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前言

在现代社会，礼仪的修养程度，成为了一个人和一个社会文明程度的标志。
优雅的行为举止，得体的仪态和言语，真挚的情感和规范的动作等成为构建人与人之间亲切度的桥梁
，其力量和价值都是无可比拟的。
    在职场中，拥有良好的礼仪会在工作中如鱼得水，深受同事们的欢迎，深得老板的喜爱和器重；拥
有良好礼仪的员工更是企业的形象，在与客户交流中，员工的一举一动都牵动着公司的命脉。
    生活中，拥有良好的礼仪会成为朋友之中的“人气之星”，走到哪里都很受欢迎，幸福的生活会向
你伸出橄榄枝。
    你的礼仪价值百万，一次的失礼，带来的往往不仅仅是失意与沮丧、难堪和尴尬，更可能是人生与
职场的失败。
所以，很多人把礼仪看作是一个人的社交金钥匙，是职场活动中的通行证。
    本书从订餐、宴请、点菜、仪态、礼节、商宴、品饮、交流、涉外等方面为读者展示职场宴请的多
面性，为读者构造一个成功者地礼仪形象，让读者从中读懂礼仪在生活与工作中的重要价值。
    这是一本全新的形象礼仪书，以实用而规范的解说，向你展示了礼仪价值的秘密。
在生活中，灵活掌握和运用，会让你的举止流露出自信和得体。
在职场中，灵活掌握和运用，会让你的职场生涯变得更加流畅和顺心。
    礼仪是潜移默化的东西，掌握以后多多应用，自然可以影响你的一生。
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内容概要

　　礼仪已成为一个人文明程度的标志，甚至是一个社会文明程度的标志。
构建一个好的沟通礼仪，其价值和附加值是难以估量的。

　　职场中，拥有良好礼仪的人，会在工作中如鱼得水，深受同事的欢迎，深得老板的喜爱；生活中
，拥有良好礼仪的人，会成为生活中的社交之王，成为朋友们拥簇的“耀眼之星”，幸福也会向你伸
出橄榄枝。

　　礼仪可以影响人的一生。

　　所以，很多人把礼仪看作是一个人的社交金钥匙，良好的礼仪也成为是职场活动中的通行证。
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章节摘录

邀请同事进餐的礼仪    随着市场经济的发展，亲朋好友聚少离多，感情也逐渐淡漠，同事关系在人们
日常工作作和生活中的地位日益重要起来。
由于这样那样的原因，同事们之间请客吃饭是常有的事，可以说，请客吃饭是同事关系良好的润滑剂
。
请同事吃饭，虽不像和上司一起进餐时那么郑重，但有些礼节一定要注意，否则会给自己带来不必要
的麻烦。
    1.入乡随俗    现在，许多公司都有一些不成文的习惯，因晋升、加薪等原因请客吃饭就是其中之一。
如果你身在这样的公司，当然要入乡随俗。
通常，获得晋升者或薪水增加者要请同事吃饭，至于请客请些什么，那要视加薪额和职级而定。
但要注意的是，请客时一要量人为出，二要注意身份问题。
如果你只是一名小职员，动辄请同事吃海鲜餐，未必每个人会欣赏，可能有人认为你太“招摇”。
最好的办法就人乡随俗，一切依照旧例，别人怎么请，你也怎么请，不要搞例外。
    2.积极参与    许多公司有欢迎新同事和欢送旧同事的习惯，欢迎的方式一般都采用宴请的形式。
欢迎宴请目的是联络感情，欢送宴请则表示合作愉快或感谢过去的帮忙。
身处这样的环境中，你是否积极参与、热烈支持宴请活动呢？
一般来说，欢迎新同事的宴请会，你不必一定出席，除非你的工作岗位是公关或人事部。
至于欢送旧同事的宴会，就比较复杂，要视你与离职同事的关系如何？
如果你们毫无交情的，你可以不必参加聚会，但出于礼貌和表示你的关心，送一张慰问卡还是有必要
的。
何况有朝一日，你们或许还有机会共事。
如果你们常常接触，但交情普通，则在公在私也该出席聚会，分手时，最好表示你的祝福。
如果对方是你的助手或更亲密的拍档，最理想的方式是，既参加大伙儿的聚会，又私下请对方吃一顿
午饭，或是送一点纪念品，以表示你的感谢和友情。
    3.把握邀请对象    邀请同级同事进餐要把握对象，比如，可以邀请跟你有直接业务关系的同事在餐厅
吃午餐；邀请与你有个人关系的同事，带配偶在餐厅吃午餐；邀请与你交情甚好的同事，带配偶或同
事在你家吃晚餐。
    邀请同级或同事进餐时，要注意的一点是：如果同事邀你到朴实、一般的餐厅吃午餐，你应该和他
一样，到同等级别的餐厅就餐，不要邀请他到豪华、昂贵的餐厅，那样会使对方难堪，觉得自己不如
人家。
    4.不谈同事隐私    一些粗鄙、不得体的话，如果被好事的同事听到，很可能会加油添醋地到处宣扬，
你也许就会成为“惹是生非”的罪魁祸首。
因此，在宴会上，有关朋友的隐私和秘密，最好不要涉及。
有这样一个例子：    小张刚刚进人某公司一个月，由于他处处小心从事，每每笑脸相迎，所以同事们
对他的态度也颇为友善。
一天，全部门的人决定一块儿去餐厅聚餐以度周末，也邀了小张。
席间大家有说有笑，无所不谈，其中有一名同事与小张最谈得来，还把部门里的种种问题，每位同事
的性格、缺点都尽诉无遗。
小张一时“受宠若惊”，很珍惜这样一位“知无不言，无言不尽”的同事。
于是，便将一个月来看到的不顺眼、不服气的人和事通通向这位同事倾诉而后快。
没想到的是，那位同事是个好事的人，不出几日便将小张的话宣传了出去，使小张极为狼狈，在部门
几乎没有了立足之地。
“来说是非者，必是是非人”确实如此。
    5.不说上司坏话    不论多么值得信赖的同事，当工作与友情无法兼顾的时候，朋友也会变成敌人。
在同事面前批评上司，无疑是自丢把柄给别人，有一天身受其害都不自知。
比如，有的人在上班时间无缘无故地被上司骂一通之后，喜欢晚上约个同事喝一杯，然后对着同事发

