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    宴请活动，除了在宴请的计划、组织过程中要注意礼貌、礼节之外。同

时，在餐饮过程中也要讲究各种礼貌与礼节。 

 

    一、吃中餐的礼节 

     

    中式饭菜，不仅是中国传统文化的一个重要组成部分，而且受到外国朋

友的喜爱。在涉外交往中，请外宾吃中餐是常有的事。中餐的餐具主要有

杯、盘、碗、碟、筷、匙几种，在正式的宴会上，水杯放在菜盘上方，酒杯

放在右上方，酒杯数目和种类应与所上酒的品种数相同。筷子与场匙可放在

专用的座子上，或放在纸套中，餐巾叠成花插在水杯中或平放在菜盘上。宴

请外宾时除筷子外，还应准备好刀叉，供不会使用筷子者使用。酱油、醋、

辣油酱等佐料，通常一桌数份。公用的筷子和汤匙最好放在专用的座子上，

其中一套放在主人面前，餐桌上应备有烟缸和牙签。 

    

    上菜应按照以下顺序：先上冷盘，后上热菜，最后上甜食和水果。宴会

上桌数再多，各桌也要同时上菜。上菜应从主人旁端上来，上好后由主人请

客人品尝、用菜。如果在大圆桌上置有小转盘，菜上好后由主人转至主宾

前。 

    

    二、吃西餐的礼节 

    

    目前，中国人不论在国内还是国外，不论是参加正式的宴会还是自己去

餐厅吃西餐是常有的事情。西餐的餐具有刀、叉、匙、盘、杯等，一般讲究



吃不同的菜要用不同的刀叉，例如，刀分食用刀、鱼刀、肉刀(刀口有锯齿，

用以切牛排、猪排）奶油刀和水果刀。叉分为食用叉、鱼叉和龙虾叉。匙有

汤匙、菜匙。杯分为茶杯、咖啡杯，均为瓷器，并配有小碟，小杯、酒杯多

为玻璃制品或无毒塑料制品，不同的酒使用的酒杯规格亦不相同，宴会上几

道酒就配几种酒杯。公用刀叉规格一般大于食用刀叉。西餐具的摆法；正面

放食盘(汤盘)，左手放叉，右手放刀。食盘上方放匙(汤匙及甜食匙)，再上

方放酒杯，从右起依次放置烈性酒杯(或开胃酒杯)、葡菊酒杯、香摈酒杯、

啤酒杯(小杯)。餐巾插在小杯内或摆在食盐上，面包奶油盘放在左上方。吃

正餐刀叉数目应与菜的道数相等，按上菜顺序由外至里排列，刀口向内。用

餐时应按此顺序取用。撤盘时，一并撤去使用过的刀叉。 

        

    普通西餐的上菜顺序是：面包、汤、各类菜肴、布丁、咖啡或红茶。在

正式宴会上，内容可能会更加丰盛。就餐者应熟悉一下菜单，不要一上来就

吃饱，接下来便无力他顾了。 

         

    入座后摊开餐巾或离座前收起餐巾，均应以主人为先。餐巾可以叠作两

层，铺放在腿上。完全摊开，塞在胸前，掖在腰带上，都是不对的。有事暂

时离席，餐巾应放在椅子上而不是桌子上，放在桌子上就意味着不想再吃

了。餐巾内侧可以擦嘴，故不宜用来擦桌子。 

           

    吃西餐时应右手持刀，左手握叉。先用刀把食物切成小块，再用叉送入

嘴里。暂时离开时，刀、叉应交叉摆放或摆成人字，以示尚未吃完。若将

刀、叉并放在盘子上，刀右叉左，叉面向上，就表示不想再吃了。 

            

    面包应在上汤之后吃，可用手撕下一抉，用刀涂上奶抽或果酱。把整块

面包托在手上吃，用叉子叉着面包吃或把面包浸在汤中捞出来再吃，都是不

合适的。 

 

    三、宴会开始后的礼貌礼节 

      

    宴会正式开始时，主人的第一个任务就是迎接宾客。按照一般习惯，主

人是站在近门口处迎接，并一一握手表示热情欢迎。主人应在所有宾客都接

待以后，才与您的贵宾交谈，尽量做到宾主尽欢，照顾周到，避免使某些客

人有被冷落之感。 



      

    如有正式讲话，各国、各地安排讲话的时间不尽一致，有的在热菜之

后、甜食之前讲话，也可以一入席双方即讲话的，还可以主客利用简短的祝

酒辞来讲几句。总之，可视具体情况灵活选择，同时，这种场合讲话宜简

洁、精炼，不宜长篇大论。冷餐会和酒会的讲话时间则更为灵活。 

     

    宴会进行的效果如何，在很大程度上取决于进餐过程中的整个气氛是否

亲切、热烈、轻松、愉快。习惯的作法是边吃边谈，所以，主人巧妙地选择

和不时提出一些大家具有共同兴趣的话题，这是非常重要的。在一般情况

下，工作问题比较严肃，不宜在宴会上谈，或者尽量少谈，琐碎的生活小事

也无必要提出来议论。餐桌上比较容易展开的话题如：当前的社会动向、市

场供应、工资物价、文艺体育讯息、科技文化动态、子女教育、医疗卫生保

健、社会时尚(如服装潮流)、烹饪技巧等等。在接待外宾时，则要了解和尊

重对方的习惯，不能只是用我们的习惯方式进行介绍和交谈。同时，交谈的

内容应掌握好分寸和做到内外有别。 

    

