Unit 1

Tour Guide
岗位简介：景点景区导游服务
很多行业都需要导游，如博物馆、历史遗址或者旅行社等。尽管导游们可能一整天都在重复相似的信息，他们应当知道如何以一种有趣的方式去讲故事和分享信息。尽管这些讲解词大都是编好的，但是根据游客的不同还是有创新和改变的空间的。 
下列知识和技能对一个导游来说是很重要的：要有一定的地理知识；对旅游感兴趣；善于掌握时间；能轻松地进行公开演讲；对历史事件、时间能够准确记忆；有条理、友好、耐心、乐于助人等品质。
Intensive Reading

Before Reading
1. The Summer Palace 颐和园
The Great Wall  长城
The Palace Museum  故宫
The Temple of Heaven  天坛
The Summer resort of Chengde  承德避暑山庄
The Longmen grottos in Luoyang  洛阳龙门石窟
Mount Tai   泰山
The Confucious Temple  孔庙
The Potala palace of Lhasa  拉萨布达拉宫
2. (Open.)
文章参考译文：

颐和园长廊

颐和园的长廊是中国古典园林中最长的游廊。长廊位于万寿山南麓，东起邀月门，西至石丈亭，中间穿过排云门，全长728米，共273间。这座长廊始建于1750年，是乾隆为他母亲观赏昆明湖的雨景并且免受雨雪日晒之苦而建造的。廊上的每根枋梁上都有彩绘，共有图画14000余幅，图画内容千变万化，几乎不重复，包括山水风景、花鸟鱼虫、中式建筑、人物典故。画中的花鸟风景仿自西湖风光。1990年被认定为世界上最长的长廊，列入“吉尼斯世界纪录”。中轴线从湖边码头开始一直延伸至山顶的寺庙智慧海。排云门位于长廊的中心位置，是进入排云殿的主要入口。第二道门是光绪皇帝为慈禧太后祝寿磕头（叩头）的地方。沿着长廊一直走，人们可以到达听鹂馆，听鹂馆原是乾隆皇帝为其母欣赏京剧所建，之后慈禧太后经常在这里看戏，宴饮。听鹂馆现在是一家很不错的餐厅。长廊的尽头是著名的石舫。始建于清乾隆皇帝时期。中国有句著名的谚语“水能载舟，亦能覆舟”。因此当时的石舫象征着清王朝统治的稳定，寓意坚如磐石，永世长存。
After Reading

3.

1 j    2 i    3 h   4 g   5 f    6 e    7 d    8 a   9 b   10 c

4.
1. flowers and birds
2. Summer Palace

3. copied
4. entrance
5. restaurant
Extensive Reading
文章参考译文：

平遥古城

平遥古城位于山西省中部，距北京650公里，是一座具有2700多年历史的文化名城。平遥古城是保存完好的北方古城，山西平遥古城1997年被联合国教科文组织认定为“世界文化遗产”。
鸟瞰平遥古城，形同一只欲行未动的乌龟，乌龟是吉祥、长寿的象征，“龟城”之说源于古人对“乌龟”的崇拜，“龟城”寓意平遥古城坚如磐石，永世长存的深刻含义。
平遥城墙把面积约2.25平方公里的平遥县城一隔为两个风格迥异的世界。城墙以内街道、铺面、市楼保留明清形制；城墙以外称新城，高楼大厦密布。
平遥在300至600年前一度是中国北方的商业中心，中国第一家银行——日升昌票号创立于古城平遥县城内。日升昌票号旧址上的院落如今已开辟为“中国票号博物馆”，拥有二十多间展室。
如此著名的古城当然少不了当地名吃和特产。平遥牛肉是当地最著名的小吃之一。据说慈禧太后当年经过此地曾品尝平遥小吃并对此赞誉有加。
1.

1T  2F  3T  4T  5F  6F  7F  8T  9F 10 T
2.
1. World Cultural Heritage
2. tortoise
3. 650 kilometers
4. the first bank in China

5. Pingyao Beef
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2.
1. 北海公园the Beihai Park

2. 天安门广场Tian'anmen Square

3. 天坛Temple of Heaven

4. 水立方 Water Cube
3.
1 take pictures    2 view     3 steps    4 Olympic Forest Garden    5 tour guide
4.
South Luogu Lane is very close to the Forbidden City. It has a history of 700 years. Compared with the red walls of the Forbidden City, the gray walls of Hutong and Siheyuan in South Luogu Lane create an atmosphere of common people. South Luogu Lane has a length of 800 meters. It is one of the districts in which Siheyuan has been best preserved. When you travel here, it will make you feel that South Luogu Lane is the symbol of Beijing. 
5.
Besides the Fenghuang Ancient Town, Fenghuang County is also famous for its Huangsiqiao Ancient Town (黄丝桥古城), its Ancient Great Wall in the South (南长城), and its Qiliang Cave (奇梁洞). Tourists can take a bus from the County Long-Distance Bus Station to all these scenic spots. The way to save time is to visit Huangsiqiao Ancient Town and the Ancient Great Wall in the South at first and then go to Fenghuang by bus from the Ancient Great Wall in the South.
Career Salon
文章参考译文： 
中国问候礼仪
不同国家的人见面问候的方式也不同。在中国之旅开始前你可以了解一下中国人是如何互致问候的。
建立人际关系的第一步是介绍，得体的介绍可以让被介绍的人感觉更亲近并留下良好的第一印象。
自我介绍
中国人的自我介绍与其他国家稍有不同。在较正式的场合要礼貌地介绍自己的全名、工作单位及职务。非正式场合只需介绍全名以及简单问候。

由他人引荐

被人引荐的场合如果做自我介绍会显得失礼。在轮到你被介绍的时间起立，与相应被介绍的人微笑致意即可。介绍完之后可以握手、互相问候或交换名片。
介绍他人

中国人在介绍多人的情况下有非常严苛的传统习俗：

1. 先向长辈介绍晚辈
2. 先向女士介绍男士

3. 先向上级介绍下级

4. 先向客人介绍主人
以上传统礼仪是为了表示对长辈、女士、上级及客人的高度尊敬，但在非正式场合也无需如此讲究。
Unit 2

Museum Guide
如果你对艺术或者历史感兴趣，那么你就可以做一名博物馆讲解员——讲讲你所喜欢的东西就可以赚钱了。场馆讲解员应该熟悉正在展览的人或者建筑，并且能够把关于讲解对象的各个史实联系起来，比如制作生平或历史大事纪及时间表。以下是一些小技巧：针对不同的观众提前上网搜集相关新闻故事；热情地与游客打招呼；要有眼神交流；运用幽默的讲解吸引观众的兴趣。
Intensive Reading

