西北师范大学旅游管理专业课程教学大纲

现代礼仪
1、 说明
（一）课程性质:

本课程为专业必修课之一，是一门集理论与实践于一体的学科。一方面，它从历史和理论的高度探讨了礼仪的本质、特征及发展；从旅游职业形象的设计和旅游职业语言运用的角度介绍了礼仪的一系列基础知识；并介绍了主要国家及民族的基础礼俗知识；另一方面，从原则和规范的角度具体介绍了旅游业和旅游社交场合的基本礼仪运用。同时，本课程既强调了中国传统礼仪的优秀美德，又突出了旅游业中应遵从的国际礼仪规范。因此，本课程既有理论的系统性和综合性，又有操作规范的可行性和实用性，具有从我国实际出发，突出在旅游实践中应用基本原理，规范行为，提高从业人员素质的特点。

（二）教学目的

本课程主要培养和检测学生对现代礼仪的基本原理和基本规范的掌握及其在旅游业中的应用能力。设置本课程的具体目的是，使学生比较全面系统地掌握旅游礼宾的基本原理和基本规范，认识礼仪在旅游业中的意义、作用，了解世界主要国家和民族的礼仪习俗，培养和提高自学应考者正确运用礼仪学的基本理论去分析和解决实际问题的能力，以便能更好地适应旅游管理、服务和社交工作的需要。

（三）教学内容

现代礼仪的基本原理和基本规范；旅游服务礼仪的具体应用；旅游业和旅游社交场合的基本礼仪运用；世界主要国家和民族的礼仪习俗，等等。

（四）教学时数

授课总时数：54学时，其中课堂教学40学时，实践操作演练12学时，考核2学时。

	章次
	总时数
	课堂教学
	课堂练习
	备注

	第一章
	4
	4
	
	

	第二章
	2
	2
	
	

	第三章
	6
	4
	2
	

	第四章
	4
	2
	2
	

	第五章
	6
	3
	3
	

	第六章
	2
	1
	1
	

	第七章
	4
	2
	2
	

	第八章
	6
	3
	3
	

	第九章
	6
	4
	2
	

	第十章
	4
	4
	
	

	第十一章
	4
	3
	1
	

	第十二章
	6
	4
	2
	


（五） 教学方式
课堂教学、示范教学、课堂实践、自学指导法


（六）考核内容


本课程的特点是强调实践性，考核可采用传统的必卷笔试与实践考察及平时表现相结合，也可采用面试的方法，其中，期末成绩占60%，平时成绩占40%。

二、本文

第一编  旅游礼仪原理篇

第一章  旅游礼仪总论

教学要点：

1、礼仪的起源、形成和发展

2、中国传统礼仪的基本思想和内容

3、有关礼仪和礼仪学相关知识的基本概念和含义

4、现代礼仪的特征、原则和作用

教学时数：

4学时

教学内容：

第一节  现代礼仪的研究对象、任务和方法(2学时)
一、 礼貌、礼节的基本涵义和相互关系

1、 礼貌、礼节的定义

2、 礼貌与礼节的相互关系           

二、礼仪的涵义和构成要素

1、 礼仪的涵义

2、 礼仪与礼貌、礼节的关系

3、 礼仪修养须与实践相结合

4、 构成礼仪的三大要素

三、现代礼仪的基本内涵

第2节 礼仪的起源、形成和发展（1学时）

一、 礼仪的起源

礼仪是社会历史发展的产物，礼仪体现的是人与人之间的关系

二、礼仪的形成和发展

1、“三礼”    “五礼”    “五典”

2、中国礼仪文化发展演变的四个基本阶段

3、孔子的“礼治”思想

4、“三纲”    “五常”

