课程名称：涉外文化与礼仪        课程代号：11607
I课程性质与设置目的要求

（一）课程性质和特点

涉外文化与礼仪是介绍世界主要国家社交礼仪以及旅游服务专业礼仪知识的一门基础应用性科学，是适应旅游业发展的需要，满足旅游类专业教学要求的一门重要课程，对学生的日常生活和工作具有较强的实践指导作用。

（二）课程设置目的

本课程设置的目的是，通过该课程的学习，使学生理解旅游礼节礼仪在个人发展和旅游业中的重要作用与地位、理解和掌握礼仪的基本概念和常识、基本原理及方法技巧，从而为今后从事旅游服务工作塑造良好形象、提高服务艺术，奠定坚实的基础。

（三）课程基本要求

本课程的教学，主要要使学生意识到：当代社会中，礼仪的学习，不仅仅是一种出自本能的需要，而且也是学生能顺应社会的发展、个人进步的一种必不可少的途径。通过本门课程的学习，使学生除了掌握旅游涉外礼节礼仪的基本理论，基本概念和重要的礼仪知识外，更重要的是，通过社会实践，自觉地在涉外工作和生活中养成良好的礼仪习惯，将学到的礼仪知识变为自觉的行动，为以后的学习以及从事实际工作打下坚实的理论基础。
　　

Ⅱ  课程内容与考核目标

第一章  涉外通则
一、学习目的和要求

通过本章的学习，重视并了解国际惯例；在涉外交往中自学地遵守国际惯例；掌握并运用涉外通则；在涉外交往中表现得中规中矩；避免在涉外交往中因少见多怪而失礼于人。
1、重点：涉外通则具体有哪些方面
2、难点：如何去掌握和运用这些涉外通则
3、学习应注意：了解这些涉外通则存在的原因和背景，以国际的视角来学习实践涉外礼仪。
二、课程内容

1、以人为本

2、维护形象

3、不卑不亢

4、求同存异

5、入乡随俗

6、信守约定

7、热情有度

8、不必过谦

9、不宜先为

10、尊重隐私

11、女士优先

12、爱护环境

13、保护动物

14、以右为尊

15、应对媒体

16、外交特权

三、考核知识点

涉外通则的具体内容
四、考核要求

1、识记：16条涉外通则
2、领会：涉外通则的内容及其产生的原因、背景。
第二章  日常礼仪
一、学习目的和要求

通过本章的学习，掌握基本的日常礼仪；重视日常工作一生活中涉外人员的个人表现；以日常礼仪规范涉外人员个人行为；在日常工作与生活中彬彬有礼；避免在日常工作与生活中失礼。
1、重点：基本的日常礼仪
2、难点：日常礼仪的实践运用
3、学习应注意：日常礼仪虽然涉及多个方面的琐碎内容，却是涉外人员在其日常工作与生活中所必须严格遵守的行为规范。

二、课程内容

1、衣的礼仪

2、食的礼仪

3、住的礼仪

4、行的礼仪

5、访的礼仪

6、购的礼仪

7、小费礼仪

三、考核知识点

1、按场合着装
2、菜单的选定
3、步行的礼仪
4、乘车的礼仪

5、走访的礼仪

6、给付小费的方式

四、考核要求

1、识记：衣、食、住 、行、访、购、小费的礼仪
2、领会：外国人的思维方式与日常礼仪的关系。
3、简单应用：将日常礼仪运用到与外国人的工作和生活交往中去。

第三章 迎宾礼仪
一、学习目的和要求

重视外宾的接待工作；规范外宾的接待工作；掌握基本的迎宾礼仪；在外宾接待中遵守迎宾礼仪；避免在外宾接待中贻笑大方。
1、重点：迎、见、谈、娱、赠等迎宾礼仪的内容
2、难点：迎宾礼仪的运用
3、学习应注意：站在外宾的角度思考问题。
二、课程内容

1、迎的礼仪

2、见的礼仪

3、谈的礼仪

4、娱的礼仪

5、赠的礼仪

三、考核知识点

1、礼宾序列的排定
2、介绍他人的具体要求
3、交换名片的注意事项
4、交谈内容的选择
5、邀请舞伴的基本规范
6、礼品的选择禁忌

四、考核要求

1、识记：迎、见、谈、娱、赠的礼仪
2、领会：外宾的观念、习俗、喜好及思维方式。
3、综合应用：接待外宾的基本规范
第四章  亚洲国家
一、学习目的和要求

通过本章的学习，了解各亚洲国家的基本概况；掌握各国的社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪及习俗禁忌。
1、重点：社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪
2、难点：习俗禁忌
3、学习应注意：理论与实际的结合，能准确运用所学的知识