Before Reading

1. 故宫博物院
秦始皇帝陵博物院

首都博物馆
中国国家博物馆
2． cultural relics and artworks collection;
exhibition display;
public education;
history and art research;
cultural communication.
文章参考译文：

中国国家博物馆
中国国家博物馆（NMC），位于天安门广场东侧，是在原中国历史博物馆和原中国革命博物馆的基础上组建而成，并于2003年2月正式挂牌成立。其基本职能为文物和艺术品收藏、展览展示、公共教育、历史与艺术研究和对外文化交流。国博目前是世界上单体建筑面积最大的博物馆，具备一流的设施和功能，拥有40多个展厅。中国古代历史展览和《复兴之路》为常设展览，还有多种专题展览和国际交流展。
以下是目前在展的项目：
中国古代陶瓷艺术展
展览时间：2016年7月3日——2017年4月19日
展览地点：N17 展厅
中国国家博物馆拥有丰富的瓷器馆藏，此次被选中展出的超过100件（套）。展品年代跨越西周到晚清。

卢浮宫的收藏之地中海世界
展览时间：2015年10月29日——2016年2月9日
展览地点：N2展厅
地中海地区见证了多元文化的融合，其复杂多面的文明史对人类和世界文明的发展作出了重要贡献。该展览主要展示该地区重要历史时期文明的变迁。
After Reading

3.

1 j   2h   3i   4g   5f    6a    7c   8b    9d    10e
4.
1. museums
2. Gallery N17

3. October 29
4. April 19

5. Venue
Extensive Reading
文章参考译文：
南京博物院
南京博物院位于中国江苏省南京市，占地70000平方米（17亩），是中国最大的博物馆之一。该博物馆目前拥有永久收藏品超过40万件。南京博物院是中国最早成立的博物馆之一。
博物院理事会首任理事长蔡元培提出了建设“人文”、“工艺”和“自然”三大展馆。由于20世纪30年代中国的政局不稳，只有人文馆建成。
大殿由当时的建筑师徐敬直、梁思成于20世纪30年代设计，融合了中西方的建筑风格。正面是传统的鎏金瓦片屋顶结构，背面则是西式的平屋顶结构。1999年在大殿西侧新建的艺术馆则延续了20世纪上半叶的中国建筑风格。
为建成一流的综合性博物馆，南京博物院基于其特别的收藏而设计了“一院六馆”的格局，除了原有的历史馆和艺术馆，还新建了特展馆、民国馆、数字馆和非遗馆4个展馆。
1.
1T   2T   3F   4F   5F   6T   7F   8F
2.

1. Nanjing, Jiangsu Province
2. 70 000 square meters
3. Cai Yuanpei
4. Liang Sicheng and Xu Jingzhi
5. four
Writing:
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2.
1. 安检security check
2. 首都博物馆Beijing Capital Museum
3. 明信片postcards
4. 危险品dangerous articles
3.
1. cooperation   2. mobile phone  3. touch   4. free   5. flash

4.  (Open.)
5.  (Open.)

Career Salon
西方问候礼仪

在西方国家，最简单的问候是说一声“早上好”、“下午好”，或“晚上好”。这种问候可以用于你不太熟悉的人或者任何与你擦肩而过的人。若你不很匆忙时，对不认识的人可以说一声“你好吗”，回答你的也应该是“很好，谢谢。” “你好”是朋友间最常见的问候方式，但要做到既礼貌又友好，你还需了解更多的问候礼仪。
在大多数西方国家，人们通常见面时会握手致意。 英国人看见朋友时只说“你好”。 这就是为什么法国人认为英国人不友好和不礼貌的原因。 他们每次见面和分别时都会亲吻朋友的两个脸颊。 然而，对美国人来说，两个男性朋友互相亲吻脸颊是很怪异的行为。
恰当的介绍会给他人留下良好的第一印象。 在许多西方国家大多数人不喜欢在介绍中使用诸如先生，夫人或小姐的称呼， 他们认为这些术语太正式。 多数情况下他们更喜欢直呼其名，而不是正式的称谓。 例如，一个绅士可以说，“很高兴见到你。 我姓米勒。 但叫我保罗就可以了。”有时候，初次见面的女士可能会说，“不要叫我史密斯太太，叫我莎莉就好。”所以如果你的西方国家的朋友没有称呼你的姓氏或头衔，不要认为他们没有礼貌。 他们只是想表示对你的友好。
以上所述的一些问候方法可能会让你感到奇怪，但要记住做到入乡随俗。
Unit 3
Travel Consultation

初级旅游顾问受雇于旅行社。其职责是协助安排设计旅行计划、协助预订航班、租车服务以及预订酒店等。旅游顾问要履行很多职责并且需要掌握一系列技巧：如善于沟通、工作有条理、熟悉电脑及电话系统、很好地记录工作内容等。另外，亲身的旅游经验也对旅游咨询工作很有帮助。
Intensive Reading

Before Reading

1. (Open.)
2. (Open.)
文章参考译文：

高级旅行顾问
高级旅行顾问通常与旅行社合作，其职业生涯一般从大学毕业后做初级顾问开始，或有至少2至5年丰富的销售经验。高级旅行顾问与客户和旅行社密切合作，为客户提供商务旅行、度假及行程安排等方面的服务。高级旅行顾问可以受雇于旅行社或自己开办旅行社。他们负责培训初级顾问，计划并管理旅行及特殊项目；负责为客户安排航空票务，酒店住宿和汽车租赁服务，并努力为客户节省开支，以及使客户知悉有关旅行的所有信息。
高级旅行顾问应保存客户资料并熟悉客户的任何特殊需求和请求，应该非常了解航空公司的规定，时事以及最新的市场价格。 许多旅行社都要求旅行顾问要熟悉全球分销系统（GDS）。高级旅行顾问必须维持良好的客户关系，必须具备丰富知识，善于处理人际关系。 成功的高级旅行顾问通常可以拿到很高的薪水，还可能获得奖励或免费旅行。旅行社对高级旅行顾问有自己的具体要求。旅行社可以要求顾问能够在处理多个任务的同时，尤其是打电话的时候要善于聆听。 身体方面可能会要求顾问工作时能够看清印刷字体很小的打印材料。
After Reading
3.
1 g   2 h   3 i   4 j   5 f   6 e   7 d   8 a   9 b   10 c
4.
1. junior consultant  
2. save  
3. relations  
4. well-paid
5. travel agency

