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5_AF_BC_E6_B8_B8_E4_c34_39326.htm 礼仪是社会文明的标

志，也是人际交往中文明行为的规范。各国人民在日常交往

中十分讲究礼节、礼貌，而且都特别尊重本民族的传统礼仪

。作为传播文化和友谊的使者，导游员必须懂礼貌、讲礼节

，掌握古今中外的社交礼仪常识，尤其要尊重旅游者所属民

族的礼仪习俗，从而向他们提供高质量的礼貌服务。 一、礼

貌和礼节 礼节是人们在交际场合中相互问候、致意、祝愿的

惯用形式。礼貌则是人与人之间在接触交往中相互尊重和友

好的行为规范。 礼节是礼貌的具体表现。 “行为心表，言为

心声。”礼节、礼貌是一个人内心世界的外在表现和真实感

情的自然流露，体现出人的文化层次、优美情操、高尚志趣

和道德修养。有道德、有修养、有文化、有学识的人才会知

书达理，言行举止才能温文尔雅、落落大方、文质彬彬、不

卑不亢，这样的人在人际交往中才真正懂礼节、讲礼貌。 礼

节、礼貌属于文化，是构成精神文明的基本要素，是适应最

大多数人需要的伦理道德规范，是文明行为的最基本要求。

礼节、礼貌在净化社会、美化社会中起着极为重要的作用。 

礼节、礼貌的核心是尊重人。人际交往中应该相互尊重，彼

此谦让恭敬；应该懂得尊重人就是尊重自己，懂礼貌、讲礼

节、遵守和维护社会公德就是为自己创造了一个文明的生活

环境这一道理。作为导游员，必须努力使旅游者在整个旅游

过程中感到亲切，感到宾至如归，为达到这一目的，就得运

用适当的礼仪作媒介。礼仪可以作为表达亲切情感的一种方



式，又是文明社会的重要标志，它反映了人类相互尊重的需

要。 礼节、礼貌与“客套”之间存在原则区别。礼节、礼貌

基于相互尊重、表里如一，而“客套”则往往是不真诚的、

虚假的、表里相停的。 礼貌体现着时代的、民族的风格和道

德品质，不同时代、不同民族的礼貌其表现形式不尽相同。

要在中国建设社会主义精神文明，就需要每个中国人懂礼貌

、讲礼节，而前提是必须提高整个中华民族的道德修养和文

化素质。如果强调礼节、礼貌、建设精神文明，而忽视了提

高整个民族的文化素养这个前提，是不可能达到预期目的的

。 礼貌修养是一个自我认识、自我养成、自我提高的过程。

一名优秀导游员总是把礼貌修养视作自身修养不可缺少的一

部分，是事业的需要，是人格完善的需要，在礼貌修养过程

中他始终严于律己，积极、主动地提高自己的文化素养和道

德修养，热情周到地为旅游者服务。因此，他的导游服务能

得到旅游者的赏识，而自己也能在竞争中获得更多的成功机

会。 二、人际交往中的礼节 人际交往活动丰富多采，礼节繁

琐复杂，而且各民族都有自己特有的社交礼节，若一不小心

越轨了，你就会闹笑话，使自己处于尴尬境地。从事涉外工

作的导游员经常与海外旅游者交往，学一点中外社交礼仪并

能正确运用，不仅能方便工作，而且，得体、清酒的言行举

止往往能获得旅游者的好评，从而得到他们的信任。 （一）

接待礼节 1.介绍 人际交往中，不相识的人若有相识的愿望，

可自我介绍或由第三者介绍。 自我介绍或介绍他人时态度要

诚恳。自我介绍时要自信，切忌羞怯；要自识，需有自知之

明，对自己作出正确评价；要自谦，对自己的评价要留有余

地，不要自吹自擂。介绍他人时要热情，要客观，掌握分寸



。介绍有先后之别，一般是将身份低、年轻者介绍给身份高

者和长者；将男子介绍给女性；将主人介绍给客人。介绍时

，一般双方要起立，长者和身份高的女子可例外。 递名片是

社交场合一种重要的自我介绍方式。递名片时应用双手（至

少用右手），目视对方，微笑致意；接名片时也要用双手，

以示尊重；接过名片应认真看一遍，不要马上装入口袋，更

不要在手中玩弄。与西方人交往时要注意，他们一般不随意

交换名片。 2.见面礼节 1）握手礼。握手礼源于中世纪的欧洲

，现已成为全世界人际交往中最常见、最普遍的见面礼。 见

面行握手礼时，主人、身份高者、年长者和女子一般应先伸

手，以免对方尴尬；朋友平辈间以先伸手为有礼；祝贺、谅

解、宽慰对方时以主动伸手为有礼。 行握手礼时，上身稍前

倾，立正，目视对方，微笑，说问候语或敬语；握手时要摘

帽、脱手套，女子和身份高者可例外；握手时不要将左手插

在裤袋里，不要边握手边拍人家肩头，不要眼看别人或与他

人打招呼，更不要低头哈腰；无特殊原因不用左手握手；多

人在一起时避免交叉握手；长时间握手表示亲热，双手握住

对方的手以示尊敬，但一般是双方伸手握一下即可，尤其是

异性之间。 2）鞠躬礼。鞠躬礼源自中国，现在作为日常见

面礼节已不多见，但盛行于日本、韩国和朝鲜，是那里的常

礼。 行鞠躬礼时应立正、脱帽、微笑、目光正视、上身前

倾1530度（赔礼、请罪时例外）。平辈应还礼，长辈和上级

欠身点头即算还礼。 [1] [2] [3] [4] [5] [6] [下一页] 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


