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内容概要

本书比较全面地吸收和借鉴了旅游写作的前沿知识，立足旅游行业文职岗位，对接旅游行业实际写作
技能需求，以为旅游行业培养出色的文职人员为目标，采用任务驱动的模式进行编写。
本书打破了传统教材的编写模式，新颖独特，突出能力培养，体现高职特色。
在编写体例和内容上具有较大的创新性、领先性和实用性。

本书共分8个模块，分别从旅游写作基本知识、旅游行政文书、旅游事务文书、旅游契约文书、旅游
宣传文书、旅游礼仪文书、旅游法律文书、职场文书等方面解析了旅游业常用的文种写作知识。
本书突出实训特色，精选了近年来优秀的写作案例作为例文，并配以评析，有助于学习和借鉴。

本书可作为高职高专旅游类专业及其他相关专业的教材，也可作为旅游从业人员的参考用书，供广大
在职人员自学或进修。
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书籍目录

模块一　旅游写作基本知识
　任务1 掌握旅游写作的主题和材料
　任务2　掌握旅游写作的结构
　任务3 掌握旅游写作的表达方式和
　语言
模块二　旅游行政文书
　任务1　撰写决定
　任务2　撰写通知
　任务3　撰写通报
　任务4　撰写报告
　任务5　撰写请示
　任务6　撰写批复
　任务7　撰写意见
　任务8　撰写函
　任务9　撰写会议纪要
模块三　旅游事务文书
　任务1　撰写计划
　任务2　撰写总结
　任务3　撰写讲话稿
　任务4　编发简报
　任务5　撰写调查报告
　任务6　撰写规章制度
　任务7　制作海报
　任务8　撰写启事
　任务9　制发传真
模块四 旅游契约文书
　任务1　撰写合同
　任务2　撰写意向书
　任务3　撰写询价函
　任务4　撰写报价函
　任务5　撰写招标书
　任务6　撰写投标书
模块五　旅游宣传文书
　任务1　撰写旅游指南
　任务2　撰写导游词
　任务3　撰写旅游广告
　任务4　撰写旅游商品说明书
　任务5　撰写消息
　任务6　撰写通讯
　任务7　撰写旅游宣传片解说词
　任务8　撰写旅游营销策划书
模块六　旅游礼仪文书
　任务1　撰写邀请信
　任务2　撰写感谢信
　任务3　撰写贺信(电)
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　任务4　撰写欢迎词
　任务5　撰写欢送词
模块七　旅游法律文书
　任务1　撰写起诉状
　任务2　撰写上诉状
　任务3　撰写申诉状
　任务4　撰写答辩状
模块八　职场文书
　任务1　撰写个人简历
　任务2　撰写求职信
　任务3　撰写竞聘演讲稿
　任务4　撰写述职报告
主要参考文献
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章节摘录

版权页：插图：（二）受文单位在写正文之前，要在标题之下、正文之上顶格写出被通知对象的名称
，在名称后加冒号，或将名称以“抄送”形式写于最后一页的最下方。
受文单位可以省略。
二、正文通知正文包括缘由、事项和要求三部分。
其中，缘由部分要求简要写出发文的根据、原因和目的。
事项部分是主体。
可采用篇段合一的“简述式”，也可以采用分条列项的“条文式”，其具体的写法因通知类别的不同
而有所不同，下面分别加以介绍。
1.发布性通知正文一般应写明两层内容：开头简要说明发布的依据，写清楚所发布规章的名称，该规
章的施行或生效日期及相关说明；然后宣布正式下发这一文件，有的还需进一步指出发布的意义或提
出执行的希望和要求，最后用“请遵照执行”等惯用语作结。
2.指示性通知正文包括缘由和通知的事项两方面内容。
这类通知一般影响面较大，政策性、决策性很强，要体现出一定的理论高度、政策原则和指导意义。
开头简明扼要地写明制发通知的原因、背景和理由，然后可用“现通知如下”，或“请按以下通知执
行”等习惯语作为过渡，引出通知的具体事项。
事项部分要写得简明具体，条理清晰，语气要肯定。
最后用“特此通知，望认真执行”等作为结束语。
3.批示性通知批转与转发性通知正文写法大体相同。
可以把这两种通知称为“批语”，把被批转、转发的文件看做是通知的主体内容。
这类通知主要由两部分组成：一是批语部分，即通知的正文；二是附件部分，即批转或转发、印发的
文件或材料。
正文首先要说明批转的目的或陈述转发的理由，再写明对所批示的公文的态度，作出“同意”、“很
重要”等肯定的批语，对转发的通知则不使用批语。
接着再写“转发给你们”，然后根据具体隋况写明“请贯彻执行”、“请参照执行”、“请研究执行
”或“执行中有何情况和问题，请及时告诉我们”等不同的执行要求。
最后带有批转或转发的附件。
4.事项性通知这类通知使用频率较高，由通知的缘由、具体事项、执行要求三部分构成，开头常用“
根据⋯⋯”、“为了⋯⋯”等语说明发文理由、目的和依据。
事项部分是正文的核心，要写清楚做什么、怎么做、做到什么程度、什么时间完成等，以便于理解和
执行。
结尾处有的还有比较详尽的具体要求，有的则虽有执行要求，但不甚具体。
最后用“以上通知，望认真贯彻执行”等习惯语结束。
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编辑推荐

《旅游写作实务》特点：践行任务驱动模式，探索全新编写理念，立足旅游岗位实际，着力提高工作
技能，紧贴现实写作需求，打造旅游写作人才，面向学生：学中练，练中学，学练合一，面向老师：
讲中评，评中讲，讲评相融。
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