Extensive Reading
文章参考译文：

“点击”获得完美的旅行计划
旅行顾问可以帮助您轻松计划旅行。旅行社的旅行预订通常是客户友好且没有强制条款的。你只预订你想要的，在去之前就明确知道旅行中会得到什么。
提交您的旅行查询并不代表预订了旅行，只是一种与当地旅行专家建立沟通的方式，他们将为您的旅行提供帮助。您对个性化旅游计划完全满意并且付款之后才会意味着旅游订单的形成。

您可以从浏览按旅行兴趣和主题分类的示例游览开始。如果您对一个样例旅游感兴趣，只需点击“免费咨询”按钮来说明您的个人偏好以及您希望如何定制旅游。
如果您拿不定主意需要建议，或者您已经想好一个计划，或者你没有找到完全合乎您心意的样品游，您可以让我们为您定制一个您想要的旅游。您只需要填写一张自定义旅游计划表格。我们量身定制的服务是免费的，并且不强制您预订。
我们的旅行顾问会在24小时内回复您的旅行咨询，并根据您的咨询提出旅行计划。你们可以进一步讨论旅游计划的所有细节，直到您完全满意为止。
1.
1T   2F   3T   4T   5T   6F   7F   8T   9F  10 T
2.
1. a travel consultant

2. with payment

3. a custom tour plan form

4. within 24 hours
5. one of our travel consultants
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2.
1. tour leader 领队
2. airline ticket 机票
3.
1 free upgrades     2 arrange    3 special request   4 contact   5 appreciate
4.
To: Purchasing & Sales Supervisor致：采购和销售主管
From: General Manager来自：总经理
deliver送（货）
a new supplier一家新的供货商 

cancel our order取消我们的订单
5.
	MEMO

To: 
All Sales Representatives
From: 
Mike Johnson
Date: 
July 12th
Subject:  the Quarterly Meeting 

The quarterly meeting will be held on July 20th at Holiday Inn in Beijing. It will start at 10:00 a.m. and end at 5:00 p.m.


Career Salon
中国人送礼的礼节
中国人送礼物更喜欢选择具使用价值的物品。在西方收到礼物时礼貌的做法是要当面打开以示感谢。然而在中国却是截然不同的情形。很多人送的礼物是没有包装的，即使是有包装，送礼人也会告诉收礼人礼物包装里面是什么。收礼人会表示感谢后将礼物收起来。中国人通常认为当面打开礼物会让送礼的人感到尴尬，也会让人觉得自己太贪婪。因此中国人倾向于在客人离开后再拆礼物。通常在春节、婚礼、生日和中秋节这些时候人们会送礼物。
以下是中国人送礼的注意事项：
· 不能赠送剪刀等切割用具，因其暗示断绝关系。
· 不能赠送钟表或草鞋，因其和葬礼或死亡有关系。
· 不能赠送黄色或白色的花，因其会让许多人联想到葬礼。
· 不用白色、蓝色或者黑色的纸包装礼物。
· 赠送礼物的时候要用双手奉上。
· 不要当面打开礼物。
· 收礼的人可能会再三推辞以示客气。
Unit 4
Travel Marketing

旅游销售这个职业要求销售人员有创造性，并对所售的旅游目的地充满热情。他们一般在旅行社或旅游公司的销售部工作。他们与当地的旅游产业合作伙伴（酒店、景点、场馆）一起吸引目标人群来此旅游。从事旅游销售的人可以带领一个团队工作，也可以独自一人负责所有工作。旅游销售应具备的基本素质有：善于与人沟通、熟练掌握销售技巧并熟悉在线旅游服务的相关内容。
Intensive Reading

Before Reading
1.  (Open.)

2.  (Open.)

文章参考译文：
旅游营销
旅游营销必须覆盖广泛的人群，而不是专注于代理商。随着在线旅游业务的发展，消费者无需旅行社的帮助就能够计划和购买更多的旅行服务。虽然这对消费者来说很方便，但是使得出售旅行产品更加困难。
社交媒体是旅游营销和推广中最强大的工具之一。 因为越来越多的人使用微博、微信和其他社交网站，旅游销售可以在旅行的每个环节中与他们建立联系。
许多经常旅行的人会阅读关于旅行的在线或纸质的杂志。 通过在这些出版物来销售旅行服务产品，可以增加赢得稳定客户群的机会。
对许多旅客来说，价格是底线。如果你公司可以提供低价格，就要在营销材料中突出展示出来。如果你以100美元的价格出售飞往某个城市的航班，且是所有航空公司中价格最低的，一定要在广告中说明这一点。
如果你的旅行公司有网站，请务必为访客创建一个区域，注册之后就可以收到旅行优惠信息。 每周给客户发送一封详细说明新产品和新优惠的电子邮件。定期推送您的姓名和服务将增加消费者在购买旅行产品时选择你们公司的机率。
After Reading
3. 
1 e   2 i   3 j   4h   5 g   6d    7 f    8 b    9c    10 a
4.
1   range     2 travel agent     3 powerful      4 offer         5  website         
Extensive Reading
文章参考译文：

在线旅游服务蓬勃发展
在西方国家在线预订航班或酒店是很常见的，但在中国还不是那么普遍。不过据我们的记者张倪调查报道，这种情况正在改变。
尽管夏季旅游旺季还没有到，但赵云的团队已经在忙着设计他们的旅游产品了。来自携程网旅游产品部的赵云表示：“我们已经在旅行套餐中列出了酒店和餐馆的列表，并将其放在了网上，人们也可以清楚地看到整个行程，并可以比较价格。”

携程网是中国最大的在线旅行社之一。它占据了在中国旅游产品在线预订几乎一半的市场份额。尽管在中国，在线预订只占旅游整体预订量的10％，而在西方国家在线预订的比例超过60％。
携程网副总裁丁晓良说：“目前，大部分商务旅行都是通过互联网预订的。但大多数休闲旅行或个人旅行仍然是在线下预订的。所以如何开发休闲度假和个人旅行市场是所有中国在线旅行社共同面临的问题。”他们目前的做法是提供折扣和将游客的选择最大化。似乎大部分的服务很受旅客的欢迎。
去年中国的在线旅游市场总额迅速增长了30％。国际上的从业者也想抓住这个机会：世界上最大的在线预订服务商之一刚刚推出了其酒店预订品牌的中文版。
本土和国际在线旅行社都认为中国的旅游市场有很大的潜力。随着互联网和通讯技术的快速发展，在线旅游服务将成为中国旅游未来的发展趋势。
1.
1 F  2T  3T  4F   5T   6 F   7F   8 F  9 T  10 T
2. 
1 Ctrip.com

2 Zhao Yun’s team/Travel Products Department 
3 Ding Xiaoliang

4 half

5 over 60%
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2. 

