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内容概要

　　《酒店管理与烹饪专业规划教材：旅游业礼仪》共分九章，系统地阐述了基础礼仪，旅游业服务
礼仪、习俗、宗教礼仪等，最后附录部分还收集了出入境礼节及规范，付小费礼节，国外餐饮礼仪常
识，送花礼仪，仪容仪表小常识和旅游业服务质量标准等。
资料翔实，内涵丰富。
　　《酒店管理与烹饪专业规划教材：旅游业礼仪》紧贴实际，讲究实用，可作为旅游管理、酒店管
理和导游等专业的教材，也可作为餐饮、娱乐、休闲等行业的培训教材，还可作为各级各类大专院校
的选修课教材，对一般读者也有很大的参考借鉴作用。
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书籍目录

第一篇 基础礼仪第一章 礼仪概述第一节 礼仪概述一、礼仪的起源二、礼仪的发展三、礼的基本概念
与内涵四、现代礼仪的功能、特征及原则第二节 旅游业礼仪基本要求一、旅游业礼仪的特点二、旅游
业讲究礼仪的重要意义三、旅游从业人员的基本素质复习思考题一阅读材料一第二章 行为规范第一节
日常交际礼仪一、见面时常用的礼节二、电话礼仪第二节 国际礼宾礼仪一、迎送礼节二、会见与会谈
三、签字仪式四、礼宾次序及国旗悬挂法五、宴请活动礼仪第三节 涉外交往礼仪一、涉外交往准则二
、涉外交往语言禁忌三、涉外交往服饰禁忌复习思考题二阅读材料二第三章 形象礼仪第一节 仪容礼
仪一、仪容修饰技巧二、发型选择技巧三、仪容表情第二节 仪表礼仪一、旅游从业人员注重仪表仪容
的意义二、旅游从业人员仪表仪容的要求三、服饰基本礼仪第三节 仪态礼仪一、仪态举止的基本要求
二、仪态举止的养成与训练第四节 言语礼仪一、旅游从业人员语言表达的基本特点二、旅游从业人员
的语言规范复习思考题三阅读材料三第二篇 旅游业服务礼仪第四章 饭店接待礼仪第一节 前厅服务礼
仪一、迎送服务礼仪二、行李服务礼仪三、问讯接待礼仪四、商务中心服务礼仪五、大堂副理服务礼
仪六、总机服务礼仪第二节 客房服务礼仪一、迎接客人礼仪二、客房日常服务礼仪三、送别客人礼仪
第三节 餐厅服务礼仪一、迎宾接待服务礼仪二、餐间服务礼仪三、结账送客服务礼仪第四节 康娱中
心服务礼仪一、健身房接待服务礼仪二、游泳池接待服务礼仪三、桑拿浴室接待服务礼仪四、美容服
务礼仪一第五章 旅行社接待礼仪第一节 旅行社咨客服务礼仪一、迎送礼仪二、回复与应答三、电话
礼仪第二节 旅行社导游服务礼仪一、导游人员的仪表仪容要求二、导游工作时的礼仪第三节 导游处
理突发事件和事故礼仪一、处理突发事件的礼仪二、处理事故的礼仪第六章 会展服务礼仪第一节 会
议服务礼仪一、会议通用礼仪二、与会人员的礼仪要求第二节 展台工作人员的服务礼仪一、服务礼仪
要求二、展台环境要求第三节 茶水与茶歇服务礼仪一、茶水服务礼仪二、茶歇服务礼仪第四节 旅游
观光服务礼仪一、安排旅游观光二、旅游观光服务三、旅游宣传手册第七章 旅游景区、旅游汽车公司
司机服务接待礼仪第一节 旅游景区服务人员的接待礼仪一、景区服务人员总体要求二、景点讲解人员
服务要求第二节 旅游汽车公司司机服务接待礼仪一、仪容仪表二、礼貌用语三、文明驾驶四、服务周
到复习思考题四阅读材料四第三篇 习俗、宗教礼仪第八章 我国主要客源国习俗与礼仪第一节 亚洲一
、日本二、韩国三、新加坡四、马来西亚五、泰国第二节 美洲一、美国二、加拿大三、巴西四、墨西
哥第三节 欧洲一、英国二、法国三、德国四、俄罗斯第四节 大洋洲和非洲一、澳大利亚二、新西兰
三、埃及四、南非复习思考题五阅读材料五第九章 宗教礼仪常识第一节 佛教礼仪一、佛教的节日与
习俗二、佛教的禁忌第二节 基督教礼仪一、基督教的节日与习俗二、基督教的禁忌第三节 伊斯兰教
礼仪一、伊斯兰教的节日与习俗二、伊斯兰教的禁忌第四节 道教礼仪一、道教的节日与习俗二、道教
的禁忌复习思考题六阅读材料六第四篇 附录附录一 出人蝴L节及规范一、出境前的准备二、入出境手
续三、乘坐飞机礼仪四、住旅馆礼仪附录二 付小费礼节一、支付小费的主要礼节二、一些国家收取小
费的情况介绍附录三 国外餐饮礼仪常识一、西餐礼仪二、日本料理三、韩国料理附录四 送花礼仪一
、花的寓意二、送花的形式和技巧三、送花的禁忌附录五 仪容仪表小常识一、皮肤的护理二、服装的
搭配技巧附录六 旅游业服务质量标准(摘录)一、饭店服务质量标准二、导游服务质量标准三、旅游区(
点)服务质量标准四、旅游汽车服务质量标准
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