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聚会是一种不带具体任务、较为轻松的聚会，主要由企业、

机关、团体发起，有内外部公众参加的诸如舞会、宴会、茶

话会这样的活动，以联络感情，增进友谊为目的。 宴会礼仪 

宴会是国际国内社会交往中比较常见的待客方式。宴会的参

加者往往由宴请者（东道主组织）和赴宴者（应邀的内外公

众）组成。宴请者根据活动的目的、内容、经费、人员数量

等确定宴会的规模和规格。 宴请形式 宴请是国际公务交往中

最常见的交际活动形式之一。在形式是主要有：宴会、招待

会、茶点、工作进餐等。 宴会的种类复杂、形式多样。从规

格上可把宴会分为国宴、正式宴会、便宴、家宴等；从餐别

上可把宴会分为中餐宴会、西餐宴会、中西合餐宴会等；从

时间上可把宴会分为早宴、午宴、晚宴等；从礼仪上可把宴

会分为欢迎宴会、答谢宴会，饯行宴会等。 国宴是国家元首

、政府首脑为欢迎外国元首、政府首脑或举办大型庆典活动

等而举办的宴会。国宴规格较高，宴会厅内悬挂国旗，有乐

队伴奏。国宴一般专设主持人，宴会的主人致祝酒辞或欢迎

辞，主要客人致答谢辞等。 正式宴会指各类社会组织为欢迎

来访的宾客、召开各种专题性活动答谢合作者和支持者，或

是来访宾客为答谢主人而举行的宴会。正式宴会规模可大可

小，规格可高可低。它一般由组织或部门负责人主持，不挂

国旗，也没有乐队伴奏。 便宴，常用于非正式宴请，通常是

组织为招待小批客人、个别采访者、合作者等而举行的宴会



。便宴的规模较小，规格要求不高，不拘于严格的礼仪，宾

主可随意，气氛比较宽松、和谐。 家宴则是家庭为招待客人

而举行的便宴。 招待会是指各种不备正餐，只备食品、酒、

水的一种方便灵活的招待宴请活动。招待会的形式主要有招

待酒会（鸡尾酒会）、冷餐招待会（自助餐）等。 1．招待

酒会的礼仪 招待酒会是一种较为流行的招待宴请活动方式。

它以酒水招待为主，配以食品等小吃。其规模可大可小，十

几人、几百人均可。目前，招待酒会多用于庆贺节日、欢迎

来访宾客、各种庆典、大型专题活动等。招待酒会的时间大

多在下午2点至7点以前举行，有的也可以中午举行，时间一

般为2-3小时。招待酒会一般不设桌椅，只设小桌或吧台，以

便于将食品置于上面供客人自取。 招待酒会可分为两种不同

的类别：正餐之前的酒会（又称鸡尾酒会），正餐之后的酒

会（又称招待会）。 鸡尾酒是一种混合酒，它由多种酒按一

定比例混合而成。目前，许多酒会并没有鸡尾酒，但也统称

为鸡尾酒会。鸡尾酒会大多提供香槟酒、红葡萄酒或白葡萄

酒、白兰地、威士忌、啤酒和各种烈性酒等。此外至少还要

备好不含酒精的各种饮料，如汽水、矿泉水、果汁饮料等。 

举办招待酒会应注意选择一个宽敞明亮的环境，并加以精心

布置，给人以亲切、融洽、和谐之感；主人应将客人作一一

介绍，以免冷场；备足酒水、食品，并由专门的服务人员负

责添酒水；主人应照应好每位客人，以免冷落某些客人；酒

会上不可贪杯，以免出现尴尬局面。 2．冷餐招待会（自助

餐） 冷餐招待会，又称自助餐，也是比较流行的招待宴请活

动形式。冷餐招待会设餐台，餐台上摆放着各种食品、酒水

、餐具，供客人自行选用。有的冷餐招待会也准备少许热菜



。冷餐招待会有的设座位，有的不设座位，客人可自由活动

，边吃边谈，交流信息，气氛融洽和谐。吃自助餐应注意一

次取食品不要太多，可吃完再取，其它礼仪与招待酒会相同

。 茶话会，茶会是一种更为简单的招待方式，它一般在客厅

举行，不排座位，请客人一边品茶一边交谈。 工作进餐，工

作进餐是现代国际交往中经常采用的一种非正式宴请形式，

它不请配偶，只请与工作有关的人员，利用进餐时间，边吃