1 advertisement
2 price list
3 website
4 market share

3.
1 Social media   2 reserve   3 online   4 price   5 market
4.
Dear Brady,

Thanks for writing to me. I am afraid that I cannot offer you the price of our new products, which are business secrets kept in our company. I apologize for my late reply.

If you have any other questions, please contact me by phone below at any time.


Best regards,

Tom


Sales Manager


Sunshine Travel Services
Tel: 0377-66427XX
5.
Dear Mr. Yang，
I just wanted to drop a note to say thank you for the opportunity. I can only guess we didn’t get your order because we failed to provide you with what you wanted. If in the future I can be of service please let me know.  
Thank you,
Jim

Sales Dep.
Sunshine Travel Services
Career Salon
西方送礼礼节
当今社会，送礼发挥着重要作用。现在我们来看看西方国家送礼的礼节。
　　在美国，赠送贵重的礼物是行不通的，比较合适的礼物是带上你要感谢的朋友去赴宴或参加娱乐体育活动。与之相反的是，在日本送礼是一种制度，一个优良惯例。据《东京商业杂志》所言，“在日本送礼至关重要，而不像西方仅把它当作一件不起眼的事。”在日本，恰当的礼物意为表达送礼之人诚挚的难以言表的友好、感激及尊重之情，所以如果你准备前往日本或有日本朋友前来拜访，一定要做好准备。
　　澳大利亚以其友好，不拘礼节及坦诚而闻名，所以在参加商务会议时，送上一个商用记事本、镇纸或一个咖啡杯再合适不过了。在商业展览上，赠送T恤衫、领带、棒球帽或者一个大头针最合适做纪念品了。若送比这些东西贵重的礼品反而会致人尴尬。
 　 在希腊，表达感激之情最常见的方式可能就是晚间娱乐活动。如果你要送礼，不要送一些过于亲昵的东西，比如领带衬衣之类。如果希腊人邀请你去其家做客，给女主人送上鲜花或者蛋糕就很合适了。
 　 登门拜访德国人时，带上能反映你祖国特色的礼物将大受欢迎！也可以给主人家的孩子带上点小礼物。礼物一般得包装，很多德国人会花上一定的时间设计个优雅的包装。大多数商店也会提供包装服务。
  　在意大利，当你受邀至某户人家共进晚餐时，为女主人带上几束花或者一盒巧克力就可以啦，不过当然你要是第二天再送花的话，也可算是考虑周到了。黄玫瑰寓意着“嫉妒”。在意大利人们从来不送菊花，因为这暗示死亡。
Unit 5

Travel Documents
旅行社帮助处理陆海空各种形式的旅游所涉及的旅游证照，可以提供指导、信息及申请表，指导客户有把握的准备旅行必需的材料、办理签证以及协助办理护照。旅行社在核查完客户提交的材料后会密切跟进领事馆及大使馆的材料办理进度。旅行社的证照专员应具备较好的英语表达能力，准确快速地在线填写各种申请表，熟悉工作流程并且必须保障客户信息的安全。

Intensive Reading

Before Reading

1. (Open.)
2. (Open.)
文章参考译文：

如何申请中国签证
A．所有申请人须提交下列文件：
1.有效护照和护照复印件1份。必须有空白签证页。备注页不能被用作签证页。有效期为6个月以上。
2. 如实、完整填写，并由申请人签名的《中华人民共和国签证申请表》1张
3. 近期照片（标准同护照）一张。不接受生活风景照、照片复印件或普通纸张打印的数码相片。
B. 根据申请签证种类的不同，还须提供其他相关材料：
旅游签证（旅游或探亲）
I-旅游：
（1）A部分提到的所有文件;
（2）预订中国酒店的资料1份;
（3）往返机票复印件1份。
II-探亲：
（1）A部分提到的所有文件;
（2）亲属关系证明（如中国亲戚的邀请函），14岁以下或护照显示在中国出生的申请人无需提交此证明;
（3）往返机票复印件1份。
签证办理时间：
通常情况下，签证办理时间为4个工作日。申请人也可以申请加急服务并支付额外费用。申请加急服务的签证可在申请提交后的第二或第三个工作日领取。
After Reading
3.

1 j   2c   3a   4d   5 f   6 e  7g   8 i  9 b   10 h
4.
1 blank   2 valid  3 submit  4 fee
Extensive Reading
文章参考译文：

护照和签证
护照是一个国家的公民出入本国国境和到国外旅行或居留时，由本国政府核发的一种证明该公民国籍和身份的合法证件。护照也可颁发给生活在本国而非本国公民的外国人。
护照有如下几种类型：
普通护照；
外国人护照（颁发给生活在本国而非本国公民的外国人的护照）；
外交护照或领事护照（颁发给执行任务的外交官员，领事官员和其他政府官员的护照）；
家庭护照（颁发给夫妻带/不带孩子，或者持照人可以携带一定年龄以下的儿童，或两个以上孩子）。
签证是一个国家的主权机关在本国或外国公民所持的护照或其他旅行证件上的签注、盖印，以表示允许其出入本国国境或者经过国境的手续，明确许可停留的时间，有效期，及在此期间许可的入境次数。
以下是一些常见的签证种类：
1.访问签证也被称为：入境许可，入境签证，商务签证或旅游通行证。它赋予持证人进入另一国的权利。
2. 过境签证指的是公民取得前往国家(地区)的入境签证后，搭乘交通工具时，途经第三国家(地区)的签证。许多国家规定，旅客搭乘交通工具通过其国境时，停留不超过24小时或一定期限的，均免办过境签证(TWOV)。
3.申根签证：创建于1995年，是由一些欧盟成员国达成的协议。据此协议，任何一个申根成员国签发的签证，在所有其他成员国也被视作有效，而无需另外申请签证。而实施这项协议的国家便是通常所说的"申根国家"。
在正常情况下，取得签证就应该是获得了入境许可证。但是旅行社应该了解一点，能否进入一个国家最终仍然取决于入境地点的移民官员。旅行社的责任是提供最新及准确的信息，因此该服务的质量是非常重要的，旅客会据此获得正确的旅行签证。
1.
1F   2F   3T   4T   5F   6T   7T   8T   9F   10T
2.
1 aliens passports

