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内容提要
本书为２１世纪高职高专日语专业系列教材之一，是其酒店日语系列教材的客房部分。

全书根据客房岗位所涉及的职能、业务基础知识、工作流程及其技能分设５个项目，每个项
目下设置不同任务并根据不同的工作行为设置了任务目标、任务准备、任务范例、任务演
练、任务辅助和任务练习等教学模块。本书以日汉双语文本的形式介绍酒店客房的岗位职
责和业务技能，能够较好地满足学习者的要求，贴近岗位需要。
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１　　　　

　　改革开放以来，伴随着我国社会主义现代化建设快速前进的步伐，高职教育
取得了迅速的发展。培养目标、课程体系、教学计划、教材建设不断完善，在不断
摸索、不断总结经验的基础上，出版了一批别具高职特色的教材，为培养高技术、
高技能的应用型人才做出了贡献。

编写什么样的教材，是由课程性质、培养目标和教学任务决定的。一套好的
教材，应该具备以下要素：

（１）要有明确的指导思想，为什么要编写教材，应该编写一套什么样的教材。
明确的指导思想，首先是解决培养什么人的问题。就高职院校中的外语教育而言，
我们的培养目标应该是培养具备语言对象国的基本知识和较强的语言运用能力
的应用型外语人才。所以，教材的编写理所应当地要在这一思想的指导下进行。

（２）要有一个基本的理念，前提就是应该如何理解一个教育层次、一个专业
和一个学科，如何为这个学科定位，这个学科的任务是什么，一套什么样的教材
才能完成学科定位所规定的任务。所以，正确地理解高职教育这个教育层次，正
确地把握学科定位和由学科定位所规定的任务，从而编出与这个学科定位相适
应的教材来。特点应该是突出能力培养，具有很强的实用性和可操作性。

（３）要有一个核心范畴，解决人与世界的关系问题。从观察和认识的角度，
要通过教材编写的实践和学生学习的实践，加深对所学内容的了解和对语言对
象国的整体认识。

语言是物质的存在。任何一种语言形式，或抽象，或具体，表示的都是世间
万物的外在概念。而这种外在概念的深层，即支撑语言这一外在形式存在的人
类的生活状态、文化形态等，才是世界的真实存在和人类生活的实态。从这个意
义上说，语言是社会文化和文明的传承载体，而教材则是传承和创造文明的文本
载体。由此可见，一套好的外语教材，对于在学习外语的过程中了解所学语言对
象国的文化，把学习外语和了解外国文化有机地结合在一起，在教授语言，提高
学生的语言运用能力的同时，把外国文化融入教材，融入教学十分重要。通过语
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言的学习，给学生一个关于所学语言对象国的整体印象和正确认识，形成正确的
中国观和正确的外国观，进而培养学生完成职业任务的基本综合素质。

（４）要有完整的逻辑体系，考虑接受主体的实际情况，科学地、循序渐进地阐
述教材内容。完整的逻辑体系要求完整的、正确的话语系统和叙述方式。就外语
教材而言，要由易到难，循序渐进，符合接受主体的认知过程。要反映出教材的科
学性，语言的准确性和题材、体裁的多样性。要选材适当，内容丰富，结构严谨，编
写系统，解释精到，并在内容的安排上充分考虑中国人学习日语的特点。课后练习
部分紧紧围绕课文内容和出现的语法事项展开，对课文起到拓展和补充的作用。

（５）要创新和与时俱进，坚持稳定性和前沿性的统一，权威性和独创性的统一。
上海交通大学出版社策划、出版的这套教材很好地具备了以上要素，以清新

的面貌展现在读者面前。和普通高校日语专业的教材相比而言，在知识结构方
面既有共同点，又有高职专业日语的独特性，是工作在教学第一线的老师们认真
总结高职高专日语教学经验，借鉴国内外先进的教学和研究成果的结晶。这套
教材，开了高职高专日语教材的先河，是对中国日语教育的一大贡献。

