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E4_B9_A6_E5_AE_89_E6_c39_514697.htm （一）相关知识 1．

中餐礼节常识 宴请是重要的商务礼仪活动之一，如何簿备宴

会、组织宴请，这在本书“商务活动”中有详细的介绍。在

此我们学习的是具体的个人参加宴请的礼节。 （1）使用餐

具的礼仪 1）使用筷子的礼节。中餐的餐具是筷了为主，使

用筷子的讲究比较多。 ①夹菜时，不可用筷子在盘子里挑挑

拣拣，只应该在靠近自己的一边夹。 ②夹菜时，筷子上不可

粘有饭粒，更不得用嘴吸吮筷子。 ③不要把菜从盘子里直接

夹入口中，应先放入自己的盘或碗里，然后再送人口中。 ④

不要把筷子架在公用的菜盘上，可架在筷架或自己的盘子上

。 ⑤不要用自己的筷子为客人夹菜。有些人视为客人夹菜为

一种礼节，其实没有这个必要。用自己的筷子不卫生，哪怕

是用公筷也不太好，因为这样一来，客人就必须吃下这道菜

，可是他也许并不爱吃。 ⑥谈话时，不要拿着筷子比比划划

。 2）使用汤匙的礼节 ①用公用匙盛滑溜、切得比较细小的

菜肴，自己的匙只有没进过嘴的才可用来盛菜。 ②用公用汤

匙盛汤、调料，自己的汤匙只用来喝汤。 ③用汤匙的时候，

筷子就应该放下来。不应该“左右开弓”。 （2）席间礼节 1

）“主不动，客不食。”在餐桌前坐下后，手要放于大腿上

，客人不可先于主人拿起筷子。要看第一主人的动作行事。

不论男女，在餐桌旁不能梳理头发。 2）进餐时，不拿餐具

的那只手不要垂下去，要扶着自己的碗或盘子。吃米饭及喝

汤时要端起碗。身体略向前倾，胳膊肘不能上桌，不要趴在



桌上。 3）用公筷夹菜，或者请服务员分菜。 4）吃馒头时最

好不要整个地咬，可以用手掰下约一口大小的一块，放入口

中。 5）吃面条、喝汤都不能发出吸吮的声音。不论吃什么

，都要闭嘴咀嚼，不能出声。 6）如果汤太烫，不要用口吹

或用勺搅，放在一边凉一凉再喝。 7）不可站起来夹菜。放

在远处的菜要等转到自己面前再夹。 8）尽量不在餐桌上剔

牙或用手伸到嘴里去掏。剔牙时要用一只手或餐巾遮挡一下

。有人把牙签插在牙缝里却还对别人说话，这是非常粗俗无

礼的。 9）在席间要控制自己不要打嗝、咳嗽，不要发出异

常的声响。如果忍不住，就赶快用餐巾捂住嘴，头转向一边

，事后对旁边人说声“对不起”。 10）餐桌中间的转盘要顺

时针转，每道菜上过之后，要先转到主宾面前。看到有人夹

菜时就先等一等再转。 11）谈话声音不要过高，两边的人能

听清就够了。宴请外宾时尤其要注意这一点。 12）与两旁的

人谈话时，要把嘴里的饭菜咽下去再说，不要一边嚼一边说

。看到别人正在进食，就要等一等，先别和他讲话。 13）意

外情况的处理方法。如果酒杯、饮料杯被碰翻的话，不要惊

慌，赶快用餐巾擦拭。旁边的人可以把自己的餐巾递给他或

帮他擦拭，主人可用手示意服务员帮忙，切勿大声叫喊。其

他的人就装作没看见，继续谈话或进食。这是最大限度减少

当事人尴尬的礼貌做法。 （3）关于敬酒的礼仪 敬酒的风俗

各地不一。大致说来，我国北方一些地区的习惯是，客人如

果没喝醉，做主人的就会认为没有招待好。现在商务界的应

酬非常多。逢酒必醉，对人的身体损伤是很大的，而且还可

能因酒误事。因此，我们不妨参考一下西方礼仪中的饮酒礼

节：不勉强客人喝酒，尊重每一个人的习惯和意愿。这一做



法实际已经被不少人采用。如果你到外地或少数民族地区，

当地的敬酒风俗与你习惯的不一样，那么按照礼仪的原则，

最好的做法就是“入乡随俗”。百考试题整理 2．交通安全

保障常识 在制定接待计划时，就应该有用车计划内容。要根

据接待规格和客人的人数制定用车方案。要把用车方案复制

一份给车辆调度人员，并且要和他商量具体的实施问题，确

定司机、行车路线等。 对于安排了接待任务的司机，要让他

们明确刚队来访的重要性，每一次的服务对象是谁，加强安

全教育。要派技术熟练、对路线熟悉的司机，用车况良好的

车。如果行车路线较长，需要几个小时甚至更多时间，就应

该还有副驾驶员跟车，两位司机可以轮流开车，避免疲劳驾

驶，确保安全。 （二）示例分析 著名作家张洁在她的长篇小

说《只有一个太阳》中，描写了我国一个代表团在出国访问

