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《旅游接待礼仪》

前言

目前中国年接待国际游客数量已进入世界前10名。据世界旅游组织预测，到2020年，我国年接待国际
游客数将跃居世界第一位，成为世界第一旅游大国。伴随着我国旅游事业的迅速发展，我国旅游资源
开发及“硬件”建设正不断增加和完善，但是旅游业的“软件”建设则显得十分薄弱，作为软件的旅
游接待人员的素质、业务、职业道德和礼仪规范等对旅游业的声誉和发展有着极其重要的影响。国际
旅游者在旅游地活动和停留时间一般都很短，不可能深入地了解旅游地社会情况的方方面面，他们主
要是通过旅游接待人员和游览环境来了解这个国家和社会。旅游业接待服务的特点就是以“礼”服人
。从事旅游涉外接待服务工作，要与来自世界各国各民族的朋友交往，既要求我们的接待工作符合礼
仪，也需要熟知旅游者习惯的礼节，同时，应尊重各国各民族的风俗习惯。因此，每一位旅游业从业
人员，非常有必要学习旅游接待礼仪的基本知识和操作规范，通过我们的接待工作来弘扬中华民族讲
究文明礼貌的优良传统，展现新中国人民的文化素养和精神风貌，树立我国旅游业在国际上的形象。
为了适应旅游业和旅游教育的发展，也为了对旅游业从业人员的岗位培训和接待工作有所帮助，《旅
游接待礼仪》一书经过编者辛勤努力和各方面的关心指导终于脱稿。本书的特点是实用性强，它全面
、系统、通俗地介绍了涉及旅游接待服务礼仪的各个方面，特别是对各旅游企业各个环节主要岗位人
员的接待礼仪规范进行有针对性的叙述。
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《旅游接待礼仪》

内容概要

《旅游接待礼仪》的特点是实用性强，它全面、系统、通俗地介绍了涉及旅游接待服务礼仪的各个方
面，特别是对各旅游企业各个环节主要岗位人员的接待礼仪规范进行有针对性的叙述。
目前中国年接待国际游客数量已进入世界前10名。据世界旅游组织预测，到2020年，我国年接待国际
游客数将跃居世界第一位，成为世界第一旅游大国。伴随着我国旅游事业的迅速发展，我国旅游资源
开发及“硬件”建设正不断增加和完善，但是旅游业的“软件”建设则显得十分薄弱，作为软件的旅
游接待人员的素质、业务、职业道德和礼仪规范等对旅游业的声誉和发展有着极其重要的影响。国际
旅游者在旅游地活动和停留时间一般都很短，不可能深入地了解旅游地社会情况的方方面面，他们主
要是通过旅游接待人员和游览环境来了解这个国家和社会。

Page 3



《旅游接待礼仪》

书籍目录

前言第一章 礼仪概述第一节 礼仪的起源与演变一、礼仪的起源二、礼仪的形成与发展三、礼仪之邦
——中国第二节 现代礼仪一、礼的基本概念与内涵二、现代礼仪的特征三、现代礼仪的功能四、跨文
化礼仪的差异第三节 礼仪与旅游接待一、旅游接待服务与礼仪二、旅游接待礼仪的基本原则三、旅游
接待人员礼仪接待的基本素质要求第二章 旅游接待人员的仪表仪容和仪态礼仪第一节 仪表仪容和仪
态概述一、仪表仪容和仪态的概念二、旅游接待人员注重仪表仪容和仪态的意义第二节 旅游接待人员
的着装礼仪一、旅游接待人员着装的基本要求和原则二、男士着装的礼节三、西装穿着的礼仪四、女
士着装的礼节第三节 旅游接待人员的饰品佩戴礼仪一、饰品佩戴注意二、主要饰品的佩戴规范第四节
旅游接待人员的仪容礼仪一、旅游接待人员仪容礼仪的基本要求二、面部的修饰与护理三、面容的化
妆四、发型的修饰第五节 旅游接待人员的仪态礼仪一、旅游接待人员仪态的具体要求二、体态语言的
运用三、旅游接待人员的界域第三章 旅游接待人员的礼貌用语第一节 旅游接待礼貌用语的特点和基
本要求一、旅游接待礼貌用语的特点二、旅游接待礼貌用语的基本要求第二节 旅游接待常用礼貌用语
的规范运用一、礼貌用语的常用类型二、基本礼貌用语的运用要点三、礼貌用语使用注意第三节 旅游
接待人员良好语言能力的培养一、旅游语言艺术及其表现形式二、培养良好口才的途径三、语言能力
的培养第四章 旅游饭店接待礼仪第一节 前厅接待礼仪一、门厅迎送服务礼仪二、行李服务礼仪三、
问讯接待礼仪四、总台接待礼仪五、梯口应接礼仪六、大堂经理接待礼仪附录：前厅接待服务常用敬
语第二节 客房接待礼仪一、迎接客人礼仪二、客房日常服务礼仪三、送别客人礼仪附录：客房接待服
务常用敬语第三节 餐厅接待礼仪一、迎宾接待服务礼仪二、餐前服务礼仪三、餐间服务礼仪四、结账
送客礼仪附录：餐厅接待服务常用敬语第四节 宴会接待服务礼仪一、宴会的特点及形式二、宴会的桌
次和席位安排礼仪三、宴会服务礼仪第五节 酒吧接待礼仪一、酒吧服务员接待服务礼仪二、调酒师服
务礼仪第六节 康乐接待服务礼仪一、健身房接待服务礼仪二、游泳池接待服务礼仪三、保龄球房接待
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章节摘录

插图：（四） 创造功能现代礼仪作为规范和约束人们行为的准则，不仅潜移默化地净化和熏陶着人们
的心灵，还从行为美学方面指导着人们不断地充实和完善自我。通过接受良好的礼仪训练，人们的谈
吐变得越来越文雅；人们的服饰与装扮变得越来越富有个性，并符合大众的审美原则；人们的仪态变
得越来越符合规范，体现出时代的特色和精神风貌。同时，自我信心增强。耳熟能详礼仪，个人就可
以随心所欲而不逾矩地进行社交活动。如参加一个西餐宴会，知道怎样用刀叉，何时用刀叉，怎样用
餐才可能是一种享受。总之，礼仪帮助人们创造了一个全新的自我，使人们在社交场合、公众面前更
加注意塑造自身良好的形象，充分展示各自的风采。四、跨文化礼仪的差异当今不同文化背景的人们
彼此间的交往日益增多，密切的跨文化沟通是当今世界的一个重要特征。人类社会中，差异最大的两
种文化传统是东方传统和西方传统，东方传统包括中国、日本、朝鲜、印度、新加坡等国家，西方传
统见诸于美国、英国、意大利、德国和法国等国家。应该看到，不同的地域、不同的国家、不同的社
会制度构成的礼仪，有一定的差异性。现代礼仪应遵循的原则之一，就是尊重的原则，要求在各种类
型的人际交往活动中，以相互尊重为前提，要尊重对方，不损害对方利益；同时又要保持自尊。了解
跨文化礼仪的差异性，学会尊重不同文化背景下的礼仪习俗，是每一位接待人员搞好旅游接待工作的
基本要求。
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编辑推荐

《旅游接待礼仪》的特点是实用性强，它全面、系统、通俗地介绍了涉及旅游接待服务礼仪的各个方
面，特别是对各旅游企业各个环节主要岗位人员的接待礼仪规范进行有针对性的叙述。
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