第3节 现代礼仪的特征、原则与作用（1学时）

一、 现代礼仪的作用

1、 礼仪一词产生的历史渊源

2、 礼仪的含义

二、礼仪的特性

1、 礼仪的社会性    

2、 礼仪的民族性    

3、 礼仪的互动性    

4、 礼仪的多样性

三、礼仪的原则

1、 尊重的原则    

2、 自律的原则    

3、 宽容的原则    

4、 适度的原则    

5、 平等的原则 

考核要求：

识记：1、礼貌、礼节、礼仪的概念界定

      2、礼仪的起源

      3、礼仪的三大构成要素

      4、“三礼”    “五礼”   “五典” “三纲”   “五常”

   领会：孔子的礼仪思想  

分析：1、现代礼仪的基本内涵

2、 礼仪的含义

   综合分析：中国礼仪文化发展演变的四个基本阶段
应用：从礼仪的社会性、民族性和互动性分析礼仪的特征

综合应用：礼仪的基本原则

第2章 旅游职业道德与修养

教学要点：
1、 礼仪教育的基本结构

2、 职业道德的基本内涵，旅游职业道德的主要内容

3、 加强礼仪教育，提高礼仪修养

教学时数：

2学时

教学内容：

第1节 旅游职业道德（1学时）

一、职业道德的内涵

1、 职业道德的含义    

2、 职业道德形成发展的原因    

3、 道德体系    

4、 社会公德

二、职业道德的特点

1、 形成的职业性    

2、 内容的针对性    

3、 形式的灵活性    

4、 结果的效益性    

5、 机制的约束性

三、职业道德的内容

1、 旅游职业道德的一般内容
敬业乐业    勤业精业    团结奉献        

2、 旅游职业道德的行业内容

宽容大度    优质服务    竞争并进

第2节 礼仪教育与礼仪修养（1学时）

一、礼仪教育

1、 礼仪教育的实践性    

2、 礼仪教育的渐进性

二、礼仪修养

1、 礼仪修养的含义    

2、 “慎独”的方法

三、加强礼仪教育，提高礼仪修养

加强礼仪修养的途径：加强职业道德教育，形成礼仪修养的外部压力；提高从业人员素质，增强礼仪修养的内在动力；提高社会道德水平，创造礼仪修养的良好环境。

考核要求：

识记：1、职业道德的含义

          2、职业道德形成发展的原因

          3、社会公德

领会：职业道德的特点

应用：旅游职业道德的内容

综合分析： “慎独”的修养方法

综合应用：加强礼仪教育，提高礼仪修养的基本方法和途径

                            第三章  旅游职业形象设计

教学要点：

1、职业形象对于反映旅游工作者的精神状态和礼仪修养、对于影响旅游服务质量、以及对于塑造旅游企业形象的重要性

2、旅游工作者风度的内涵

3、服饰和仪容修饰的基本知识

4、旅游工作者仪表修饰的基本原则和基本要求。

教学时数：

6学时

教学内容：

第1节 旅游工作者的仪表修饰（2学时）

一、仪表美的内涵

1、仪表的概念    

2、仪表美的涵义    

3、 仪表美的外在形式和内在本质    

4、 仪表美的自然属性和社会属性    

5、 仪表美与健康

二、仪表修饰对旅游服务的作用

1、 掩瑕扬瑜，美化形象    

2、 印象整饬，塑造形象    

3、 辅佐服务，成就事业

三、旅游工作者仪表修饰的原则

1、 适体性原则    


2、 T、P、O、原则    

3、 整体性原则    

4、 适度性原则

第2节 旅游工作者的风度（1学时）

一、风度的内涵

1、 风度的涵义    

2、 风度与人格    

3、 风度与文化修养

二、旅游工作者的风度

1、 旅游工作者优雅风度的核心内容    

2、 旅游工作者风度的造就

第3节 旅游职业服饰（2学时）

一、服饰概述

服饰内涵

二、旅游职业服饰的款式

倒三角型    “X”型    “A”型    “H”型

三、旅游职业服饰的色彩

1、 色彩三要素    

2、 色彩的搭配    

3、 色彩的感觉    

4、 色彩的象征意义

四、旅游职业服饰的礼俗要求

1、 合体：适合自己的身材、年龄、职业、身份

2、 合意合服务对象的意

