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前言

随着我国职业教育改革与发展的不断深入，坚持以就业为导向，构建以能力为本位，以基本职业素质
和职业能力培养为主线，以模块化课程结构为主体，凸显高职与行业特色的课程体系，培养适合市场
需求的高素质劳动者和实用型技术人才，已成为当前高等职业院校课程改革面临的重要课题！
模块化教学是国际劳工组织为提高劳动者素质开发出的技能培训模式，是目前高职教育普遍认可的教
育模式，也是职业教育的成功经验。
高职教育应以行业需求为导向，高职院校旅游管理类专业教育与旅游行业联系紧密，其专业人才培养
更应体现其职业和岗位的特点。
近年来，许多高职院校的旅游管理类专业均结合自身办学优势、专业特点和行业实际，在教学改革上
做了大胆尝试，积极开展模块化教学研究，并取得了较为丰硕的成果。
但将模块教学改革及课堂实践的理论贯穿于整个课程体系的建设并用以践行成套教材的编写，尤为鲜
见。
一般来讲，高职模块化教学就是从岗位驱动入手，确定专业的职业能力培养目标，根据该目标将教学
课程分解为若干模块，学生可根据自身兴趣精修不同模块，以实现不同的分目标，达到就业需求。
而模块划分的最大特点是非学科完整性，是行动导向性的，更有利于开展课堂教学活动。
模块的划分是以主题为中心把相关的知识组织到了一起，使之更加贴近生活、贴近学生需要，使内容
变得更容易操作，有利于学生在活动中学习，在学习中活动。
这些优点相对于传统教学有许多创新，也有非常好的效果。
但对于教材的编写来说，却有相当难度。
其主要原因是在教材的编撰过程中，模块的划分没有统一标准，也没有较成熟的方法借鉴，编写者往
往很难把握其尺度。
尤其对于基础理论课程教材的编撰，更是难以把握。
基于此，我们组织了涵盖业内权威专家及有着丰富教学经验及旅游企业管理经验的教授、学者和骨干
教师的作者团队，对此进行了积极、有效的探索。
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内容概要

　　本教材从工作实际出发，力求体现“工学结合”的高等职业教育理念。
全书分为礼仪导论、日常交际礼仪、个人形象礼仪、宗教礼仪、饭店服务礼仪、旅行社服务礼仪、涉
外礼仪7个模块，每个模块包括若干个具体任务，突出旅游职业岗位对服务人员个人礼仪以及岗位工
作过程礼仪的具体要求；每个模块还设有实训练习与思考题，帮助学生更好地理解与掌握所学知识。
本教材适用于旅游专业大专学生，也可作为旅游类从业人员的培训教材。
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书籍目录

模块一 礼仪导论　任务1 礼仪的起源与发展　任务2 旅游礼仪　任务3 旅游工作者礼仪修养　实训练习
与思考题模块二 日常交际礼仪　任务1 见面礼仪　任务2 电话礼仪　任务3 餐饮礼仪　任务4 馈赠礼仪
　实训练习与思考题模块三 个人形象礼仪　任务1 仪表礼仪　任务2 仪容礼仪　任务3 仪态礼仪　任
务4 言谈礼仪　实训练习与思考题模块四 宗教礼仪　任务1 基督教礼仪　任务2 佛教礼仪　任务3 伊斯
兰教礼仪　任务4 道教礼仪　实训练习与思考题模块五 饭店服务礼仪　任务1 前厅部服务礼仪　任务2 
客房部服务礼仪　任务3 餐饮部服务礼仪　实训练习与思考题模块六 旅行社服务礼仪　任务1 接待部
服务礼仪　任务2 计调部服务礼仪　任务3 营销部服务礼仪　任务4 导游部服务礼仪　实训练习与思考
题模块七 涉外礼仪　任务1 亚洲主要国家和地区礼仪　任务2 欧美主要国家和地区礼仪　任务3 大洋洲
主要国家和地区礼仪　任务4 非洲主要国家和地区礼仪　实训练习与思考题参考文献后记
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章节摘录

