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前言

高职高专旅游系列教材《旅游实用礼宾礼仪》出版已近4年，先后7次印刷，市场反应良好。
近年来，国家对职业教育非常重视，加之我国旅游市场发展迅猛，旅游高等职业教育在教学理念、教
学内容、课程、学时、手段等方面都发生了很大的变化。
本次修订，除了对书中少量错漏进行更改外，在各章节后均增补了相应的技能要求和模拟实训內容。
并且将原第八章 “宗教礼仪常识”改编为“涉外礼俗”，以更好地适应当今社会对外交往和国际旅游
不断发展的需要。
本次教材修订由桂林旅游高等专科学校“旅游礼宾礼仪”精品课程项目组教师负责完成。
其中，主编王晞负责修订大纲的拟订及全书统稿；第五章 第三节 社交礼仪英语由韦夏婵编写，第八
章 由韦夏婵、王晞编写，其余章节及阅读材料、模拟实训等内容修订主要由辛蕾、李晓川、唐凡茗负
责完成。
桂林旅游高等专科学校视觉艺术系王正红负责重新绘制了书中插图。
在修订过程中，主参编查阅、参考了近年新出版的教材和相关研究成果，力求知识更新。
但因时间仓促，仍有一些缺憾。
不足之处，敬请专家、读者斧正。
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内容概要

本书主要内容包括：一般的社交礼仪、仪表礼仪、服饰礼仪、谈吐礼仪、仪式礼仪、行业礼仪、宗教
礼仪和附录等，结构新颖，语言简洁流畅，可读性强。
书中间插了不少案例、议论、名人名言或小故事等精彩阅读片段，为教材增添了趣味性。
　　本书为“高职高专旅游系列教材”之一，适合旅游院校专业教学使用，也可以作为旅游企事业单
位的培训教材。
对从事旅游服务、管理及其他涉外礼宾人员而言，也是一本很好的自学用书。
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书籍目录

第一章 绪论  第一节 礼仪的概念    一、何谓礼仪    二、常用的礼仪概念    三、礼仪的起源与发展    四、
礼仪的主要功能    五、礼仪的基本原则  第二节 旅游礼宾礼仪    一、旅游礼宾礼仪的涵义    二、旅游礼
宾礼仪的特征    三、旅游礼宾礼仪的意义  第三节 旅游社交心理素养    一、职业道德素养    二、良好的
心理素质    三、礼仪与个人修养  本章小结  思考与练习  阅读材料第二章 一般的社交礼仪  第一节 见面
时常用的礼节    一、介绍    二、握手    三、鞠躬    四、致意    五、其他礼节  第二节 电信礼仪    一、电
话礼仪    二、传真往来    三、电子邮件  第三节 礼仪柬帖    一、名片    二、请柬    三、聘书  第四节 公共
场所的礼节    一、旅行    二、参加音乐会和上影剧院    三、舞会  本章小结  思考与练习  模拟实训  阅读
材料第三章 仪表礼仪  第一节 仪态    一、典雅的站姿    二、正确的坐姿与蹲姿    三、优美的步态    四、
适当的手势  第二节 仪容    一、头发的修饰    二、美容与化妆  第三节 表情的控制    一、认真的眼神    
二、真诚的微笑  本章小结  思考与练习  模拟实训  阅读材料第四章 服饰礼仪  第一节 服饰基本常识    一
、服饰的作用    二、着装的原则    三、首饰的佩戴  第二节 男士服饰    一、西装的构成    二、西装的着
装规范    三、西装的搭配  第三节 女性服饰    一、礼服    二、职业女装    三、职业女装的搭配  第四节 
旅游行业制服    一、择装原则    二、制服特色    三、着装规范  本章小结  思考与练习  模拟实训  阅读材
料第五章 谈吐礼仪  第一节 说话的艺术    一、问候礼节    二、称呼礼节    三、应答礼节    四、其他常用
礼貌语  第二节 交谈的技巧    一、谈话的礼节    二、聆听的艺术    三、谈判的技巧  第三节 社交礼仪英
语    一、用英语得体交流的原则    二、常用语的礼貌表达    三、称谓  本章小结  思考与练习  模拟实训  
阅读材料第六章 仪式礼仪  第一节 涉外交往    一、涉外迎送礼仪    二、会见    三、会谈    四、签字仪式 
第二节 礼宾宴请    一、常见的宴请形式    二、桌次与席位的安排    三、赴宴的礼节  第三节 礼宾次序和
国旗悬挂法    一、礼宾次序    二、国旗悬挂法  本章小结  思考与练习  模拟实训  阅读材料第七章 行业
礼仪  第一节 饭店接待礼仪    一、前厅服务礼仪    二、客房服务礼仪    三、餐厅服务礼仪    四、电话总
机礼仪  第二节 旅行社接待礼仪    一、咨客接待礼仪    二、导游服务礼仪    三、旅游汽车司机服务礼仪 
本章小结  思考与练习  模拟实训  阅读材料第八章 涉外礼俗  第一节 中西方文化差异简述    一、中西方
社会价值体系之渊源    二、中西方文化差异对礼仪的影响  第二节 中西方礼貌原则比较    一、西方的礼
貌原则    二、中国的礼貌原则    三、涉外交往的基本原则  第三节 中西方社交礼俗比较    一、个人形象 
  二、待人接物    三、举止风度    四、礼宾仪式  第四节 主要客源国(地区)礼俗    一、日本礼俗    二、韩
国礼俗    三、中国台、港、澳地区礼俗    四、美国礼俗    五、英国礼俗    六、法国礼俗    七、德国礼俗 
  八、俄罗斯礼俗    九、澳大利亚礼俗  本章小结  思考与练习  模拟实训  阅读材料附录参考书目
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章节摘录

插图：（4）强化时期——秦汉到清末（公元前221年－公元1911年）。
这一时期的重要特点是尊君抑臣、尊夫抑妇、尊父抑子、尊神抑人。
在漫长的历史演变过程中，它逐渐成为妨碍人类个性自由发展、阻挠人类平等交往、窒息思想自由的
精神枷锁。
（三）现代礼仪的发展现代礼仪的范畴逐渐缩小，礼仪与政治体制、法律典章、行政区划、伦理道德
等基本分离，一般只有仪式和礼节的意思。
辛亥革命以后，受西方文化的影响，传统的礼仪规范、制度逐渐被时代抛弃，科学、民主、自由、平
等的观念日益深人人心，新的礼仪标准、价值观念得到推广和传播。
新中国成立后，逐渐确立了具有中国特色的新型社会关系和人际关系。
改革开放以来，随着中国与世界的交往日趋增强，许多礼仪从内容到形式都在不断革新，现代礼仪的
发展进入了一个新的历史时期。
从世界范围看，资产阶级登上历史舞台以后，在经济基础和上层建筑各个领域进行了深刻的变革，这
是礼仪发展的一个重要阶段。
今天国际上通行的一些外交礼仪绝大部分形成于这个时期。
例如，鸣放礼炮便起源于英国。
迎送国家元首鸣放礼炮21响，政府首脑鸣放19响，副总理或副首相鸣放17响，已成为国际上通用的礼
仪。
我国自1961年起，在迎送外国国家元首和政府首脑时，也按照国际惯例鸣放礼炮。
1966年因“文化大革命”停止，1984年恢复。
今后，随着社会的进步、科技的发展和国际交往的增多，礼仪必将得到不断的完善和发展。
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编辑推荐

《旅游实用礼宾礼仪(第2版)》：高职高专旅游系列教材
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