3、 合时：要有时代特色、要符合不同的场合

4、 合礼：服饰体现一种礼貌

5、 合规：严格按照要求、规定

五、旅游工作者的服饰

多样统一    和谐    含蓄    整洁

六、旅游工作者的着装要求

西装的穿着要领

第4节 旅游工作者的仪容（1学时）

一、旅游工作者的美发与发式

1、 头发的类型    

2、 旅游工作者发型的选择

二、旅游工作者的美容与化妆

    1、美容化妆的历史回顾

2、化妆的原则及程序：

审美的原则、科学的原则、得体的原则

3、 旅游职业妆的化妆程序

4、 脸部各部分的妆饰

5、 旅游职业妆的类型：工作妆、晚宴妆、舞会妆、旅游妆

6、 旅游职业化妆的礼节

7、 旅游职业化妆的注意事项

三、旅游工作者的美容与护肤

1、 皮肤的构造

2、 皮肤的类型：油性皮肤、干性皮肤、中性皮肤、混合性皮肤、过敏性皮肤

3、 皮肤的保养：要保持乐观的情绪，养成良好的睡眠习惯，保持皮肤适度的含水量，

合理的饮食搭配，保持皮肤的清洁卫生，注意防晒，按摩皮肤，棉膜的使用。

考核要求：

识记：1、仪表的概念  

      2、仪表美与身体健康、心理健康

      3、服饰的涵义

      4、色彩三要素、色彩的搭配、色彩的感觉

领会：1、仪表美的涵义

          2、风度的涵义

分析：1、T、P、O、原则

          2、优秀人格的标准

          3、旅游工作者发型选择的要求

          4、旅游职业化妆的礼节
综合分析：1、旅游工作者仪表修饰的原则

              2、旅游职业服饰的礼俗要求
应用：1、仪表修饰对旅游服务的作用

          2、西装的穿着要领

综合应用：1、科学地保养皮肤

              2、旅游职业服饰色彩的选择
第四章  旅游活动中的仪态塑造

教学要点：

1、 优美的仪态，是旅游工作者自身良好形象、气质和风度的展现，也是旅游企业良好

形象及管理水平的体现。

2、 各种仪态的基本要领和要求

3、 各种体态语言的涵义

教学时数：

4学时

教学内容：

第1节 优雅的仪态（2学时）

一、站姿

1、 基本站姿的规范要求    

2、 旅游服务的站姿    

3、 站姿训练

二、坐姿

1、入座的要求    

2、起座要求    

3、基本坐姿     

4、常见坐姿

三、走姿和蹲姿

1、 基本走姿规范    

2、 常用的蹲姿

第2节 体态语言（2学时）

一、表情语

1、 表情语的涵义    

2、 眼神    

3、 微笑的涵义    

4、 微笑的作用    

5、 微笑的训练

二、手势语

1、“请”的手势规范    

2、介绍的手势    

3、 握手的手势    

4、 “ok”的手势    

5、 “v”型手势

考核要求：

 
识记：1、基本站姿的规范要求

          2、基本坐姿 

          3、“请”的手势要领

          4、介绍的手势

          5、握手的手势

          6、“ok”手势的含义

          7、“v”型手势的含义

  
领会：眼神的涵义

  
分析：微笑的意义和作用
  
综合应用：微笑的训练方法

第五章  旅游职业语言运用

教学要点：

1、 有关语言的基本知识

2、 旅游职业口头语言的基本要素

3、 常用的旅游职业礼貌用语和口语技巧

4、 一些主要的礼仪类文书体例

教学时数：

6学时

教学内容：

第1节 旅游职业口头语言及表达要素（2学时）

一、旅游职业口头语言的主体要素

1、 表达者的思维能力    

2、 表达者的文化素养    

3、 表达者的心理素质    

4、 表达者的应变技能

二、旅游职业口头语言表达的客体要素

1、 对象    

2、 环境

三、旅游职业口头语言的内容要素

1、 主题    

2、 材料

第2节 旅游职业语言艺术及礼貌用语（2学时）

一、旅游职业语言的艺术化

准确性    音乐性    生动性    风趣性    情感性

二、旅游职业口头语言技巧

1、“见什么人说什么话”    

