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内容概要

　　《商务职场实用礼仪》吸收了现代商务礼仪最新的理论和实践研究成果，是作者郭晓丽、孙金明
、郭海燕在参考了大量资料的基础上，结合近年来最新理论研究探讨的成果，推出的一本实用礼仪教
材，从商业事务、商业服务礼仪的不同角度、不同层面对商业事务、商业服务礼仪的不同内容进行了
综合阐述和训练。
 每子模块前面有由素质目标、知识目标、技能目标、能力目标组成的学习目标群，由引例文章与分析
提示组成的引例介绍，每个实训技能下有一组知识点与关键技能点，若干组实例任务与知识窗。
 每子模块后面有小结、主要概念、技能训练（基础知识题：单选题、多选题、简答题各五题）、案例
分析题、技能操作与实训题。
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章节摘录

版权页：插图：知识窗：勺子主要作用是舀取菜肴、食物。
有时，用筷子取食时，也可以用勺子来辅助。
尽量不要单用勺子去取菜。
用勺子取食物时，不要过满，免得溢出来弄脏餐桌或自己的衣服。
在舀取食物后，可以在原处暂停片刻，等汤汁不会再往下流时，再移回来享用。
暂时不用勺子时，应放在自己的碟子上，不要把它直接放在餐桌上，或是让它在食物中“立正”。
用勺子取食物后，要立即食用或放在自己碟子里，不要再把它倒回原处。
如果取用的食物太烫，不可以用勺子舀来舀去，也不要用嘴对着吹，可以先放到自己的碗里等凉了再
吃。
不要把勺子塞到嘴里，或者反复吮吸、舔食。
不要把公用汤勺据为己用，或后随手置。
实例任务1-3：掌握正确使用碗碟的方法知识窗：比盘子稍小点的是碟子，主要用来盛放食物，在使用
方面和碗略同。
食碟的主要作用，是暂放从公用的菜盘里取来享用的菜肴的。
用食碟时，一次不要取放过多的菜肴，看起来既繁乱不堪，又像是“饿鬼投胎”。
不要把多种菜肴堆放在一起，它们可能会相互“窜味”，不好看，也不好吃。
不吃的残渣、骨、刺不要吐在地上、桌上，而应轻轻取放在食碟前端，放的时候不能直接从嘴里吐在
食碟上，要用筷子夹放到碟子旁边。
如果食碟放满了，可以让服务员换一个。
碗主要是用来盛放主食、羹汤的，也常用来盛放取来的食物。
用碗时注意不能手端起碗来进食；不能向碗里乱扔废弃物；不能将碗倒扣在桌上。
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编辑推荐

《商务职场实用礼仪》为面向“十二五”高等教育课程改革项目研究成果。
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