时的种种让人哭笑不得的言行举止，其中一段写邀请国的一

个科学院院长在他祖传的古堡里请客，不学无术的代表团团

长、副团长以及秘书因为没有丝毫文化修养，丢尽了人格而

不自知。仅摘录两段如下： “偏偏这时团长对着成行列的酒

杯、饮料杯、亮得让人发冷的银质餐具，傲岸的印有古老家

徽的菜单，挺括得拒人千里的台布、餐巾，打了一个声震寰

宇的喷嚏。谁能控制打喷嚏、打嗝、放屁这样的事呢？⋯⋯

喷嚏在大而无当、石壁累累的餐室里引起了巨大的回响。由

于来得突然，依林院长的手不禁一抖，酒从他的杯子里溅了

出来。” “副团长打了一个满意的、差不多像团长的喷嚏那

样声惊四座的饱嗝。嗝中复合着鲟鱼、烤鹅、奶油、洋葱、

美酒等等的回味。他伸出右手，从脖子开始，顺着食道的走

向捋了捋食气，然后双手从身体两侧斜伸上去，扭动了几下



腰肢，觉得除腹以外，各处经络都有通畅之感。便开始用小

拇指上的指甲挖耳朵、挖鼻孔、剔牙缝⋯⋯总之，从脸上所

有的窟窿里往外掏东西，并且把这些东西弹到地毯上去。”

来自百考试题秘书站 点评：不要以为作家写得太夸张、偏激

，这不是讽刺某些人在礼仪方面的缺失，而是要通过这些来

批评我们某些国民的无知及修养上粗俗，说明有些人在交往

中缺少对人的尊重与自尊。餐桌上的礼节很多、很细致，但

是这些都不是某个人制定的，而是约定俗成的，从前人那里

传下来的。从根本上说，讲究各种礼节的目的是为了让每个

人都得到尊敬，让每个参与者都感到愉快。 （三）工作程序

1．了解情况 我们在前面讲过，制定接待计划之前，就要了

解来访团体的情况，这对安排餐饮、住宿有很重要的作用。

在这方面需要了解的内容有：客人中有否信仰伊斯兰教的，

饮食方面是否有特别忌讳的，客人的身份、性别、年龄、是

否带家属等。 2．确定餐饮、住宿、用车标准 在接待规格确

定下来以后，根据公司的规定确定餐饮、住宿、用车标准，

秘书不可擅自提高或降低接待标准，如果客人一方提出了特

别要求，只要在公司的规定范围内，就要尽量满足他们的要

求。如果客人的要求是超标的，秘书必须向上司汇报，由上

司作出决定。 3．预订餐厅、住宿房间 （1）接待来访团体，

接风和送行需要正式的宴请，其他时间的可以简单一些。正

式宴请时要注意： 1）时间和地点事先确定。正式宴请的时

间以晚上居多。地点以中高档餐厅为佳，应该是包间。首先

要根据主人、主宾身份确定地点的档次。再根据宴请事由、

规模确定地点的大小，人少的话就不需要预订过大的地方，

要特别注意环境的优雅、安静。如果主宾或客人中有大部分



人是信仰伊斯兰教的，那么就应该在清真餐厅定餐。如果只

是个别来宾信仰伊斯兰教，可以事先跟餐厅提出单作一份清

真餐。一定得是清真餐，而不是普通的素食。 2）宴请的人

员事先确定。主宾和主人当然是确定的，其余的陪客也是事

先就定下的，一般不应无故缺席或换人。正式宴请不像便宴

、酒会可以不排席位，多一人少一人问题不大。 3）宴请的

桌次、座次事先确定。次序体现了地位、身份的尊卑不同，

正式宴请时，主客双方都应该按照事先安排的桌次、座次入

座。 4）菜单事先确定。商务活动中的正式宴请最好事先确

定菜单。临时点菜有时会出现菜肴搭配不合理、不合口的情

况，会冲淡宴请的郑重其事的色彩。菜单确定好后，要请上

司过目，看有无更改后再定下来。如果能把菜单印出来，每

个客人一份，一方面更显郑重，另一方面也是很好的纪念。

但是千万不要把价钱也一起印上去。 5）发请柬。正式宴会

要发请柬，而便宴可以口头邀请。 （2）预订住宿房间 为客

人选择住宿宾馆要考虑几个方面：一是交通是否方便；二是

档次是否合适；三是环境是否安静优雅。秘书可以同时选几

所各具特色的宾馆，让上司定夺。应该选择熟悉的宾馆，因

为对其服务质量等各方面比较了解，不会出大问题。而且作

为老客户还可以享受一些优惠。住宿房间一般是主宾安排套

间，朝向、楼层要好；一般人员安排标准间，有时可以是两

人一间。 4．根据对方要求调整方案 上述内容也是接待方案

中的一部分，草拟好之后要给客人发过去，征求意见。如果

客人提出意见，只要不违反公司的规定。就要尽量满足，调

整方案。但是在调整前后，秘书都要向上司汇报，征求上司
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