2、倾听的技巧    

3、 赞美别人    

4、 自我介绍    

5、 应付尴尬局面    

6、 尽可能地“正话反说”

三、旅游职业礼貌用语

称呼语    问候语    请托语    致谢语    征询语    致歉语    祝福语    告别语    慰问语    应答语

第3节 常规礼仪类文书（1学时）

一、信件类

介绍信    推荐信    证明信    慰问信    感谢信    祝贺信    

二、公函、通知、申请书、聘请书

柬帖    信函    通知    申请书    聘请书

三、启事、合同、广告、题词、悼词

1、 合同的概念     

2、 合同的格式     

3、 题词

第4节 涉外礼仪类文书（1学时）

一、对外信函

二、国际电报、电传

三、名片

考核要求：

识记：1、思维的逻辑性

          2、文化素养

          3、柬帖文体的礼仪要求

 
领会：旅游职业语言的客体要素和内容要素

应用：1、旅游职业语言的主体要素

          2、旅游职业语言的艺术化的表现

          3、介绍信、证明信、祝贺信、聘请书、合同的格式

          4、国际电报、电传的格式

          5、名片的内容和格式

综合应用：1、旅游职业语言技巧的具体运用

          2、十类礼貌用语及其具体运用

第二编  旅游礼貌服务篇

第6章   旅游活动中的礼貌服务
教学要点：

1、 人际交往和人际关系的基础知识

2、 旅游业客我交往和客我关系的基本知识

3、 旅游服务的主要内容及其特征

4、 旅游服务的意义、原则和内容

教学时数：

2学时

教学内容：

第1节 客我关系（1学时）

一、人际交往与关系

1、 人际交往的概念    

2、 单向交往与双向交往    

3、 直接交往与间接交往    

4、 言语交往与非言语交往    

5、 下行、上行与平行交往

二、人际关系及形成

1、 人际关系的含义    

2、 觉察阶段    

3、 接触阶段    

4、 融洽阶段    

5、 亲密阶段  

三、客我交往与类型

1、 客我交往的含义    

2、 客我交往的类型及其影响因素    

3、 角色与人的关系    

4、 客我之间的双重关系

四、正确认识客人

1、 客人的涵义    

2、 怎样看待客人    

3、 怎样理解“客人总是对的”

第2节 旅游服务（1学时）

一、旅游服务及其特征

综合性    多样性    过程长    要求高    不稳定性    兼顾性    有利性    主观性

二、旅游服务的内容

1、 有形设施与无形服务    

2、 物质性服务与精神性服务    

3、 饭店、交通、旅行社和文化娱乐服务    

4、 纵向整体化服务和横向整体化服务

三、旅游礼貌服务

1、礼貌服务的意义    

2、礼貌服务的原则    

3、礼貌服务的内容    热情服务    主动服务   周到服务    个性服务

考核要求：

识记：1、人际交往的含义

          2、旅游服务的特

领会：1、人际交往的类型

          2、物质性服务、精神性服务、纵向整体化服务、横向整体化服务

分析：1、人际关系的含义

          2、客我交往的含义及其影响因素

          3、礼貌服务的意义
综合分析：1、客人的涵义

              2、周到服务、个性服务、礼貌服务
应用：1、怎样看待客人

          2、旅游礼貌服务

综合应用：怎样理解“客人总是对的”