首先，教材语言规范。严格遵循语言认知的规律性，循序渐进；内容编排力
求新颖活泼，贴近生活，贴近实际，图文并茂；语法说明简明扼要，解释准确，突出
了应用性和实用性；以学生为本，科学构建练习体系，练习形式多样，与正文融为
一体，互为补充。

其次，会话以会话文为主，并设定场景，寓教于乐，能取得事半功倍的效果。
会话教材中还根据需要插入了“知识之窗”，充分反映出编者把教材视为日本文
化载体的编写思想。

这套教材除基础日语、会话、听力、函电、泛读、写作外，还有《酒店日语》、《科
技日语》等。每每读来，学到了很多知识。没有广博的专业知识，是不可能完成
如此艰巨的任务的。各位编者是真正的专家！

我热切地期待以这一套教材出版为契机，从事高职高专教育的所有同仁，进
一步开展教学研究和教材建设，不断提高教学质量和教学水平，为我国的高职教
育做出更大的贡献。

宿久高
中国日语教学研究会名誉会长
吉林大学外国语学院院长
文学博士、博士生导师

２００９年１月２０日于吉林大学南校区樵夫斋
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　　我国改革开放以来，社会经济发展取得了巨大成就，已步入了全面现代化建
设时期。为了满足现代化建设对高技能人才的需要，我国在２０世纪８０年代开始
大力发展职业教育。２０多年来，职业教育在规模上得到了空前发展，其中高等职
业技术院校已大大超过了本科院校数，达到了６２％，在校学生数已达到５０％以
上，高等职业技术教育呈现出了占据高等教育半壁江山的可喜局面。伴随着高
等职业技术教育的快速发展，高职日语教育事业也取得了长足的发展，设置日语
专业的高等职业院校数达到了３６０多所，所设专业有商务日语、应用日语、旅游日
语、服装日语等。招生数量逐年扩大，教育教学研究已全面展开，教学质量不断
提高，呈现出了高职日语教育事业蓬勃发展的良好局面。

高等职业技术教育肩负着为现代化建设事业培养大批生产一线的、具有良
好职业素养的高技能人才的历史重任。要完成这一历史重任，除了构建与人才
培养目标相适应的课程体系外，同时，还要有与之相配套的文本载体———教材，
才能保证目标的实现。高职日语教材区别于既有的本科日语教材：①既要体现
以职业活动为导向，以语言交际能力为本位的先进职业教育理念，又要体现以学
生为主体，以教师为主导的教学理念；②要考虑接受主体的认知过程，科学地、循
序渐进地阐述教材内容；③要有完整的、正确的语言系统和叙述方式；④要做到
灵活性和稳定性相统一，专业课内容，如旅游、服装等专业日语内容，要依据岗位
工作任务变化适时调整。我们在编写过程中，力求体现上述要素，创造性地完成
系列教材的编写任务。

本套教材是在百所国家示范建设高职院校的部分日语教师集体研讨、总结
日语教学经验的基础上，结合高职院校日语专业人才培养定位、教学实际，参照
国内外教材撰写经验编写而成的。在编写的过程中，首先对国内外类似教材出
现的词汇、语法、句型、功能意念等必要事项进行全面的调查、统计、筛选和整理，
研讨确定了总词汇量、语法、句型等事项，根据每册的编写任务、目标和要求，确
定每册教材相关事项。因此，科学性较强。
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本套教材选材广泛，注重新颖、生动，贴近生活，贴近实际，力求与日本经济
社会、文化科技、生活习惯等相联系，与中国文化相联系，使学习者在学习日语语
言知识的同时，还能够熟悉日语语言文化背景知识。教材内容编排坚持循序渐
进，由易到难，由浅入深。内容设计与场景交融，例句与实际生活相关，有效地提
高了文本的活力。同时，学中有练，练中有学，真正体现以学生为主体，教师为主
导的教学理念。在尊重语法体系的基础上，根据学生的接受能力和实际需要设
定语法项目和确定展开程度。语法和句型解说不求面面俱到，细致入微，以方便
教师灵活设计或调整教学方案，也为教师课堂讲授提供了发挥的空间。练习紧
紧围绕正文内容和语法项目展开，以求相得益彰。练习形式突出学生语言应用
能力培养。总之，本套教材与既有的同类教材相比，力求结构严谨，编写系统，有
所创新，形成自己的特色。