2 Joint passports (family passports)

3 Visitor visa / entry permit / entry visa / business visa / travel pass
4 transit without visa (TWOV)

5 Schengen visa  
Writing:  
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2.
passport photo护照照片
application form申请表
stamp 印章
signature 签名
3.
1 .purpose   2. express   3. touch visa   4. expiry date   5. applicant
4.  (Open.)
5.
Visa Application Form of the People’s Republic of China

(For the Mainland of China only)

	申请人必须如实、完整、清楚地填写本表格。请逐项在空白处用中文或英文大写字母填写，或在□内打√选择。如有关项目不适用，请写“无”。The applicant should fill in this form truthfully ，completely and clearly. Please type the answer in capital English letters in the space provided or tick (√) the relevant box to select. If some of the items do not apply, please type N/A or None.

	一、个人信息 Part 1: Personal Information

	1.1 英文姓名Full English name as in passport
	John Peterson

	照片/Photo粘贴一张近期正面免冠、浅色背景的彩色护照照片。
Affix one recent color passport photo (full face, front view, bareheaded and against a plain light colored background).
	

	1.2 中文姓名Name in Chinese
	None

	1.3别名或曾用名Other name(s)
	None

	1.4性别Sex 
	√□ M □ F

	1.5出生日期Date of Birth (yyyy-mm-dd)
	1976-12-24

	1.6现有国籍Current nationality(ies)
	USA

	1.7 曾有国籍 Former nationality(ies)
	None

	1.8出生地点(市、省/州、国)Place of birth (city, province/state, country)
	New York, USA

	1.9身份证/公民证号码Local ID/ Citizenship number
	None

	1.10 护照/旅行证件种类 Passport/Travel document type
	□ 外交Diplomatic □ 公务、官员 Service or Official□√ 普通Ordinary □ 其他证件(请说明) Other (Please specify):

	1.11护照号码Passport number
	USA3230099

	1.12签发日期Date of issue (yyyy-mm-dd)
	2012-12-01

	1.13签发地点Place of issue
	New York, USA

	1.14失效日期Date of expiry (yyyy-mm-dd)
	2022-11-30

	1.15当前职业（可选多项）Current occupation(s)


	□商人Businessperson

□ √公司职员Company employee

□工人/农民Industrial/Agricultural worker

□ 学生 Student

□ 自雇Self-employed

□ 无业Unemployed

□ 退休Retired

□ 前/现任政府官员Former/incumbent government official

□ 非政府组织人员NGO staff

□ 新闻从业人员Staff of media

□ 其他(请说明) Other (Please specify):



	1.16受教育程度Education


	□√ 研究生 Postgraduate □ 大学 College

□ 其他(请说明) Other (Please specify):

	1.17工作单位/学校Employer/School


	名称Name : Pacific Company
联系电话Phone number3667082
地址Address 

邮政编码Zip Code

	1.18家庭住址Home address
	

	1.19邮政编码Zip Code
	

	1.20 mobile phone number
	

	1.21 Email address
	

	1.22婚姻状况Marital status 


	□ √已婚Married □ 单身 Single □ 其他 Other (Please specify):

	1.23主要家庭成员(配偶、子女、父母等,可另纸)

Major family members（spouse, children, parents, etc., may type on separate paper）


	姓名 Name : Lily Peterson
国籍Nationality : USA
职业Occupation : housewife
关系 Relationship : spouse
姓名 Name : Lisa Peterson & Lucy Peterson
国籍Nationality : USA
关系 Relationship : daughters


	1.24

紧急联络人信息Emergency Contact


	姓名Name: Mary Peterson,
手机Mobile phone number: 3667523
与申请人的关系Relationship with the applicant : mother

	1.25申请人申请签证时所在的国家或地区Country or territory where the applicant is located when applying for this visa


	USA

	申请人签名日期

Applicant’s Signature:              Date (yyyy-mm-dd):
	


Career Salon
西藏风俗
献哈达
献哈达是藏族最普遍的一种礼节。结婚典礼、民俗节庆、拜会尊长、招待客人等场合通常都要献哈达，自古以来，藏族人认为白色的由丝绸制成的哈达象征吉利、纯洁，
敬酒敬茶　　
到藏族人家做客，主人的待客之道少不了敬酒，一般是敬青稞酒。敬献客人时，客人要先啜三口，然后再喝干一满杯。向客人敬茶也是招待客人的常见礼仪，主人向客人敬茶时客人方可饮用。 
Unit 6

Hotel Concierge

酒店接待员或礼宾员是迎接游客到达的第一位酒店员工并为游客提供优质的服务。接待或礼宾通常从属于前厅部。礼宾员与很多同事一起工作，特别是前台及行李员。该工作要求熟悉接待员的工作内容，包括迎接客人、提供行李服务、引导客人进入房间并回答客人有关城市、酒店活动、景区、购物及就餐的问题。礼宾员服务要有耐心、面带微笑并关注细节。一个好的礼宾员要非常熟悉所在的酒店的一切以及当地的旅游、交通、购物、餐饮信息。
Intensive Reading:

Before Reading:
1. （Open.）
2.   1. c   2. d   3. b   4. a 
文章参考译文：

酒店礼宾简介

酒店的礼宾员在酒店日常客户服务运营中起着至关重要的作用。“礼宾”一词源于法语，意思是“掌管钥匙的人”。酒店客人需要询问信息或帮助的时候首先联系的就是作为管家的礼宾。
尽管多数高档酒店都是通过代理商预订大多数房间，酒店礼宾员还是会帮助常客或回头客预定专门的套房。通常这些客人也会享受超过普通客人的高规格服务。

酒店礼宾的基本职责之一是使客人知晓酒店内的各种活动。例如酒店内正在举办品酒会，礼宾就会告诉客人相关信息并引导其到达正确地点。礼宾也会把一些不对普通客人开放的私人活动介绍给特定的客人。礼宾应该非常熟悉所在城市的观光、最好的餐厅、购物及夜店的信息。