第7章   旅游活动中的礼仪礼节

教学要点：

1、 旅游交际活动和旅游公关活动中的基本礼节和技巧

2、 一些日常礼仪、会议礼仪、宴会礼仪、推销礼仪和谈判礼仪的基本原则、方法和技

巧

教学时数：

4学时

教学内容：

第1节 旅游交际活动中的基本礼节（2学时）

一、日常礼仪礼节

1、称呼礼仪（敬称、谦称、美称、婉称）    

2、致意礼节（点头礼、注目礼、鞠躬礼、握手礼）    

3、待客礼节（接待礼节、交谈礼节、送别礼节）

二、会议礼仪

1、会议的组织程式    

2、组织者的礼仪    

3、主持人的礼仪    

4、会议参加者的礼仪    

5、 庆祝典礼    

6、 新闻发布会

三、宴会礼仪

1、 宴会的准备    

2、 宴席中的礼节    

3、 赴宴者的礼貌修养

第2节 旅游公关活动中的礼仪礼节（2学时）

一、推销礼仪

1、 接近礼仪    

2、 处理“异议”礼仪    

3、 达成交易礼仪    

二、谈判礼仪

1、 准备阶段礼仪    

2、 洽谈过程中的礼仪（开局阶段、明示阶段、较量阶段、妥协阶段）

考核要求：

识记：1、会议的组织程式

          2、会议组织者、主持人的礼仪

          3、会议参加者的礼仪  

领会：庆祝典礼和新闻发布会的礼仪

应用：1、点头礼、注目礼、鞠躬礼

          2、称呼礼仪（敬称、谦称、美称、婉称

          3、握手礼

          4、宴会的准备

          5、赴宴者的礼貌修养

          6、谈判礼仪

          7、推销礼仪

第8章   饭店各岗位的礼貌礼节

教学要点：

1、 饭店各个部门有关礼貌礼节的要求

2、 饭店各部门对员工的素质要求

3、 各部门在工作各环节上应注意的礼貌礼节

教学时数：

6学时

教学内容：

第1节 前厅部礼貌礼节（2学时）

一、对前厅部员工的素质要求

1、 品行端正、诚实、正直    

2、 具有良好的服务意识    

3、 具有较高的基本素质    

二、应接人员礼貌礼仪须知

1、 恭候迎宾    

2、 引宾入店    

3、 送客离店    

4、 其他日常服务

三、总服务台接待人员礼貌礼仪须知

1、 接待问讯    

2、 接待住宿    

3、 收发邮件    

4、 代办服务    

5、 日常服务    

6、 结帐离店

四、电话总机话务员礼貌礼仪须知

1、 语言规范、礼貌、服务热情    

2、 耐心诚恳，维护信誉

第二节 客房部礼貌礼节（2学时）

一、客房部员工的素质要求

1、 品质好、为人诚实、具有较高的自觉性    

2、 责任心强、踏实、善与同事良好合作    

3、 动手能力强，身体素质好，工作效率高  

二、客房部服务人员礼貌礼仪须知

1、迎客服务    

2、主动、热情、周到服务    

3、规范服务，仪表整洁，举止大方    

4、 态度谦逊、语言文明    

5、 送客服务工作

第3节 餐饮部礼貌礼节（1学时）

一、餐饮部员工的素质要求

1、 要有敬业乐业精神    

2、 要自觉地遵守纪律    

3、 要具有良好的形象    

4、 熟练运用专业操作技能    

5、 讲究各种服务礼节    

6、 掌握文明语言运用技巧 

二、餐饮部服务人员礼貌礼仪须知

1、 认真准备    

2、 迎宾入厅    

3、 引客入座    

4、 恭请点菜    

5、 周到服务    

6、 规范服务    

7、 结账送客

第4节 商场部礼貌礼节（1学时）

一、服务特点