边谈问题。 宴会的礼仪 1．宴会前期准备工作 （1）确定宴会

的宴请形式、规模、规格。 （2）确定主持人。主持人必须

有一定的组织能力、交际能力、表达能力和控制能力。 （3

）确定宴会的时间、地点，并准备好请柬。 （4）确定邀请

的对象、范围，并及时发出请柬。邀请的对象必须是与本组

织或与本次宴会有直接利益关系的代表人物参加，既不要遗

漏，也不能随便乱请。参加宴会者的身份应该相当，否则会

使宾客感到有点“滥属竽充数”。邀请对象一旦确定，就必

须马上发请柬，以免误时误事。通常应提前一周左右将请柬

发出，以便于客人及早安排和回复。 （5）订菜。订菜应尽

量适合宾客的口味，尽量考虑宾客的年龄、性别、风俗习惯

、健康状况等，尤其要注意各民族不同的饮食习惯。菜单一

经确定，即可印制。菜单可一桌一份或两份，也可每人一份

做纪念。 (6)安排好桌次和席位。正式宴会和比较讲究的一般

宴会都需安排好桌次和席位。按照国际上习惯，桌次高低以

离主桌位置远近而定，一般是右高左低，桌数多时安排桌次

牌。 正式宴会一般都事先安排好席位座次，并且要在入席前

通知每一位出席者。在安排席位时应注意以下几点： ①以主

人为中心。若有女主人出席，则以主人和女主人为中心，以



靠主人位置远近来体现主次。 ②以右为上。即主人的右手位

置是最主要位置。 ③把主宾和主宾夫人安排在显要位置。按

国际惯例，主宾常安排在女主人右边，女主宾安排在男主人

右边。 ④夫妇一般不相邻而坐。西方国家习惯上把女主人安

排在男主人对面，男女穿插安排。女主人通常面向上菜的门

，是宴会的中心位置。我国和其他一些国家一般都以男主人

为中心，将主宾夫妇分别安排在男主人的右边和左边，女主

人则安排在女主宾的左边。 ⑤在涉外交往中，译员一般安排

在主宾的右边，以便于翻译。 ⑥主宾双方人员应穿插安排，

并注意礼宾次序。如遇特殊情况，如某人本该出席因故未出

席，而座次已事先排好，此时应灵活调整。 2．宴请的礼仪 

在宴会的组织和进行过程中，公共关系人员应注意一些礼节

和行为规范。这主要包括以下几个方面： (1)迎接宾客。公共

关系人员、主持人应提前到达宴会地点，在一切安排就绪后

，到门口准备迎宾。宾客到达时，作为主人应在门口热情相

迎，问候，握手，寒暄几句以示欢迎。 (2)引宾入席。公共关

系接待人员指引来宾到事先指定的位置坐好。一般是先引主

宾，后引一般来宾依次入座。如果有女宾，则先引女宾后引

男宾入座。如若宴会规模较大，也可先将一般客人引入座位

，然后引主宾入座。接待人员应将椅子从桌子下面拉出，扶

好后请客入落座。 (3)上菜。主宾及大部分客人落座后便可上

菜。上菜是从女主宾开始的。如果没有女主宾则从男主宾开

始。上菜一般从主宾的左边上，饮料从右边上。新上的菜要

先放在主宾面前，并介绍名称。如果上全鸡、全鱼菜时，应

将其头部对准主宾或主人。宴会行将开始时，为所有的来宾

斟酒。 (4)祝酒。主持人宣布宴会正式开始后，东道主的主人



致祝酒辞，接着是全体干杯，然后由主宾致答谢辞（一般宴

会也可省略）。当主宾祝酒致辞时，接待人员和服务人员应

停止一切活动，找一个适当位置站好，在干杯之后将酒斟满

。 (5主持人和主人应注意活跃会场气氛。主持人、主人、公

共关系人员应抓住时机，提出一些大家共同感兴趣的问题，

引出话题，调动大家的积极性，使宴会自始至终处于热烈、

亲切、友好的气氛之中。作为主人，应适当向客人敬酒，以

示友好和尊重。 (6)送客。当主客双方酒足饭饱时，主人与主

宾起立，大家随之，这时宴会即告结束。此时接待服务人员

应将主宾等的椅子向后移动，方便主宾等客人离座。当主宾

及客人休息片刻准备告辞时，主人及东道主的接待服务人员