许多商务人士常在酒店下榻，因此礼宾必须提供最新的出行信息。这样可以帮助客人了解最佳的航班信息以便在行程规定的时间到达。礼宾还会与机场、火车站或航运公司联系以确保出行预订的妥善。
当客人钱包丢失或者需要特别的干洗服务时，礼宾会及时处理这些紧急情况。客人如果订不到心仪的房间，礼宾也会提供帮助。礼宾还有一项职责就是可以为带孩子的父母安排代为照看孩子的人。

After reading

Exercise 1 : 
1 i   2a   3j   4b   5 c    6 h   7f   8g   9e   10 d
Exercise 2: 
1 concierge   2 higher degree   3 direct   4 handles  5 baby-sitters

Extensive Reading: 
文章参考译文：

凯宾斯基酒店的礼宾服务
“礼宾”是凯宾斯基酒店极为重要的服务，礼宾部要随时响应客人的需求，并随时提供要求的服务。尽管其他酒店集团已经降级这项服务，但凯宾斯基的礼宾团队仍然高度重视礼宾服务，不仅满足而且超越我们客人的期望。
酒店制定了一系列的礼宾项目如下：
商务礼宾。凯宾斯基革命性的公司帐户识别程序为客户提供特殊的折扣和专享特权。为了增强和支持商务礼宾，凯宾斯基开发了一个名为卡里斯的专用中央数据库（大客户价格和信息系统）。卡里斯是凯宾斯基专属的系统，所有销售人员可以即时查询价格。
休闲礼宾服务全年开设。休闲礼宾服务是专为满足休闲旅客的需求而制定的一系列促销活动。从标准间到套房所有房型套餐都可选择。酒店礼宾部还编制了当地导游手册。
私人礼宾是凯宾斯基的第一个客人识别程序，为受邀客人提供增强的个人识别及一系列优惠服务。
会议礼宾于2001年5月推出，并承诺在24小时内回复所有的询问。新方案为10名及以上成员的团体提供灵活、全面以及量身订做的服务。
Exercise 1: 
1 T   2F  3F   4T  5 T   6T   7T   8T   9 F   10 F
Exercise 2: 
1. discounts and privileges
2. local guide brochure
3. invented members
4. respond
5. 10
Writing:

Exercise 1: 
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Exercise 2: 
1. pick-up service接机（接站）服务
2. laundry delivery service洗衣服务
3. room dining service房间内就餐服务
4. secretarial services秘书服务
Exercise 3: 
1. wake-up

2. tailor-made

3. itinerary

4.  taxi 

5. luggage

Exercise 4： 

	Invitation Card

Mr. Carl Peterson

Director of the Sales Department in JOY Hotel requests the honor of Mr. and Mrs. Brown at a Christmas dinner party on Dec 24th, 2017 at seven o’clock p.m. at the hotel restaurant.

No Dress

R.S.V.P.  136112345XX


Exercise 5： 

	Greeting Card

We request Mr. and Mrs. Smith’s kind acceptance of this small present of flowers in a basket. Best regards to your wedding!

                                                     JOY Hotel


Career Salon
酒店住宿礼仪
就像住在家里会有规则一样，住在酒店也有一些需要客人知晓的礼节。了解下文的住店礼仪能确保你出门在外的假期过得舒适愉快且无忧无虑。
不要仅仅因为你支付了住店的费用就觉得可以随意提要求。除非是房间脏乱或者不符合你的要求，否则就做个可亲的客人好好享受你的闲暇时光。如果你需要客房服务或者额外的枕头等，切记要给服务人员充分的时间来满足你的要求。
如果是出差住酒店，建议不要在房间内开会——许多酒店都有会议及商务配套设施可供选择。
如果想在房间内享用早餐，请在头一天晚上预定。许多酒店提供早餐预订卡，客人填写后挂在门外即可。早餐送达房间后客人可以穿着睡袍并请服务员为你摆好餐点。
行李员把行李送到房间后客人通常会给小费。对于帮助你的其他员工也要礼貌地给些小费，但有时候口头表示感谢也可以。重要的一点是不止一次给客人跑腿儿或者帮了客人特别大的忙的情况下一定要给小费。
Unit 7
Hotel Reception
前台是联系酒店与客人的枢纽，其工作内容主要有处理房间预订事宜，为客人办理入住、退房手续，接受客人的相关咨询。前台工作职责还包括整理账单及收款结账，为客人代传信息，处理投诉，兑换外币等。酒店前台通常轮班工作，晚上，周末及公众假期也不例外。一旦在酒店前台入职，接待员将由经验丰富的同事对其进行培训。

一个合格的酒店前台接待员应该掌握以下技能：

  良好的英语听力和口语；
  熟练掌握电脑操作；
  善于沟通；
  熟悉岗位工作程序；
  耐心、细致的敬业精神。
Reading 

Intensive Reading

Exercise 1： 

1. single room                          3. ocean view room
2. double room                         
Exercise 2： 
（Open.）

文章参考译文：

预订房间流程
预订部是酒店最初与客人打交道的部门。预订部员工会给客人留下关于酒店的第一印象。无论通过电话、前台还是在线系统预订员工都要熟悉以下程序：
· 电话铃响三声之内接听（仅适用于电话预订）并礼服务貌询问客人需要什么
· 正确记录客人的名字（姓和名），之后的对话中要恰当称呼客人。

· 询问客人到达的日期及时间。

· 询问客人要预订几个晚上的房间。

· 询问将要预订的房间数和人数（为多人预订的情况）

· 快速核对可预订房间及价格并向客人说明。询问客人要预订的房间类型。

· 单人间
· 双人间
· 连接房
· 商务套间
· 豪华套间
· 总统套房

· 询问客人偏好
· 大床或双床房
· 抽烟或无烟房

· 海景房
· 高层房

· 询问客人有无特殊需求、偏好。如需要，向客人介绍酒店及房间设施。

· 询问客人的个人信息：

· 护照号或身份证号码

· 住址
· 联系电话
· 母语
· 向客人解释保证金制度并询问客人是否要确保预订。如果是，询问客人的信用卡卡号及有效期。明确告诉客人预定通常保留到入住日期的18点。

· 向客人确定如下预定信息：

· 重复客人的姓名、到达日期、入住天数、人数及房间数

· 确认房间类型、床型及其它特殊要求

· 确认房间价格（每间每晚）

· 确认客人是否需要确认预定的信件，如果需要，询问客人的邮箱地址或传真号码。如果可以，将预定确认号码告知客人。

· 询问客人有无其它疑问或要求。

· 感谢客人致电（电话预定）并向客人致以良好祝愿！

Exercise 3 : 