1、 服务对象具有复杂多变性    

2、 服务要求的特殊性  

二、经营特点

1、 增强创新意识，保持商品特色    

2、 不断调整，适应市场的变化    

3、 合理安排，灵活经营    

4、 拓宽渠道，外销和内销相结合

三、饭店商场部员工的素质要求

1、 要有相应的知识    

2、 要有吃苦耐劳精神    

3、 一视同仁、微笑服务    

4、 具有熟练的操作技能    

5、 注重仪表仪容，具有较高的外语水平

四、商场部服务礼貌用语示例

考核要求：

识记：1、应接人员的礼貌礼节

          2、客房部员工的素质要求

领会：1、前厅部员工的素质要求

          2、电话总机话务员的礼貌礼仪

          3、餐饮部服务人员的礼貌礼仪

应用：1、总服务台接待人员的礼貌礼仪

          2、商场部服务礼貌用语示例
综合应用：1、客房部服务人员的礼貌礼仪

              2、餐饮部服务人员的点菜服务

第三编  国家及民族礼仪篇

第9章   国际礼宾知识

教学要点：

1、 国际通用的、形成惯例的礼宾规范和礼遇规格

2、 对外活动中的接待准备、迎送宾客、会见与会谈、礼宾次序与仪式、宴请等方面的

礼仪礼节要求

教学时数：

6学时

教学内容：

第1节 接待准备和迎送宾客（2学时）

一、接待准备

1、 了解有关情况    

2、 拟订接待计划    

3、 做好接待准备

二、迎送宾客

1、 确定迎送规格    

2、 掌握抵达和离开时间    

3、 安排献花    

4、 互相介绍    

5、 迎送中的陪车    

6、 官方迎送仪式的主要内容    

7、 迎送民间团体的一般程序    

8、 我国迎送国宾仪式的大致程序

第2节 礼宾次序和国旗悬挂（1学时）

一、礼宾次序

1、 礼宾次序的排列方法（按官职高低排列、按字母顺序排列、按日期先后排列）    

2、 礼宾次序的排列要求

二、国旗悬挂

1、 悬挂国旗的含义    

2、 悬挂国旗的场合    

3、 悬挂国旗的规范

第三节  会见和会谈（1学时）

一、会见

1、 会晤    

2、 接见    

3、 拜会    

4、 会见的礼宾仪式

二、会谈

1、 会谈的内容    

2、 会谈的礼宾仪式

第四节  外交仪式和外事宴请（2学时）

一、外交仪式

1、 签字仪式的准备工作     

2、 签字人员的确定    

3、 签字人员的位次安排    

4、 签字仪式的程序    

5、 开幕仪式

二、外事宴请

1、宴会    正式宴会    便宴    招待会   

2、宴会的桌席排列（中式宴会、西式宴会）    

3、 席前的准备工作（宴会厅的布置与装饰、宴会的餐具与摆台、服务人员自身的准备）

4、 席前的迎接工作    

5、 席间的致辞礼仪    

6、 上菜、派菜、分汤的侍应次序     

7、 席间的酒水服务     

8、 席后的整理工作

考核要求：

识记：1、迎送宾客活动礼仪规格的确定

          2、我国迎送国宾仪式的程序

          3、悬挂国旗的含义

领会：1、官方迎送国宾仪式的主要内容

          2、悬挂国旗的规范

          3、宴请的几种常用形式

分析：1、礼宾次序的排列要求

          2、会见、会谈的礼宾仪式和内容
综合分析：签字人员的确定、位次安排和签字仪式的程序
应用：礼宾次序的排列方法
综合应用：宴会的桌席排列、席前的准备工作以及席间服务工作
第10章   世界主要宗教常识与礼仪习俗