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<你的礼仪价值百万>>

牢骚，说上司这也不好那也不好，毫无顾忌地批评起来。
在他看来，这位同事和自己关系不一般，自然就站在自己的这一方，其实很多时候并不定如此。
这种事情一定要避免。
就算这位同事和自己肝胆相照，不会作出出卖自己的事情，但也得小心“隔墙有耳”！
所以，当你要向同事吐苦水时，不妨先探探对方的口气，看其是否同意自己的看法。
    邀请客户进餐的礼仪    在今天这个时代，客户是“上帝”。
无论哪个企业、哪个公司，客户有很多选择。
无论满意不满意，他们都没有必要对任何企业、公司保持忠诚。
但是人人皆知，忠诚的客户是最能带来利润的，也是最值得关注的，所以与客户搞好关系很重要。
要想使客户认同你，要想客户忠诚于你，邀请客户吃饭是免不了的。
    1.确定目标客户，抓住关键人    成功的职场人员会记住用户的生日、用户家庭成员的生日以及他们的
住址电话等。
应像建立大客户资料一样，对重点单位关键人的各方面资料做统计、研究，分析其喜好。
    2.真诚待人    “以诚待人”是中华民族几千年来的古训。
真诚才能将业务关系维持得长久。
同客户交往，一定需要树立良好形象。
不管是业务的洽谈、制作，还是后期的服务，都应从客户利益出发，以客户满意为目标，从而取得客
户的信任，建立更深层次的合作。
    请客户吃饭，同样要真诚。
如果你先到，那就应该让客户感到宾奎如归，把他们引荐给重要人物。
    邀请客户进餐，尽量不要带上你的爱人，因为他或她不是所有人都认识，你会整晚都夹在他们之间
。
如果你跟你的爱人并非从事同一个职业，还是不要带他或她去了。
    3.尊重客户    面对大门的位子为主位，就是主人（上司）的位子，客户要坐在主人右手的第一个位子
，随员要坐在主人左手的位子。
    如果上司和客户的杯子里需要添茶了，随员要义不容辞地去做。
你可以示意服务生来添茶，或让服务生把茶壶留在餐桌上，由你自己亲自来添则更好。
当然，添茶的时候要先给上司和客户添茶，最后再给自己添。
    用餐的费用无论多少，都是主人的心意。
结账的任务最好交给随员，此时，不要让客户知道用餐的费用，否则是失礼的。
    4.照顾客户    客人一般不了解当地酒店的特色，往往不点菜，那么，点菜的任务就交给主人了。
此时，要照顾到客户的喜好，也可以请服务生介绍本店特色，但切不可耽搁时间太久，过分讲究点菜
反而让客户觉得你做事拖泥带水。
菜点好后，要征询一下客户的意见，看看客户有没有什么特别的要求。
可以这样问客户：“点了这些菜，看看合不合你的口味。
”    5.邀请异性客户进餐    男士在女士来到餐桌边时要站立，即使在混杂的餐厅，也要稍稍提起上身，
直到女士人席或者邀请她坐下为止。
在女士离开桌子时，男士也要站起来。
与异性客户进餐还要注意：不要拿女人的事当话题，也不要在他人面前表示怀疑她的道德；不要谈让
女性尴尬的话题；要用比平常稍大的音量和女士说话，不要亲昵得近乎猥亵地说话，也不要越过大厅
，大声呼叫她的名字。
    P33-37
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编辑推荐

礼仪融于生活之中，行于职场之中。
用礼、懂礼、知礼、行礼，熟练运用各种礼仪，不仅能赢得尊敬、认同、亲近，也为日后合作创造有
利的时机。
    陶玉立编著的《你的礼仪价值百万》详细介绍了职场宴请的礼仪，包括订餐、邀请、点菜、宴会礼
仪，中餐宴会、西餐宴会礼仪、商务宴请礼仪，宴会酒水有关礼仪，宴请礼仪、外交宴请礼仪十方面
，是一本实用的宴请礼仪工具书。
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