二、课程内容

1、阿富汗

2、马基斯坦

3、朝鲜

4、菲律宾

5、哈萨克斯坦

6、韩国

7、吉尔吉斯斯坦

8、老挝

9、马来西亚

10、缅甸

11、蒙古

12、尼泊尔

13、日本

14、沙特阿拉伯

15、塔吉克斯坦

16、泰国

17、土耳其

18、新加坡

19、伊朗

20、以色列

21、印度

22、印度尼西亚

23、越南

三、考核知识点

1、各国社交礼仪
2、各国服饰礼仪

3、各国餐饮礼仪

4、各国习俗禁忌
四、考核要求

1、识记：各国基本概况及礼仪、习俗。

2、领会：不同国家礼仪文化存在差异的原因。
3、简单应用：运用所学与各国人顺畅交往。
第五章  非洲国家
一、学习目的和要求

通过本章的学习，了解各非洲国家的基本概况；掌握各国的社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪及习俗禁忌。

1、重点：社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪

2、难点：习俗禁忌
3、学习应注意：理论与实际的结合，能准确运用所学的知识

二、课程内容

1、阿尔及利亚

2、埃及

3、南非共和国

4、尼日利亚

5、坦桑尼亚

三、考核知识点

1、各国社交礼仪

2、各国服饰礼仪

3、各国餐饮礼仪

4、各国习俗禁忌
四、考核要求

1、识记：各国基本概况及礼仪、习俗。

2、领会：不同国家礼仪文化存在差异的原因。

3、简单应用：运用所学与各国人顺畅交往。

第六章  美洲国家
一、学习目的和要求
通过本章的学习，了解各美洲国家的基本概况；掌握各国的社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪及习俗禁忌。
1、重点：社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪

2、难点：习俗禁忌
3、学习应注意：理论与实际的结合，能准确运用所学的知识
二、课程内容

1、阿根廷

2、巴西

3、加拿大

4、美国

5、墨西哥

三、考核知识点
1、各国社交礼仪
2、各国服饰礼仪
3、各国餐饮礼仪
4、各国习俗禁忌
四、考核要求
1、识记：各国基本概况及礼仪、习俗。
2、领会：不同国家礼仪文化存在差异的原因。
3、简单应用：运用所学与各国人顺畅交往。
第七章  欧洲国家

一、学习目的和要求
通过本章的学习，了解各欧洲国家的基本概况；掌握各国的社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪及习俗禁忌。
1、重点：社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪

2、难点：习俗禁忌
3、学习应注意：理论与实际的结合，能准确运用所学的知识
二、课程内容

1、比利时

2、波兰

3、德国

4、俄罗斯

5、法国

6、荷兰

7、罗马尼亚

8、瑞典

9、瑞士

10、西班牙

11、希腊

12、匈牙利

13、意大利

14、英国
三、考核知识点
1、各国社交礼仪
2、各国服饰礼仪
3、各国餐饮礼仪
4、各国习俗禁忌
四、考核要求
1、识记：各国基本概况及礼仪、习俗。
2、领会：不同国家礼仪文化存在差异的原因。
3、简单应用：运用所学与各国人顺畅交往。
第八章 大洋洲国家
一、学习目的和要求
通过本章的学习，了解各大洋洲国家的基本概况；掌握各国的社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪及习俗禁忌。
1、重点：社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪

2、难点：习俗禁忌
3、学习应注意：理论与实际的结合，能准确运用所学的知识
二、课程内容

1、澳大利亚

2、汤加

3、新西兰

三、考核知识点
1、各国社交礼仪
2、各国服饰礼仪
3、各国餐饮礼仪
4、各国习俗禁忌
四、考核要求
1、识记：各国基本概况及礼仪、习俗。
2、领会：不同国家礼仪文化存在差异的原因。
3、简单应用：运用所学与各国人顺畅交往。
Ⅲ  有关说明与实施要求

为了使本大纲的规定在个人自学、社会助学和考试命题中得到贯彻和落实，兹对有关问题作如下说明，进而提出具体实施要求：

一、课程自学考试大纲中有关术语的说明

为使考试内容具体化和考试要求标准化，本大纲列出考核知识点、自学要求，并在此基础上，对各章也规定了考核目标。考核知识点列出了本章所有应考核的知识点；自学要求提出了学习本章内容应达到的最终学习目标，并指出该部分内容的重点、难点及学习应注意的问题；考核目标则规定对各知识点及知识点涵盖的小知识的学习应达到的具体的行为目标，即对各知识点及知识点涵盖的小知识的学习应达到的何种认知能力层次。

明确考核目标，使自学应考者能够进一步明确考核知识点和要求，更有目的地系统学习教材：使考试命题能够更加明确命题范围，更准确地安排试题的知识能力层次和难易度。

本大纲在考核目标中，按照识记、领会、简单应用、综合应用四个层次规定其应达到的能力层次要求，四个能力层次是递进等级关系。各能力层次的含义是：

识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述。

领会：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法；能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系。