插图：4.在对待“老”的态度方面东、西方礼仪在对待人的身份地位和年龄上也有许多观念和表达上
的差异。
东方礼仪一般是老者、尊者优先，凡事讲究论资排辈。
西方礼仪崇尚自由平等，在礼仪中，等级的强调没有东方礼仪那么突出，而且西方人独立意识强，不
愿老，不服老，特别忌讳“老”。
5.在时间观念方面西方人时间观念强，做事讲究效率。
出门常带记事本，记录日程和安排，有约必须提前到达，至少要准时，且不应随意改动。
西方人不仅惜时如金，而且常将交往方是否遵守时间当作判断其工作是否负责、是否值得与其合作的
重要依据，在他们看来这直接反映了一个人的形象与素质。
遵守时间秩序，养成了西方人严谨的工作作风，办起事来井井有条。
西方人工作时间和业余时间区别分明，休假时间不打电话谈论工作，甚至在休假期间断绝非生活范畴
的交往。
相对来讲，中国人使用时间比较随意，时间观念比较淡漠。
包括改变原定的时间和先后顺序，中国人开会迟到，老师上课拖堂，开会作报告任意延长时间是经常
的事。
这在西方人看来是不可思议的，他们认为不尊重别人拥有的时间是最大的不敬。
6.在对待隐私权方面西方礼仪处处强调个人拥有的自由（在不违反法律的前提下），将个人的尊严看
得神圣不可侵犯。
在西方，冒犯对方“私人的”所有权利，是非常失礼的行为。
因为西方人尊重别人的隐私权，同样也要求别人尊重他们的隐私权。
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后记

随着旅游经济的发展，中国加入WTO，中国的旅游业正面临着前所未有的发展机遇。
由于国际国内的竞争日趋激烈，旅游业被确立为我国支柱产业，已经成为国民经济新的增长点，在此
背景下，作为交际艺术的现代礼仪自然迅速升温，首先在具有涉外性质的旅游业中普遍运用。
为适应我国高等职业教育发展的现状与趋势，结合旅游从业人员对服务礼仪的实用性需求，本教材在
编写体例上从工作实际出发，力求体现“工学结合”的高等职业教育理念，将旅游礼仪分为7个模块
，每个模块又包括若干个具体任务，突出旅游职业对服务人员个人礼仪以及岗位工作过程礼仪的具体
要求。
本教材由伍海琳（长沙师范高等专科学校）担任主编，彭蝶飞（长沙师范高等专科学校）、袁洪渝（
新疆克拉玛依职业技术学院）担任副主编。
甘露、李玉芝、董斌、孙萍、肖炜参与了本书的编写。
具体编写分工为：礼仪导论、日常交际礼仪由伍海琳老师编写；旅行社服务礼仪由袁洪渝老师编写；
仪表礼仪、仪容礼仪由甘露老师（江西鹰潭职业技术学院）编写；饭店服务礼仪由李玉芝老师（湖南
环境生物职业技术学院）编写；宗教礼仪、涉外礼仪由董斌老师（新疆克拉玛依职业技术学院）编写
；仪态礼仪、言谈礼仪由孙萍老师（江西鹰潭职业技术学院）编写。
最后由伍海琳、袁洪渝、彭蝶飞统稿、定稿。
本教材系湖南省普通高等学校教学改革研究项目“大专层次涉外旅游专业人才培养模式及其质量保证
研究”和“星级酒店在职员工继续教育师资培训体系研究”的部分研究成果。
在编写的过程中，我们参阅了大量相关书籍和资料。
在此，我们一并向所有支持我们的专家、同行以及书籍和资料的作者表示衷心的感谢！
限于时间和编者的知识水平，书中难免有缺陷和不足之处，敬请各位专家、同行及读者批评指正。
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编辑推荐

《旅游礼仪》：高职模块化教学就是从岗位驱动入手。
确定专业的职业能力培养目标，根据该目标将教学课程分解为若干模块，学生可根据自身兴趣精修不
同模块，以实现不同的分目标，达到就业需求。
模块的划分是以主题为中心把相关的知识组织到一起，使之更加贴近生活、贴近学生需要，使内容变
得更容易操作，有利于学生在活动中由学习，在学习中活动。
教材经专业内容岗位为模块。
围绕主题拓展，把专业理论和操作技能有机地、系统地结合在一起，形成内容体系。
同时，注重教学内容的实用性，强化学生的技能下训练，促进学生操作能力的提高。
以学生为中心，惯窃高等教育新理念，发就业为导向，突出职业能力培养，发模块为主题，构建动态
教学模式。
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