    敬酒，这是宴席上不可缺少的项目，也是调节宴会气氛的一种基本手

段，使用得当，可以使气氛更趋热烈。特别是喜庆宴会，更需要这种手段。

一般来讲，在宴会上主人是首先敬酒的人，敬酒时，可以依次进行，也可以

一起共饮。作为商务人员，一般应有一定的酒量，至少不要滴酒不沾，这也

可以说是出于一种职业需要。但同时也要避免出格，即饮酒是交往时所需要

的一种手段，而并不是目的，不能为饮酒而饮酒。切不可动辄就开怀痛饮，

频频与人干杯，使自己很快就“腾云驾雾”，神志不清，胡言乱语，甚至烂

醉如泥，丑态百出。这样，既使自己失格，也有损于组织的形象，因而应特

别注意，尽量避免。 

     

    宴会上的“吃相”也很重要。一般应注意以下凡点： 

     

    第一，聆听祝酒词的时候，要停止一切活动。 

    

    第二，取菜时，不要盛得太多，盘中食物吃完后，如不够再取。 

    

    第三，本人不能吃或不爱吃的菜肴，当招待员上菜或主人夹菜时，不要



拒绝，可取少量的菜放入盘内，并表示，“谢谢，够了”。对不合口味的

菜，切勿显露出难堪的表情。 

    

    第四，咀嚼食物时，要把嘴闭起来，吃喝都不要发出声音，如汤菜太

热，可稍待凉后再喝，切勿用嘴吹。 

 

    第五，嘴内的鱼刺、骨头不要直接外吐，应用餐巾掩嘴，用筷子 (如吃

西餐可用手)取出放在菜盘里。 

 

    第六，吃剩的菜，用过的餐具、牙签等，都应放在盘内，勿置桌上。 

 

    第七，不能一面咀嚼一面说话，假如想说点什么，最好暂停进餐，咽下

口中食物，然后开口说话。 

 

    第八，取菜时，不能 “拨草寻蛇”(在碟中乱搅)，也不能“飞象过河”

（把筷子伸向盘靠别人的一面）等等。 

 

    第九，剔牙时，应用手或餐巾遮口。 

 

    第十，咳嗽、吐痰都应离开餐桌。万一马上要打喷嚏或者咳嗽，须把头

转向后方，拿巾帕掩住口鼻，切不可面向桌，这是席间最忌讳的举动。 

 

    第十一，宴会进行中，如因不慎发生意外情况，如餐具摔落地上，或打

翻酒杯等，应沉着应付。可轻轻向邻座 (或向主人）说一声“对不起”，餐

具掉落可由服务员另送一副。酒水打翻溅到邻座身上，应表示歉意，协助擦

干；如对方是女客，只要把干净餐巾或手帕递上即可，由她自己擦干。 

    

    不同国家、民族进餐的方式和习惯是不一样的，宴席上也有不同的讲究

与忌讳，所以，在外宾参加的宴会上，要“入乡随俗”，了解和尊重他们的

习惯。例如，日本人进餐时也与我们一样使用筷子，但使用有八忌，叫做

“忌八筷”，即是(1)舔筷：用舌头舔筷子。(2)迷筷：两眼在餐桌之内四处

游寻而举筷不定。(3)移筷：进菜后不进饭，再次进菜。(4)扭筷：扭转筷

子，舔取上面的饭粒。(5)插筷：将筷插到菜里去挟菜。(6)掏菜：从菜的当

中扒弄着挟菜。(7)跨筷：将筷横放在碗、碟之上。(8)剔筷：以筷剔牙。 



 

    四、吃水果的礼节 

    

    在宴席即将结束的时候，现在都有请客人吃水果的习惯。在非正式场

合，怎样吃水果并不很重要，然而在正式场合中，吃水果就要同礼节联系在

一起了。 

    

    请客人们吃水果，最好预备一种以上，这样使客人们有选择的余地。水

果应洗净后装入水果盘内端到桌子上。不要主动为客人削、剥水果的皮，这

样作并不卫生。拿着削好、剥好的水果硬逼着客人吃，也不太礼貌。 

    

    在正式场合，端上水果的同时，应备好水果刀或成套的水果餐具。并且

要求绝对清洁，不粘不锈。 

    

    在涉外活动中，禁止直接用手去拿水果吃。吃苹果和梨，应用水果刀将

其切成4至8瓣，去掉皮、核后，再用叉取食。或者将苹果或梨竖放在盘中，

沿着纵向切下一角，先去掉核，用叉子叉住，再去皮，切成小块食用。 

       

    吃李子，可先用手将其翻开，去核后再吃。杏、桃一类的水果以水果刀

去皮去核后，应分为适当的小块食用。香蕉可以先剥皮，用小刀切成小块

吃。也可先用刀切除两端，将皮剥去后，再切成片或段食用。桔子、荔枝可

用手去皮后吃。橙子可用刀去皮后切成块吃。 

      

    吃葡萄不可整串拿着吃，应用手一颗一颗揪下来吃。吃这类带核的水

果，要用手遮着嘴吃，以便把果核吐在手中或匙中，然后放在果皮盘里。 

     

    吃西瓜、哈密瓜、香瓜和菠萝，事先应去皮，切块，装盘。吃时可用水

果刀切成小块，再用叉 (或牙签)取食。擦手的毛巾应提前准备好。 

     

    吃核桃一类果壳坚硬的坚果，绝不能直接用牙去咬。比铰讲究的吃法

是，先用专用的核桃锤把果壳敲开，再以专用的夹子取食。 

    

    在社交场合吃水果之前，手应洗净。不论是见到多么稀罕、多么好吃的

水果，也不允许俏悄装入口袋拿走。吃水果时不宜一下把嘴塞满，而应当一



小口一小口地吃。不要边吃边谈，更不允许把果皮、果核乱吐、乱扔。 

           （作者单位：湖南经济管理干部学院） 
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