简单应用：在领会的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法分析和解决有关的理论问题和实际问题。

综合应用：能用学过的多个知识点，综合分析和解决比较复杂的问题。

二、关于教材

指定教材：金正昆著.涉外礼仪教程（第三版）.中国人民大学出版社.2010年

三、关于命题考试的若干要求

1．考试方法的说明：本课程一律采用闭卷笔试，时间为150分钟；本课程的命题考试，应根据本大纲所规定的考核知识点和考试目标来确定考试范围和考核要求，不要任意扩大或缩小考试范围，提高或降低考核要求。考试命题要覆盖到各章，并适当突出重点章节，体现本课程的内容重点。

2．题型结构的说明：本课程考试试卷采用的题型，一般有单项选择题、名词解释、简答题、论述题、案例分析题等五种题型，各种题型的具体形式可参见本大纲附录。在试题中对不同能力层次要求的分数比例，一般为识记占15％；理解占30％；简单应用占35％；综合应用占20％。

3．试题难度结构的说明：试题难易度结构～般可分为较易、中等难度、较难、难四个等级。每份试卷中，不同难易度试题的分数比例一般为：较易占30％；中等难度30％；较难30％；难10％。必须注意，试题的难易度与能力层次不是一个概念，在各能力层次中都会存在不同难度的问题，切勿混淆。一般重点内容占50％，次重点内容占30％，一般内容占20％。

4．计分方法的说明：本课程采用百分制计分，60分为合格。

四、自学方法指导

1．在系统学习的基础上掌握基本理论、基本知识、基本方法。本课程内容涉及涉外礼仪的各个方面，知识范围广泛，各章之间既有联系又有很大区别，有的还有相对独立性。自学应考者应首先全面系统地学习各章，记忆应当识记的基本礼仪；其次，要认识各章之间的联系，注意区分相近的问题，并掌握它们之间的联系：再次，在全面系统学习的基础上掌握重点，有目的地深入学习重点章节，但切忌在没有全面学习教材的情况下孤立地去抓重点。

2．把学习涉外礼仪基本知识和国际旅游业发展实践结合起来，要能够运用所学原理进行案例分析。

3．重视理论联系实际，密切结合我国旅游业发展的实践进行学习。本课程阐述的内容，来源于旅游实践，与我国旅游业发展密切相关。自学应考者在学习中应把课程的内容同我国旅游业发展和特定国际环境的发展变化联系起来，进行对照比较、分析研究，以增强感性认识，更深刻地领会教材的内容，将知识转化为能力，提高自己运用所学知识的能力。

五、对社会助学的要求

1．社会助学者应根据本大纲规定的考试内容和考核目标，认真钻研指定教材，明确本课程与其他课程不同的特点和学习要求，对自学应考者进行切实有效的辅导，引导他们防止自学中的各种偏向，把握社会助学的正确导向。

2．要正确处理基础知识和应用能力的关系，努力引导自学应考者将识记、领会同应用联系起来，把基础知识和理论转化为应用能力，在全面辅导的基础上，着重培养和提高自学应考者的分析问题和解决问题的能力。

3．要正确处理重点和一般的关系。课程内容有重点与一般之分，但考试内容是全面的，而且重点与一般是相互联系的，不是截然分开的。社会助学者应指导自学应考者全面系统地学习教材，掌握全部考试考核知识点和考核目标，在此基础上再突出重点。总之，要把重点学习同兼顾一般结合起来，切勿孤立地抓重点，把自学应考者引向猜题押题的歧路。

4. 助学学时：本课程共4学分，其中助学课时分配如下：

	章  次
	课程内容
	助学学时

	第一章
	涉外通则
	10

	第二章
	日常礼仪
	12

	第三章
	迎宾礼仪
	10

	第四章
	亚洲国家
	10

	第五章
	非洲国家
	6

	第六章
	美洲国家
	10

	第七章
	欧洲国家
	10

	第八章
	大洋洲国家
	4

	合    计
	72


题型举例

（一）、单项选择题


1、 女性职业套装应避免的颜色是（   ）



A． 藏青色



B． 灰色



C．
白色



D． 粉红色

（二）填空题

    2、在正规场合通话结束以后先挂电话的是_________。



（三）、简答题


3、简述行握手礼时的应注意的礼仪。


（四）、案例分析题

    4、王先生遇见一位他很敬重的学者，这位学者正和其他的人谈话。王先生想，在这么多人面前，应该更加表示对学者的尊敬，于是顾不上摘帽子，跑过去主动伸出手和这位学者握手。在握手时，他为了表示热情，用力握住了学者的手，并长时间地握住学者的手不放。试分析王先生行为的失礼之处。
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