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《餐桌礼仪与口才》

内容概要

《餐桌礼仪与口才》讲礼仪，礼仪和口才，是人与人在交往中须臾不可离的工具，不论是彬彬有礼，
还是侃侃而谈，前提都是对人的理解和尊重，善意和宽容，只有在这样的前提下，礼仪、口才的技术
性知识才可能发挥它的作用。
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《餐桌礼仪与口才》

书籍目录

1　餐桌上的礼仪常识一、为什么说礼仪始自于餐饮？二、如何认识餐桌礼仪？三、餐桌礼仪有哪些
作用？四、如何认识影响个体成长的餐桌礼仪？五、饮食礼仪方面的文化趣味杂谈，君知多少？2　
邀约与赴宴前的准备一、邀约时需要注意哪些礼仪？二、邀请老板进餐时需要注意哪些礼仪？三、被
老板邀请吃饭应注意哪些礼仪？四、邀请同事进餐需要注意哪些礼仪？五、邀请客户赴宴需要注意哪
些礼仪？六、邀请异性朋友进餐需要注意哪些礼仪？七、回复邀约需要注意哪些礼仪？八、赴宴前应
该如何准备？九、什么是赴宴选择服饰的“TPO”原则？十、赴宴前如何选择饰品？3　入座与介绍礼
仪一、人席时为何需要遵守礼仪？二、如何安排座次合乎礼仪？三、参加宴请的入席礼仪有哪些？四
、餐桌上对坐姿有哪些要求？五、如何纠正不雅的坐姿？六、餐桌上如何做好介绍？七、介绍时应注
意哪些礼仪？4　订餐与点菜礼仪一、订餐需要注意哪些礼仪？二、点菜时应该注意哪些礼仪？三、
点菜应该遵守哪些礼仪？四、怎样征求客人的点菜意见？五、怎样注意点菜的顺序和数量？六、点菜
时应该谨防哪些陷阱？七、中西餐点菜有哪些区别？八、如何成为点菜高手？5　餐具与酒菜的摆放
礼仪一、西餐餐具如何使用合乎礼仪？二、中餐餐具如何使用合乎礼仪？三、餐桌上如何取菜合乎礼
仪？四、如何婉拒不喜爱的菜肴？6　席间交谈与应急礼仪一、口才在餐桌上发挥着什么作用？二、
席间交谈应该注意哪些礼仪？三、席问有哪些不容忽视的餐桌礼仪？四、席间赴宴者吸烟应该注意哪
些方面的礼仪？五、席间赴宴者喝酒应该注意哪些方面的礼仪？六、以茶待客时应该注意哪些礼仪？
七、打翻酒的时候如何处理？7　结账与离席礼仪一、结账时应该遵守哪些礼仪？二、如何结账才符
合自己的身份？三、结账时应该注意哪些事项？四、中途离席应该遵守哪些礼仪？五、宴会结束离席
时应该遵守哪些礼仪？8　餐桌交谈礼仪一、餐桌交谈礼仪的要领有哪些？二、席问交谈应该掌握哪
些技巧？三、席问交谈礼仪应该注意哪些事项？四、离席时说些什么话合乎礼仪？9　情场餐桌礼仪
与口才一、为什么相约餐桌旁？二、男方应注意的餐桌礼仪有哪些？三、女方应注意的餐桌礼仪有哪
些？四、热恋中的男女应该注意哪些餐桌礼仪？五、点菜时应该遵守哪些餐桌礼仪？六、用餐时男女
双方需要注意哪些餐桌礼仪？七、用餐时还需要注意哪些具体事项？八、餐桌上如何施展好口才？九
、到对方家里应该注意哪些餐桌礼仪？十、为什么说幸福生活从厨房开始？10　婚宴餐桌礼仪与口才
一、婚宴礼仪知多少？二、参加婚宴需要注意哪些着装礼仪？三、选择什么地方举行婚宴？四、婚宴
预订应该考虑哪些方面的问题？五、婚宴邀请及座次安排应注意哪些事项？六、如何进行婚宴准备？
七、婚宴进行一般遵守什么样的程序？八、席间新郎、新娘应该遵守哪些礼仪？九、宾客参加婚宴应
该遵守哪些礼仪？十、民间婚宴需要注意哪些礼仪？11　家庭餐桌礼仪与口才一、如何认识饮食与家
庭餐桌礼仪？二、家庭成员间如何称谓符合礼仪？三、就餐时如何介绍家庭成员符合礼仪？四、家庭
成员应该遵守哪些餐桌交谈礼仪？五、家庭用餐如何排座？六、家庭宴请为什么需要准备公筷？七、
家庭用餐应急餐桌礼仪有哪些？八、中国传统节日注意哪些餐桌礼仪？九、如何进行家庭餐后礼仪教
育？12　商务餐桌礼仪与口才一、什么是商务宴请的准备细节？二、在商务宴请中，如何确定宴请目
的、对象、规格和范围？三、商务宴请如何确定宴请时间才合乎礼仪？四、商务宴请如何确定宴请地
点才合乎礼仪？五、商务宴会应该遵守哪些邀请礼仪？六、商务宴请应该遵守哪些菜单准备礼仪？七
、在商务宴请中，席位安排需要注意哪些礼仪？八、商务用餐过程中应该注意哪些礼仪？13　工作餐
礼仪与口才一、何谓工作餐？二、准备商务宴请的工作餐应该注意哪些礼仪？三、工作餐入座时应该
遵守哪些礼仪？四、工作餐席间应该遵守哪些交谈礼仪？五、用餐终止时需要遵守哪些礼仪？六、餐
费结算时应该注意哪些礼仪？14　餐厅餐桌服务礼仪与口才一、如何认识餐厅餐桌服务？二、餐厅服
务人员保持什么样的仪容符合礼仪要求？三、餐厅服务人员保持什么样的仪表符合礼仪要求？四、餐
厅服务人员保持什么样的举止符合礼仪要求？五、餐厅的餐桌服务应该遵守什么样的程序？六、餐厅
的餐桌服务人员应该保持什么样的服务态度？七、用餐人在餐厅吃饭应遵守哪些餐桌交谈礼仪？15　
涉外宴请的餐桌礼仪与口才一、涉外宴会形式有哪些？二、涉外宴请礼仪对仪容和服饰有哪些要求？
三、安排座次时应该注意哪些礼仪？四、埘外寅的称呼与问候的礼仪有哪些？五、应该知道的曲方同
家用餐礼仪有哪些？六、吃西餐时应注意哪些表观？七、食用不同品类西餐时应该注意哪些礼仪？八
、在西式宴会上应该注意哪些饮酒礼仪？九、涉外宴请需要注意餐饮禁忌吗？十、涉外餐桌礼仪离我
们有多远？16　国外餐桌礼仪与口才一、应该知道哪些付小费的礼仪？二、给小费的方式有哪些？三
、一些国家的餐厅收取小费的情况有哪些？四、需要了解的国外餐饮礼仪知多少？五、西餐辞别时，
应该注意哪些礼仪？尾声：当代通俗餐桌礼仪规范
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《餐桌礼仪与口才》