应送到门口，握手话别。 3．赴宴的礼仪 (1)应注意仪表修饰

，尽可能整齐、干净、美观地赴宴。 (2)遵守时间，既不要过

早，给人急于就餐的感觉，又不能迟到，对主人和来客不礼

貌。可以比主人约定时间早到一会儿。 (3)到了以后要在接待

桌上签名，向主人打招呼，对其他宾客笑脸相向。 (4)宴会开

始前，可与邻近来宾交谈、自我介绍，不要把自己封闭起来

，不与他人交流。 (5)入席要遵守主人的安排，不要随便乱坐

。如果邻座是妇女或年长者，应抽开座椅，主动协助她们先

坐下。 (6）宴会开始或结束都要听主人的招呼，没有宣布开

始不要动筷子；没有宣布结束，即使吃饱了，也不能擅自离

席。散席时，要与主人道别，不要悄无声息地走了。 4．西

餐的礼仪 西餐是西方国家的一种宴请形式。由于受民族习俗

的影响，西餐的餐具、摆台、酒水菜点、用餐方式、礼仪等

都与中餐有较大差别。目前，由于我国对外交往活动的不断

增多，西餐也已成为我国招待宴请活动的一种方式。因此，



了解西餐的一般常识和礼仪是十分必要的。 西餐的餐具多种

多样。常见的西餐餐具有叉、刀、匙、杯、盘等。 摆台是宴

请活动中的一项专门的技艺，也是必不可少的一个礼仪程序

。它直接关系到用餐过程、民族习俗和礼仪规范等。西餐的

摆台因国家不同也有所不同，常见的有英美式、法国式、国

际式西餐摆台。这里我们介绍一下国际式摆台方法。 国际上

的常见的西餐摆台方法是：座位前正中是垫盘，垫盘上放餐

巾（口布）。盘左放叉，盘右放刀、匙，刀尖向上、刀口朝

盘，主食靠左，饮具靠右上方。正餐的刀又数目应与上菜的

道数相等，并按上莱顺序由外至里排列、用餐时也从外向里

依序取用。饮具的数目和种类也应根据上酒的品种而定，通

常的摆放顺序是从右起依次为葡萄酒杯、香槟酒杯、啤酒杯

（水杯）。 吃西餐时，应注意掌握以下几个方面的礼仪： (1)

餐巾的摆放与使用。人座后先取下餐巾，打开，铺在双腿上

。如果餐巾较大，可折叠一下，放在双腿上，切不可将餐巾

别在衣领上或裙腰处。用餐时可用餐巾的一角擦嘴，但不可

用餐巾擦脸、或擦刀叉等。用餐过程中若想暂时离开座位，

可将餐巾放在椅背上，表示你还要回来；若将餐巾放在餐桌

上则表示你已用餐完毕，服务员则不再为你上菜。 (2)上菜顺

序。西餐上菜的一般顺序是：①开胃前食；②汤；③鱼；④

肉；⑤色拉；⑥甜点；⑦水果；⑧咖啡或茶等。菜肴从左边

上，饮料从右边上。 (3)刀叉的使用。吃西餐时，通常用左手

持叉、右手持刀。用叉按住食物，用刀子切割，然后用叉子

叉起食物送人口中，切不可用刀送食物入口。如果只使用叉

子，也可用右手使用叉子。使用刀叉时应避免发出碰撞声。

用餐过程中，若想放下刀叉，应将刀叉呈”八”字形放在盘



子上。用餐完毕，则应将刀叉并拢放在盘内。 (4）用餐礼仪

。当全体客人面前都上了菜，主人示意后开始用餐，切不可

自行用餐；喝汤时不要发出声响；面包要用手去取，不可用

叉子去取，也不可用刀子去切，面包应用手掰着吃；吃色拉

时只能使用叉子；用餐过程中，若需用手取食物，要在西餐

桌上事先备好的水盂里洗手（沾湿双手拇指、食指和中指）

，然后用餐巾擦干，切不可将水孟中的水当成饮用水喝掉；

最好避免在用餐时剔牙，若非剔不可，必须用手挡住嘴；当

招待员依次为客人上菜时，一定要待招待员走到你左边时，

才轮到你取菜，如果在你的右边，不可急着去取；吃水果不

要整个咬着吃，应先切成小瓣，用叉取食；若不慎将餐具掉

在地上，可由服务员更换；若将油水或汤菜溅到邻座身上，

应表示歉意，并由服务员协助擦干。 F8F8" 100Test 下载频道
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