、 衣物、用品
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱

	
	正式衣著（西裝、套裝）：　    套
	
	襯衫：　     套
	
	正式皮鞋：　    雙

	
	領帶（夾）、飾品、領巾
	
	襪子：　     雙
	
	其他：

	
	休閒衣服：　件
	
	休閒長褲：　    條
	
	休閒短褲、短裙：     　件

	
	休閒鞋、襪：　雙
	
	拖鞋
	
	帽子

	
	遮陽傘
	
	輕便雨衣
	
	腰包

	
	內衣：       　件
	
	內褲、免洗內褲：　    件
	
	襪子、免洗襪：　      雙

	
	睡衣：　      件
	
	短褲：     　件
	
	其他：

	
	盥洗用具（牙刷☆、梳子☆…）
	
	毛巾
	
	化妝品、香水、古龍水、噴霧水★

	
	生理用品
	
	刮鬍刀、刮鬍泡★
	
	手帕、衛生紙、（濕）紙巾

	
	針線包☆
	
	指甲刀、萬用刀★
	
	洗滌用品、洗衣粉

	
	塑膠袋、夾鏈袋
	
	小型衣架
	
	安全別針、長尾夾

	
	安眠眼罩、耳罩
	
	鬧鐘
	
	手電筒、防煙（頭／口）罩

	
	運動衣褲、運動鞋襪
	
	泳衣、泳褲、泳帽、蛙鏡
	
	防曬用品

	
	海灘用涼鞋
	
	扇子
	
	小水瓶、保特瓶

	
	夾克外套、風衣、雪衣
	
	毛衣
	
	衛生衣

	
	圍巾、手套、雪帽、耳罩
	
	暖暖袋
	
	其他：

	
	隱形眼鏡（清潔用具）
	
	太陽眼鏡
	
	老花眼鏡

	
	望遠鏡
	
	手杖
	
	助聽器

	
	軟式購物袋
	
	背包
	
	地址、電話號碼簿

	
	採購清單（比較價目）


5、 常備藥品
	□習慣性用藥：
　

	其他：暈車／機藥、止痛藥、退燒藥、綠油精、安眠藥、萬金油、胃乳、OK絆、護唇膏、護膚乳液


6、 備用食品、物品
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱

	
	速食麵、杯麵、杯湯
	
	零食：
	
	口香糖

	
	牙線、牙籤
	
	開罐器
	
	保溫水壺、保溫瓶

	
	撲克牌☆
	
	其他：


7、 回程
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱
	(
	項  目  名  稱

	
	確認機票、護照
	
	確認到機場的方式、時間
	
	確認採購物品

	
	家中、汽車、行李箱鑰匙、停車卡（隨身攜帶）
	
	備妥新台幣、零錢
	
	檢查行李箱（物品勿遺漏於旅館中）

	
	檢查隨身行李
	
	備妥機場稅（外幣）
	
	提早Check-out

	
	剩餘外幣（用完、換回、捐出、留作紀念）
	
	DFS大採購
	
	一路順風、平安歸來～


8、 收拾行李要領：
1.越重的東西越要放在箱底，較早用的東西要放在較上層。
2.行李箱的蓋口不要放東西，以免行李箱在站立時，失去平衡而翻倒；或只能放塑膠袋、衛生紙等輕巧的物品。
3.行李箱背後拉鍊袋最適合放旅遊書、筆記本。
4.記得放個軟式的購物袋。
5.長程線的行李箱最好選硬殼的，除了可以寫東西，候機累了還可以拿來坐。
6.盥洗用品、化妝用品可分別用小袋子裝。不但空間整齊用起來也很方便。
9、 旅遊小妙方：
1.怕衣服起皺，可將塑膠袋放在衣物裡面，鋪平後再一起捲起來放。這時不管如何擠壓，衣服也不容易皺。也可以在旅館浴缸內放一半熱水，再把衣物掛在浴室裡，不到半天或隔夜衣服就平整如新了。
2.高空飛行，腳腫了，坐長程線（4-6小時以上）飛機的人，一上飛機就可以把鞋子脫下來（穿上機上準備的襪套、拖鞋）。這並不是不禮貌的行為，而是飛機禮儀允許的。
10、 其他注意事項：
在旅行期間，準備小費給司機、領隊、導遊、旅館門房（提行李或其他協助）、清潔人員（床頭小費）是一種國際禮儀。一般而言，司機、領隊、導遊是團體付費；若有特別感謝之意，亦可個別提供。而旅館門房、清潔人員則以每次／天計算，每次／天約為美金一元或等值之當地紙幣，並避免使用硬幣／零錢。
☆：牙刷、梳子、針線包、撲克牌等可向機上空服人員索取。
★：刮鬍泡、噴霧水、萬用刀、螺絲起子等壓縮氣體／液體容器或刀具應隨行李托運，不得隨身攜帶。
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