章节摘录

　　前车之鉴　　梁某是某城市郊区的暴发户，受生意伙伴的宴请出席在某高级酒店举行的宴会，梁
某初到这么豪华的酒店，对所有东西都很感兴趣，像探地雷一样小心翼翼地对每件器物欣赏，有的赴
宴者看到后微微一笑，有的低声说道：“老土。”　　在商务会餐中，虽然并非所有的话题都要涉及
工作上的事，但是绝不应像同私人朋友在一起那样，可以随心所欲地东拉西扯。　　即使在会谈气氛
十分友好时也是如此。当你要提出一个话题时，一定要考虑其他人的情况，譬如，不可当着单身的人
大谈婚姻方面的事。如果你知道客人所在单位效益较好，也不要问他奖金多少，因为这可能牵扯到单
位不愿公开的内容。也不要谈论有关国家或领导人方面的一些小道消息。在与生意伙伴交谈时，更应
当注意你要谈什么，不要谈什么，一句无意的话可能要你付出昂贵的代价。　　（八）接手机要离开
餐桌　　现在手机使用越来越频繁，我们经常会在宴席间接到电话，在这时应该礼貌地和同桌就餐的
人说一声“对不起，我出去接个电话”，而不应该在餐桌上与来电者大声地、没完没了讲个不停。　
　经验之淡　　某销售在饭桌上谈兴正浓，突然手机响，他毫不顾及张口就说：“等会儿再打过来，
我正和客户吃饭呢！”好不容易营造的朋友气氛顷刻破坏殆尽，如果是经验丰富的人一定会说：我正
和朋友吃饭呢。　　（九）不要侵犯个人空间　　谈话并非什么话都可以谈，说话中哈哈大笑、窃窃
私语或者向离你很远的客人大声打招呼，把某人的传闻作餐桌上的话题，嘴里塞满食物或者一边讲话
一边摆划餐具都是不妥的。　　谈话当中，除了偶尔因为音乐声音太大而将身体倾向他人，其他时候
还是在你与对方之间的距离上留些分寸为妙。　　（十）交谈注意识别对象　　跟赴宴者交谈时，还
应该注意对方年龄、宗教信仰、身份等情况，这样才会尽快找到话题可谈，才能尽量做到不违反交谈
禁忌。从年龄角度来看，不同年龄段的入主要有以下特点：　　老年人：最基本的原则是讲过去，每
个人都有自己的过去，俗话说十个老头九个好汉，每个人在历史的长河中无足轻重，但在他们记忆的
长河中，却是无限丰富的。与长辈们有代沟是因为我们从不倾听他们的过去。　　前车之鉴　　大年
初四，刚大学毕业的小王去舅舅家，餐桌上，舅舅对着小王唠叨个不停，先是讲到自己的成长经历，
又讲到自己上大学的经历，并指责现代的年轻人如何不懂事。小王一鸣不平，就被舅舅厉声堵了回去
，小王心想：“这就是七十年代的大学生，也太专横了吧！”　　逢年过节，访亲串友免不了会跟老
年人坐在一起吃饭，他们的今天就是我们的明天。体谅老年人是我们应该积极倡导的美德。　　⋯⋯
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《餐桌礼仪与口才》

编辑推荐

　　礼仪、口才的学习就是一个人心胸、气度、精神境界、自制能力的涵养与修炼的过程，也是走向
成熟和稳健的过程。《餐桌礼仪与口才》是你必备！
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精彩短评

1、的的的的的的的的的的
2、餐桌礼仪
3、这个感觉一般，还没有那个叫什么酒辞的
4、交际应酬学习用书
5、好快好快
6、书不错，还有优惠
7、礼仪与口才
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