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内容概要

这是一本当今业界往来最实用的宴请攻略宝典，教你现代商务人士最完整的餐饮礼仪规范。
本书系统阐述了有关商务宴请的技巧和礼仪规则，有针对性地分析、解答了商务宴请中经常遇到的各
种问题，可以使商务人士在宴请中收到事半功倍的效果。
认真阅读本书，将助你在商场结交更好的生意伙伴，也彰显你非凡的品位！
　　全书共分十八章，内容安排大致如下：　　第一章开宗明义，简要讨论了商务宴请的目的、作用
和特点，提出了商务宴请的原则及应注意的问题，会让你对商务宴请有一个整体的了解。
接下来，介绍商务宴请的形式(第二章)，然后从商务宴请礼仪的角度分析订餐(第三章)、邀约(第四章)
、点菜点酒(第五章)、席间交谈(第六章)的基本技能和技巧。
　　请客吃饭不是一件容易的事，其难点主要在于三个一是如何请出来，二是吃什么，三是如何边吃
边工作。
三者之中，难度最大的是如何请出客户，因而了解客户、把握宴请对象的特点至关重要。
第七章会告诉你在实际宴请中如何“对症下药”。
　　一个人，无论你是初人职场还是已经工作多年，都应该特别注意自己在宴席上的外在形象，这样
才能给他人留下良好的印象。
第八章介绍的就是在商务宴请中的仪态仪表问题。
　　第九章至第十六章，分别介绍中餐宴会、西餐宴会、冷餐酒会、鸡尾酒会、自助餐、茶会、工作
餐、涉外宴请等不同宴请形式的特点、礼仪与技巧，以供你对付各种不同的宴请活动。
　　每个人在宴请活动中，都会不断地进入主人或客人的“礼仪”角色。
要成别人的座上嘉宾不易，能当好待客的主人则更难。
宴请的成功一方面有赖于主人的热情好客、慷慨招待和细致周到的组织安排。
另一方面，来宾也要积极配合，以高雅的举止、风趣的言谈、从容的进餐来回应主人的盛情。
所以，在商务用餐中，了解如何做好一个主人禾口做好一个客人同样重要。
本书第十七章和第十八章会在这些方面给你详尽的指导。
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章节摘录

　　四、与客户进餐　　在今天这个时代，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，所以客户是很容易流失的，而忠诚的
客户是最能带来利润的，也是最值得关注的。
客户是“上帝”，要跟客户搞好关系，请客吃饭是免不了的。
　　(一)确定目标客户，抓住关键人　　成功的商务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。
　　(二)真诚待人　　真诚才能将业务关系维持得长久。
同客户交往，一定要树立良好形象，“以诚待人”，这是中华民族几千年来的古训。
业务的洽谈、制作、售后服务等也都应从客户利益出发，以客户满意为目标调整工作，广泛征求客户
意见，考虑其经济利益。
处理客户运作中的疑点和难点，取得客户的信任，从而产生更深层次的合作。
　　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。
　　如果你先到，那就应该让客户感到宾至如归，把他们引荐给重要人物。
进人酒店随员和上司一样应尽地主之谊，以目光和手势示意客户。
请他走在前面，同时可以配合语言提示：“刘经理，您先请！
”　　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。
随员要等上司和客户先落座后再坐下，至于是否需要给客户拉椅子，则不一定，因为随员如果是年轻
女性，客户反而会很不自在。
　　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，这是不知道该
说什么好的时候最好的掩饰办法。
当然，添茶的时候要先给上司和客户添茶，最后再给自己添。
　　结账的任务也是随员的，此时，不要让客户知道用餐的费用，否则也是失礼的。
因为无论贵贱，都是主人的心意，特别是工作餐，是为了沟通感情而已。
　　(三)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，上司就有可能示意随员
点菜。
此时，随员要同时照顾上司和客户的喜好，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。
点菜后，可以请示“我点了菜，不知道是否合二位的口味”，“要不要再来点其他的什么”等等。
如果事前能与酒店打过电话联络，提前拟定菜单，那就很周到了。
　　(四)与异性客户进餐　　男性在女性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，直到女士入席或者邀请她坐下为止。
在女性离开桌子时，男性也要站起来。
与异性客户进餐还要注意：不要拿女人的事当话题，也不会在他人面前表示怀疑她的道德；应避免不
必要地接触女性的身体；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，大声呼叫女士的名字；在洽谈业务的场合中，可由女性付款；而
邀请女性参加社交餐会时，则全部费用应由男性负担。
　P62-P63
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