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《旅游商贸实用礼仪》

前言

随着我国经济的飞速发展，人才市场需求发生了变化，人们的职业取向也发生了显著的变化。尤其是
在飞速发展的旅游、商贸人才市场，具有较高素质的知书达理的应用型人才更是供不应求。作为职业
学校的学生，直接面对着社会对他们的选择，在学好文化课、专业课的基础之上，掌握一定的礼仪知
识，在社会公众面前，较好展示与众不同的职业礼仪修养与良好气质风度犹显重要。根据新形势的需
要，我们编写了《旅游商贸实用礼仪》一书。本书是旅游管理类、商务营销类、烹饪工艺类、信息技
术类、商务外语类、国际合作等专业学生必修的一门公共基础课。本书还可以作为相关行业的工作人
员岗位礼仪培训教材。本书具有三大特点：一是实用性强。礼仪知识涉及面广，内容丰富。本书将打
破以往所用礼仪教材蜻蜓点水、面面俱到的框架结构，不求全求广，充分体现少而精的特色，坚持以
实用、适用、管用、够用为原则，紧扣所定教材名称选择编写教学内容。配套的知识链接、练习与思
考为执教者与学习者开拓了视野，提供了方便。二是针对性强；针对职业学校学生的特点，坚持一切
以学生为本的原则，突出学习校园礼仪的重要性，选取与职业学校学生密切相关的案例，让每一位学
习者在掌握有关礼仪的基本知识与相关常识的前提下，再通过对公共、家庭等礼仪的强化学习，提高
学生的文明程度与礼仪修养。尤其是结合职业学校学生职业生涯需求，详细阐述了面试礼仪知识，有
助于学生较好的掌握推销“自己”的求职本领。三是专业性强。根据主编及参编多年来一线教育教学
工作和对社会各相关行业培训经验的积累，结合各专业所涉及的行业特点，分别介绍了饭店服务与管
理、旅行社（导游）服务、航空乘务服务、商场（超市）营业员服务、商务销售服务礼仪，景点景区
服务、会展服务、信息服务、物流等行业礼仪。通过该课程的学习，使学生理解旅游商贸服务礼仪在
个人发展和旅游商贸业中的重要作用与地位，理解和掌握礼仪的基本概念、常识、基本原理及方法技
巧，从而为今后从事旅游商贸服务工作塑造良好形象、提高服务艺术，奠定坚实的基础。
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内容概要

《旅游商贸实用礼仪》结合旅游商贸各专业所涉及的行业特点，分别介绍了饭店服务与管理、旅行社
（导游）服务、航空乘务服务、商场（超市）营业员服务、商务销售服务礼仪，以及景点景区、会展
、信息服务和物流等行业礼仪。同时结合学生职业生涯需求，详细阐述了面试礼仪知识。《旅游商贸
实用礼仪》是旅游管理类、商务营销类、烹饪工艺类、信息技术类、商务外语类、国际合作等专业学
生必修的一门公共基础课。《旅游商贸实用礼仪》还可以作为相关行业的工作人员岗位礼仪培训教材
。
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章节摘录

插图：感谢语常用的有“谢谢”、“劳驾了”、“让您费心了”、“实在过意不去”、“拜托了”、
“麻烦您”、“感谢您的帮助”等。打扰对方或向对方致歉时用“对不起”、“请原谅”、“很抱歉
”、“请稍等”、“请多包涵”、“打扰了”等。接受对方致谢致歉时用“别客气”、“不用谢”、
“没关系”、“请不要放在心上”等。二、见面的礼节（一）致意的礼节致意是一种相识的人用来打
招呼时所用的一种常用的见面礼，表示问候、尊敬之意。由于致意大都是不出声的问候，它所传达的
友善之意“此时无声胜有声”，这就要求致意时一定要让对方看到。如果向朋友致意时距离太远，或
在其侧面或背后致意导致对方看不清楚或毫无反应，则既无效果又令人难堪。1．常见形式（1）微笑
致意适于与相识者或只有一面之交者在同一地点，彼此距离较近但不适宜交谈或无法交谈的场合。
（2）起立致意一般在有长者、老者到来或离去时，在场者应起立表示致意。如长者、老者来访，在
场者起立表示欢迎，待来访者落座后，自己才可坐下；如长者、老者离去，待他们先起立后，自己才
可起立相送。（3）举手致意’当彼此相识的人在公共场合或较远距离，但又相互看到时，一般举手
致意，以示对对方的问候。举手致意即举起右手，掌心朝向对方，轻轻摆一下手即可。注意摆动幅度
不宜过大，也不要反复摆动，只需双方都能见到即止。（4）点头致意点头致意适于不宜或无需交谈
的场合。如会议、会谈正在进行中，与相识者或仅有一面之交者在在同一地点多次见面，均可点头致
意。点头致意的方法为：头部轻轻往下一动，幅度不必过大。

Page 5



《旅游商贸实用礼仪》

编辑推荐

《旅游商贸实用礼仪》为中等职业教育“十一五”规划教材·中职中专旅游类教材系列之一。
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