本套教材得到了原中国日语教学研究会会长、吉林大学外国语学院院长、博
士生导师宿久高教授，浙江大学马安东教授，中国高职高专其他语言类专业教学
指导委员会副主任委员、北京外国语大学张慧芬教授，中国高职高专其他语言类
专业教学指导委员会委员、秘书长王伟军教授等的悉心指导，在此表示衷心的
感谢。

本套教材是全国高职院校日语界同仁共同努力的结果，是集体智慧的结晶。
在高职日语教育事业日益发展的今天，相信这套教材会在培养现代化建设事业
的高技能、高素质日语人才中发挥应有的作用，为高职日语教育事业发展做出积
极的贡献。

张学库
２１世纪高职高专日语专业系列教材编委会主任

２００９年３月



编写说明

１　　　　

　　酒店客房部是酒店运营的一个重要部门，也是酒店利润的主要来源之一，掌
握酒店客房部综合运营实务、岗位技能及客房部日语语言综合运用能力，是岗位
实际对酒店日语人才培养的迫切要求。而目前体现工学结合特色、融语言与客
房技能为一体的教材在高职高专同类教材中尚未见到，为此，一方面出于社会需
求，另一方面出于培养酒店日语人才的需要，我们一线教师在酒店行业专家的指
导下，根据近年来旅游酒店行业发展趋势编写了这本教材。

本教材为双语文本，即由日汉两种语言介绍酒店客房的岗位职责和业务技
能。根据客房岗位所涉及的职能、业务基础知识、工作流程及其技能分设客房部
概述、客房整顿、客房服务、洗衣服务及康乐中心５个项目，每个项目下设置不同
任务并根据不同的工作行为设置了任务目标、任务准备、任务范例、任务演练、任
务辅助和任务练习等内容。

本教材摒弃传统的教材特色不突出，树立“以岗位能力为先导，以语言为优
势”的教育教学方针，创造性地进行编写，具有以下较为鲜明的特色：

（１）以实训项目为基本单元。注重与实际工作流程相吻合，进一步增强了操
作的系统性和直观性。

（２）任务引领。以工作任务引领知识、技能和态度，让学生在完成工作任务
的过程中掌握技能、学习语言及其相关知识，发展学生的综合职业能力。

（３）内容实用。围绕工作任务的需要选定教材内容，不过分强调知识的系统
性，注重内容的实用性和针对性。适合真实职业环境下的双语教学。

（４）突出学生能力培养。教学目标、教学内容与要求、教学过程及其评价等
都突出了学生职业能力的培养，体现了职业教育的本质特征。

全书由５个项目组成，项目一为客房部概述，由杜民华编写；项目二为客房整
顿，由张晓娜编写；项目三为客房服务，其中任务一、二、三由金彩侠编写，任务四
由张晓娜编写；项目四为洗衣服务，由邵红编写；项目五为康乐中心，由苗欣编
写；教材编写大纲由李震编写。
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教材可供高职高专相关专业使用，也可作为职业资格培训的教学用书和自
用书。

教材立意时，得到编者所在院校青岛职业技术学院旅游与国际学院院长齐
洪利教授的悉心指导；在前期调研中，得到青岛地区酒店行业专家的大力支持与
指导；在编写过程中，得到北京师范大学博士研究生川口有兴先生（原青岛海天
大酒店宾客关系部经理）的协助；教材成稿后，日籍文教专家富田皓一先生、谷口
胜三先生反复给予订正。本教材还参考和借鉴了国内外作者的某些成果，在此
一并表示诚挚的谢意和崇高的敬意。

由于编者水平等种种原因，不成熟甚至错误之处在所难免，敬请专家及广大
读者予以指正。

编　者
２０１０年４月
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项目一
客房部概述

!!!!!

