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前言

随着现代公共关系的诞生以及公共关系活动的普遍展开和走向成熟，礼仪早已和公关结下了不解之缘
，公关礼仪不仅成为社会组织和公关人员塑造形象、获得理解与支持的重要手段K而且在社会组织“
内求团结K外求发展”中发挥着其他公关形式不可替代的作用。
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内容概要

　　《公关礼仪艺术》共分基础篇、专题篇和理论篇三大部分。
全书内容丰富，涉及面广，从介绍普通礼仪常识入手，逐层深入地论述了公共关系各种活动中的礼仪
规范及具体的形式和要求，不仅为广大读者提供了提高礼仪素养、塑造良好形象的方法与技巧，而且
还具有很强的理论指导性。
　　因此，《公关礼仪艺术》既是高等院校文理科公共基础课教程，也可供公共关系从业人员与广大
读者阅读或培训使用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<公关礼仪艺术>>

作者简介

周裕新，上海市行为科学教研领域知名学者，复旦大学中文系1960年级毕业，现任上海市演讲学研究
会副会长。
被国家教育部、人事部评为全国优秀教师并授予“全国优秀教师”称号。
多年来，潜心于新兴学科的教学研究和写作，已先后发表著作十多部及大量相关论文，近300万字。
此外，在部分高校开设多门课程，并为电台、妇联、东方航空、宾馆、街道等单位及各类院校作“形
象塑造”、“交际礼仪”、“优质服务”等专题讲座数百场，深受欢迎。
主要著作有：《公关礼仪学》（合著）《企业思想政治工作心理学》（上海市马克思主义优秀学术著
作）《现代企业思想政治工作心理学教程》《现代女性心理》（主编）《成功择业指导》（主编）《
公关写作艺术》（主编）《现代消费心理学》（主编）。
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章节摘录

3．餐饮部服务礼仪餐饮服务是宾馆服务的重要支柱之一，好的餐饮服务不仅能以美味可口的饮食和
热情周到的服务满足旅客的需要，提高饭店的声誉，而且也是饭店增加收入的主要渠道。
餐饮服务是多方面的，主要有领台、值台、账台、走菜和代客保管衣帽等。
餐厅服务员的礼仪礼节主要有以下几个方面：（1）门厅迎宾。
开餐前20分钟左右，迎宾员就应站在自己的岗位上。
较高级的宴会，餐厅负责人应带领一定数量的服务员在宾客到来之前站在餐厅门口迎接。
站姿优美、规范，精神饱满。
宾客来到时，应面带笑容，拉门迎宾，热情问候：“您好，欢迎光临！
”“您好，请问，您预定过吗？
”同时用靠门一边的手平伸指向厅门，请宾客入厅。
如果是男女宾客一起进来，要先问候女宾，然后再问候男宾。
见到年老体弱的宾客，要主动上前搀扶，悉心照料。
如遇雨天，要主动收放客人的雨具。
假如宾客有帽子或外套需要存放，应在他们抵达门口处，协助拿衣帽，并予以妥善保管。
对已预订的宾客，要迅速查阅预订单或预订记录，将客人引入预订座位。
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