1c   2d   3e   4 f    5g    6 h    7 i    8 j    9 a    10 b

Exercise 4: 
1. procedure 
2. make 
3. prefer
4. check-in 
5. receive
Part Two  Extensive Reading

文章参考译文：

前台接待培训能够助推未来业务
1.当谈到创造积极的第一印象，前台助理的工作是最重要的工作之一。旅客在线或通过第三方预订时，前台是他们的第一印象。即使对那些到达之前曾与预订团队通过电话的人来说，他们的前台入住体验将会决定他们所有入住期间的感觉。
2. 在登记入住时有积极体验的客人，之后如果/当他们在入住期间有异议或投诉时会给予更多理解。换句话说，如果他们在前台有一个很好的体验，之后会对房间服务托盘迟到，空调坏掉，或打扫房间的请求被忽视这类问题更加宽容。相反，那些产生负面第一印象的客人会变得特别挑剔；他们其余的逗留时间内会不停地挑毛病并列下 “清单”，并在周一交给他们的律师。
3.几年前我们知道一个客人会向9-10人转述其不满。现在的消费者媒体和社交网络的时代，“口碑广告”的潜在覆盖面要大得多。与过去我们只需要担心有人告诉他们的朋友和邻居相比，互联网上客户评价潜在的负面（或正面）的影响几乎是不可想象的。 

4.遗憾的是，现在的前台培训一如既往地依然是现场培训，上层和中层管理人员很少或没有直接参与。相反，新​​的前台员工第一天上班观摩当天当班员工工作；碰巧这个老员工可能缺乏培训技能，如果有培训资源也是寥寥。还记得我们孩提时都玩过的“打电话”或“耳语传话”的游戏吗？第一人听了一个故事，然后将它传给下一个人，这个人再传给下一个，依次传下去……你还记得仅仅经过三四个人之后故事会改变多少吗？使用这个比喻，我们很容易想象，如果重要程序、标准和流程不能正确​​传达给新员工，随着时间的推移最终会慢慢消失。
5. 当今时代酒店管理者要认识到正确培训新员工和重要性，尤其是那些前台员工，并形成一个包括新员工和持续培训的正式流程。
Exercise 1: 

1T   2F  3T   4F  5F   6 T   7F   8F   9T   10T
Exercise 2:
	Main idea
	Paragraph No.

	Improper training for the new staff
	4

	Proper training needed
	5

	impact of guest's review
	3

	Good first impression vs. bad first impression  
	2

	Front desk and the guest's first impression
	1
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Exercise 2: 
1. credit card信用卡

2. cash 现金
3. fax传真

4. tel. 电话

Exercise 3: 

1. book   2. pay   3. How long  4. rooms available    5. fully

Exercises 4
Flower Hotel

REGISTRATION FORM

	Surname: Gates                First Name:  Anna            Sex: Female

	Nationality :  Canadian         Email: Anna @hotmail.com    Telephone : 66666666  

	Arrival Date:   Sept.1st         Arrival Time: 9：30 a.m.           

	Departure Date:  Sept. 10th       Departure Time:  2：00 p.m.

	Room No.:  1615
	Room Rate: 588 yuan per night

	My account will be settled by:

Cash

Credit Card√
Check


Exercises 5:
Beijing Garden Hotel

Registration Form for Tour Group

	Group Name: Hangzhou Travel Services     
Arrival Date: Oct 15th, 2016               Departure Date: Oct 20th, 2016
Nationality: Australian
Name of Agent: Hangzhou Travel Services       

Tel: 0755-667788XX         

Contact Person: Zhao Min

	TYPE
	NO. OF RMS
	ROOM NUMBER

	Single Room
	3
	1506; 1507

	Double Room
	4
	1102; 1103; 1104; 1105

	King Size Room 
	2
	1703; 1704

	Suite Room
	1
	1209

	Triple Room 
	
	

	TOTAL
	10
	

	Signature (Guest)

Receptionist

Yang Le



Career Salon
中国餐桌礼仪

假如你来到中国，中国朋友请你吃饭，你就需要了解一下有关宴会中的座次问题。面朝着门的一般是主位，也可以根据餐巾的样式来辨别座位。无论餐巾折成什么样式，最高的餐巾对应的座位，一定是主位。

在桌子上还有一个转盘，可以转动的，英语称作lazy Susan。它可以方便客人夹菜。因为在中国的宴席上，我们并不是谁点的菜谁吃。而是为所有人点菜，大家一起分享食物。我们经常会采取桌上的人每人点一个菜的方式。那么如果我想吃的菜在桌子的另一边，我就可以转动这个转盘，这样不用站起来就可以够到菜，因为站起来夹菜是不礼貌的。另外还要注意当别人夹菜的时候，这个时候你最好不要转动这个转盘。

中国的宴席中一般都有敬酒的习俗。敬酒的顺序通常要按照年龄先长后幼、职位由高到低或者先主宾后次宾的顺序。在宴席上饮酒的过程中，随时都可以敬酒，而且可以向同一个人多次敬酒。当杯中的饮料少于一半时，主人通常会为客人斟满。在与长辈或地位高的人碰杯时，人们为了表示自己的谦虚和对对方的尊敬，往往会让自己的杯口低于对方的杯口。
为了表示热情，主人通常还会不停地劝客人多吃一点。遇到孩子或者特别亲近的人，甚至还会亲自为客人夹菜。客人通常要友好地接受，并且表示感谢。即使遇到自己不喜欢吃的菜，也不要拒绝，放到自己盘子一边就可以了。
另外，在中国的饭店吃饭可以不用另外付小费。

Unit 8
Hotel Marketing
酒店销售人员，也称销售助理，通过与客户面对面交流或者以打电话的形式增加销售，通过向客户推销，提高酒店利润，增加订房量以及公共区域使用量。酒店销售与广告部、市场部和公关部紧密合作以吸引新老客户。在销售经理的直接领导下，销售人员还要负责维护客户数据并为销售经理和其他销售助理安排工作日程。
一位合格的酒店销售人员应该能够
· 和整个销售团队很好地合作
· 接受销售方面的专业培训
· 非常了解酒店
· 自信、友好
Intensive Reading

Before reading

Exercise 1： 

（Open.）
Exercise 2： 
（Open.）
文章参考译文：

如何在酒店销售部工作
酒店销售部负责酒店内举办的活动及服务的销售工作。销售人员从活动的筹办阶段就与客人直接合作。基于此原因，销售人员应该熟知酒店的一切，在和客户交谈时表现得非常专业。以下是一些在酒店销售部工作的建议：