教学要点：

1、 有关佛教、基督教、伊斯兰教的基本常识

2、 三大宗教在中国的传播情况

3、 三大宗教的常用礼节、重要节日、称谓等基本礼仪

教学时数：

4学时

教学内容：

第1节 佛教常识及其礼仪习俗（2学时）

一、佛教常识

1、 佛教的创立    

2、 “佛门四众”及其称谓    

3、 佛教的基本教义    

4、 中国佛教的主要宗派（天台宗、华严宗、净土宗、禅宗）    

5、 汉地佛教寺庙建筑

二、佛教礼仪

1、 佛教常用礼节    

2、 佛教的重要节日（佛诞日、盂兰盆会、成道节、涅槃节）

第2节 基督教常识及其礼仪习俗（1学时）

一、基督教常识

1、 基督教的创立    

2、 基督教的经典    

3、 基督教的基本教义    

4、 基督教四传中国

二、基督教礼仪

1、 基督教的主要教派（天主教、东正教、新教）    

2、 各教派神职人员的称谓    

3、 各教派的主要礼仪活动    

4、 基督教教堂的主要建筑风格（罗马式教堂、拜占庭式教堂、哥特式教堂、文艺复兴

式教堂）    

5、 基督教的主要节日（圣诞节、复活节）

第3节 伊斯兰教常识及其礼仪习俗（1学时）

一、伊斯兰教常识

1、伊斯兰教的创立    

2、伊斯兰教的基本教义（伊玛尼、仪巴达特、伊赫桑）    

3、伊斯兰教在中国的传播    我国信仰伊斯兰教的10个民族（回族、维吾尔族、哈萨克族、东乡族、柯尔克孜族、撒拉族、塔吉克族、乌孜别克族、保安族、塔塔尔族）

二、伊斯兰教的礼仪习俗

1、仪巴达特的主要内容（念功、礼功、斋功、课功、朝功）    

2、伊斯兰教的主要节日（开斋节、宰牲节、登霄节、圣纪节、盖德尔节）      

3、 人际交往的礼仪习俗    

4、 饮食习俗    

5、 伊斯兰教是标记和色彩

考核要求：

识记：1、佛教的创立及基本教义

          2、“佛门四众”及其称谓

          3、基督教的基本教义

          4、伊斯兰教的主要节日

领会：1、汉地佛教寺庙建筑

          2、佛教的重要节日

          3、基督教的主要教派及各教派神职人员的称谓

分析：1、中国佛教的主要宗派

          2、基督教各教派的主要礼仪活动和主要节日
综合分析：1、基督教四传中国

              2、基督教教堂的主要建筑风格
应用：佛教常用礼节
综合应用：伊斯兰教人际交往的礼仪习俗和饮食习俗

第11章 我国主要少数民族民族礼仪习俗

教学要点：

1、 我国主要少数民族人口、分布、由来等情况

2、 主要少数民族衣食住行的习俗，待人接物的礼仪，节日庆祝的活动和民族宗教的禁

忌等

教学时数：

4学时

教学内容：

第1节 壮族、满族、回族（2学时）

一、壮族

壮族服饰   壮族的饮食习惯   典型的壮族民居    壮族待人接物的礼节    壮族的民族节日    壮族宗教信仰    壮族特有的工艺品    壮族禁忌

二、满族

满族传统服饰    满族的饮食习惯    满族民居    满族待人接物的礼节     满族文化艺术成就    满族春节    

三、回族

回族人口分布    教坊制度    回族服饰    回族的饮食习惯    回族待人接物的礼节    回族宗教信仰    回族的文化艺术成就    回族的民族节日    回族禁忌

第2节 苗族、维吾尔族、彝族（1学时）

一、苗族

苗族服饰    苗族饮食习惯    苗族民居    苗族待人接物的礼节      苗族节日

二、维吾尔族

维吾尔族服饰     维吾尔族的饮食习惯    维吾尔族民居       维吾尔族待人接物的礼节    维吾尔族的文化艺术成就    维吾尔族的民族节日    维吾尔族的宗教信仰    维吾尔族禁忌

第3节 土家族、蒙古族、藏族、黎族（1学时）

一、蒙古族

蒙古族的传统服饰   蒙古族饮食习惯    牧区蒙古族的传统民居    蒙古族待人接物的礼节      蒙古族的民族节日（那达慕、祭敖包）    蒙古族的宗教信仰    蒙古族禁忌