单元一!客房部在酒店的地位

!"客房部是提供最基本商品的部门

无论什么业务形态!多大规模的酒店"没有客房的酒店是不存在的#这是因为酒店

原本是在为人们提供旅游安全和舒适客房的历史背景下产生的#

总之"对于酒店而言"住宿设施即客房是酒店最基本的商品"也是最重要的商品#因

此"客房的清洁程度等就成了决定酒店评价的最关键因素"可以说这是一个永久不变的

普遍原则

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
"
"

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
"
"

#

##
#

#

!!"!"#$%&’最(基本的)商品*提供+,部門

!!"#$%业态&规模"’()*+,-./客室0持1%2’()3存在4
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#
##

#
%25673’()8.9.9/人$"旅"安全&快适%客室%!0提供:;
92,1!史的%背景<="生41施设><=*+;5

!?@A/’()B9,-/宿泊施设!客室3最.基本的%商品*+A/重要%
商品*.+;5418,-/客室"清洁性%!8’()"评#0$定:;大C
%要因9%,-2;5D73将来BE2-.%F;D9"%2普遍的%原则9
言G;>H$5

#"客房部是酒店的门面

在酒店不仅有住宿宾客"还有各类来访的宾客#最先和最后迎送这些宾客的是客

房部职员"因此客房部被喻为酒店的门面"可以说每个职员接待宾客的好坏在很大程度

上会影响宾客对酒店的评价#

例如"仅仅一个门童的接待服务有时就会决定酒店的评价和形象#因而"这无疑要

求客房部职员不但要具有优质的服务技术"还要具有敬业精神
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!#"!"#-顔$例./0,部門

!’()B3宿泊客>I*3%J/&$%利用客8访7;567="利用客0
最初B迎G/@1见送;"8宿泊部门"*+;5D"1KL’()"颜MB例
G=7-EA/一人一人"A"’("优劣8大CJ’()"评#B影响:;
部门9言F7-2;5

!例GN/1,1一人"OPQR"S)TU"(’8/6"’()"评#&VW

)X%!0$定Y7-4@$D9.+;5418,-/优71S)TU技术3
.ZH["D9/’U\]^(_‘溢7;S)TUaQVRO8宿泊部门B3
求K=7;5

$"客房部是掌控各种信息的部门

客房部是住宿宾客咨询和预约等信息集中的部门"也是收集住宿宾客的各类咨询

和要求等信息的部门#

客房部担负着整理!记录!保管这些信息的任务"同时负有向各部门传达!发布指令

这样的控制功能#尤其近年来伴随着信息化社会的发展"客房部已经成为酒店信息化

的前沿部门#
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!’()0利用:;利用客"问2合Fb&予约%!"情报8集中:;"8宿泊
部门*+;5@1滞在中"利用客<=./多种多&%问2合Fb&要望%!9
2,1情报8集@;".宿泊部门*+;5

!宿泊部门*3/D7="情报0整理a记录a保管:;役割8+;99.B/各
部门B碝达a指示:;#$%cRde))机能0果1:役割.担,-2;5特
B/近年"情报化社会"进展B伴2/’()BEI;情报化"最先端B位置:;
"8宿泊部门9%,-2;5
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单元二!客房部的组织架构

客房部一般由前厅服务部!前厅办公室!客房服务部等部门构成#根据酒店业务!规
模的不同"其组织结构自然会有差异#
大中型酒店的组织机构的细分化!职务的分工化和专门化都很先进"大体如下图$
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