学习大学的营销课程。借此学习如何与潜在客户建立联系并将酒店产品卖给他们。没有必要专修市场营销专业，但相关的几门课程会为你的简历增色。

了解你所要工作的酒店。你应该知道一些细节，比如酒店有多少房间，其中有多少套房，有无特别优惠。多数酒店会在你进入销售部工作之前对此进行测试。

从最初级的岗位开始酒店工作之路。许多在酒店销售部工作的人都是从前台干起的。在前台可以学习酒店使用的登记入住软件及其余电脑应用程序。同时前台也提供了人际交往技巧展示的机会。
推销自己。与他人通电话、面谈或通过邮件交流时要表现得自信而且有自己的特点。牢记你事实上是在卖一件产品，作为酒店销售部的员工你就是产品的脸面。

通过观察学习，观察销售部员工如何与客户打交道，如何处理棘手的问题。亲眼看到之后就知道如果自己遇到类似客户该怎么做。

After reading

Exercise 3: 
1 h  2 i  3 j   4 a   5c  6 e  7 f   8 d   9b   10 g
Exercise 4: 
1 potential      2 take a test    3 software    4 face    5 deal with
Extensive Reading
文章参考译文：

上海希尔顿酒店
上海希尔顿酒店，是上海第一家国际酒店，二十多年以来凭借其优越的地理位置和出色的设施一直被认为是顶级商务酒店。
然而，酒店的新任总经理贺冠达歌德说，酒店成功的关键原因在人。有380多位员工在酒店工作时间超过了15年。其中有部分员工与客户个人关系密切。“这是一项与人相关的商业，”贺冠达说。 “他们真的告诉我在过去15年的故事。听起来都是很美的故事，这也是客人永久的记忆。事实上，多年来一些客人曾入住酒店200次甚至300次。从事酒店业超过30年的贺冠达的职业生涯的开始是在德国当一名厨师。三十出头的时候，贺冠达已经做到了到烹饪领域的顶级水平——德国凯悦科隆餐厅主管。
之后历任文华东方酒店的多个总经理职位。贺冠达于2010年加入希尔顿国际任总经理，负责三亚海棠湾的康莱德希尔顿逸林酒店。11月当他被任命为上海希尔顿酒店的总经理后，他不仅深入参与了招聘、销售和市场营销策略的制定，同时还与餐饮部团队紧密合作，开发酒店的餐厅经营理念和菜单。
“我认为我们应该提供高品质的健康食物。”他说。
贺冠达认为酒店必须重视客户在携程、猫途鹰和其他平台上面的评论。“它使我们更加尽力做到100％专业，”他说。
Exercise 1: 
1F   2T  3F  4F  5F   6T  7F  8T  9T  10T
Exercise 2: 
1.
a chef

2.
director of kitchen

3.
general manager

4.
general manager

5.
general manager

Writing:

Exercise 1: 
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Exercise 2:
1. 折扣discount

2. 在线预订online booking
3. 售卖产品 sell a product
4. 客户评价 customers' comment

Exercise 3: Please complete the sentences:
1. discount
2.  brochure
3.  breakfast 
4. souvenir 

5. comments

Exercise 4:
Celebrate the New Year 

Hotel Promotion

 for stays from 15 Dec 2016 to 10 Feb 2017.

Free Internet everyday 

Enjoy 15% off Best Available Rates per room/night  (min. 2-nights stay) 

Free usage of hotel swimming pool and gym 

Shuttle bus service to Chinatown 

Book now and have a memorable New Year (including Chinese New Year 2017) holiday。
Exercise 5:
The Great Wall Sheraton Hotel Beijing, your ideal choice!
A 5-star hotel, is located at East 3rd Ring North Road of Chaoyang District.
Convenient transportation and excellent geographic location

20 minutes driving distance from Beijing Capital International Airport

1027 guestrooms

The largest hotel garden in Beijing where you can enjoy your summer night

The Great Wall Sheraton Hotel Beijing offers best living environment and excellent service.
Career Salon
西方国家餐桌礼仪
第一次参加西式宴会的人或许会惊诧于西方文化的餐桌礼仪。有良好的餐桌礼仪意味着知晓（一些礼节），例如，如何使用刀叉，何时祝酒以及该有怎样的举止。在你的餐巾旁，你会看到一个小面包卷和三只杯子——一只用来盛白酒，一只用来盛红酒，还有一个用来喝水。餐桌上有两副刀叉，叉子放在盘子左边，刀子放在右边。还有两把匙子，大的一把用来喝汤，小的一把用来吃甜点，离盘子最近的那副刀叉比盘边的稍大些。当你在餐桌旁坐下来，你就可以拿起餐巾，把它展开，然后铺在大腿上。在中国，有时你会得到一把热乎乎的湿毛巾，用来擦手、洗脸。然而，这在西方国家是没有的。
宴会开始，先上一盘小菜，这通常叫做开胃菜。用餐前，一些人做祈祷，还有一些人会沉默片刻。这时你们就可以互相说声“请用餐”，然后大家开始吃起来。你要先用那副小的刀叉吃第一道菜，应是左手拿叉，右手拿刀。吃完，就会上来一碗汤菜——只能是一个汤菜，不能要第二份。接下来的菜便是主菜。许多西方人认为，白嫩的鸡脯肉是鸡身上最好吃的部分。有些人吃鸡肉或其他禽肉时用手；但一定不要用手去拿牛肉或其他肉排。吃完自己盘子里的所有东西是礼貌的，所以不要往自己的盘子里放过多的食物。
用餐时，说话声音要小，面带笑容，但不能一直大笑不止。如果要开车回家，大多数西方人喜欢喝不含酒精的饮料。许多人吃东西时喝白葡萄酒或红葡萄酒。当为某人健康干杯时，你要举起酒杯，但不要碰杯。在中国的一些地方，干杯表示把杯中的酒一次喝光，但西方人则通常是喝一小口。对于在宴会上饮酒，建议你最好不要过度饮酒。　　
　　餐桌礼仪随着时代的变化而变化。它们有着时代特点。而且，餐桌礼仪只有在正式的宴会才重要。如果你对该怎么做没有把握，就注意主人是怎么做的。虽然良好的礼仪常使你风度优雅，但是当你和朋友或家人一起进餐时，就不必为那些规矩而担扰了。
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