二、藏族

藏族的服饰    藏族饮食习惯    藏族民居    藏族待人接物的礼节    藏族的民族节日    藏族的宗教信仰      藏族禁忌

考核要求：

识记：1、壮族服饰、饮食习惯和典型的壮族民居

          2、满族传统服饰、饮食习惯和待人接物的礼节

          3、维吾尔族的饮食习惯、民居、宗教信仰、服饰和待人接物的礼节

领会：1、壮族特有的工艺品

          2、蒙古族的传统服饰、饮食习惯、宗教信仰、传统民居和待人接物的礼节   

分析：1、回族的文化艺术成就

          2、藏族的服饰、民居、民族节日、宗教信仰、饮食习惯、禁忌
综合分析：教坊制度、回族待人接物的礼节和回族的民族节日

第12章 主要国家和地区礼仪习俗

教学套点：

1、 亚洲、欧洲、北美洲主要国家和地区的地理条件、历史沿革、经济发展和政治制度

等方面情况

2、 我国旅游业主要客源国的衣食住行、待人接物、节日庆典、日常禁忌等方面的礼仪

习俗

教学时数：

6学时

教学内容：

第1节 亚洲主要国家和地区礼仪习俗（2学时）

一、日本

日本概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    日本的传统饮食    日本的传统服饰    日本的传统民居    日本待人接物的礼节    日本的传统节日    日本人的日常禁忌

二、韩国

韩国概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）      韩国的传统服饰    韩国待人接物的礼节    韩国的传统节日    韩国人的日常禁忌

三、新加坡

新加坡概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    新加坡的饮食习惯    新加坡待人接物的礼节    新加坡人的日常禁忌

四、马来西亚

马来西亚概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    马来西亚的饮食习惯    马来西亚的传统服饰     马来西亚待人接物的礼节    马来西亚人的日常禁忌

五、菲律宾

菲律宾概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）     菲律宾的饮食习惯    菲律宾的传统服饰    菲律宾待人接物的礼节    菲律宾人的日常禁忌

六、泰国

泰国概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    泰国的饮食习惯        泰国待人接物的礼节    泰国的传统节日    泰国人的日常禁忌

七、印度尼西亚

印度尼西亚概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    印度尼西亚的饮食习惯      印度尼西亚待人接物的礼节    印度尼西亚人的日常禁忌

第2节 欧洲主要国家和地区礼仪习俗（2学时）

一、俄罗斯

俄罗斯概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    俄罗斯的饮食习惯    俄罗斯待人接物的礼节    俄罗斯的传统节日    俄罗斯人的日常禁忌

二、英国

英国概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    英国的饮食习惯    英国待人接物的礼节    英国的传统节日    英国人的日常禁忌

三、德国

德国概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    德国的饮食习惯    德国的民族服饰    德国待人接物的礼节    德国的传统节日    德国人的日常禁忌

四、法国

法国概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    法国的饮食习惯    法国待人接物的礼节    法国的传统节日    法国人的日常禁忌

第3节 美洲和大洋州主要国家和地区礼仪习俗（2学时）

一、美国

美国概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）    美国的饮食习惯    美国待人接物的礼节    美国的传统节日    美国人的日常禁忌

二、加拿大

加拿大概况（人口、民族、语言、宗教、国旗、国花、国树、经济、地理、政治）   加拿大 的饮食习惯   加拿大待人接物的礼节    加拿大的传统节日    加拿大人的日常禁忌

考核要求：

识记：1、日本概况、传统服饰、传统民居、待人接物的礼节和日常禁忌

          2、韩国概况、传统服饰、待人接物的礼节、日常禁忌

          3、新加坡概况和日常禁忌

          4、泰国概况、传统节日、待人接物的礼节和日常禁忌 

          5、俄罗斯概况、传统节日和日常禁忌

          6、英国概况、待人接物的礼节和日常禁忌        

领会：法国概况、饮食习惯、待人接物的礼节和日常禁忌

三、参考书目

1、 李晴、牟红，《旅游礼宾原理与实务》，重庆大学出版社1998年版。

2、 胡锐《现代礼仪教程》，浙江大学出版社1995年版
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