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主要有：一是主办单位的会议厅。二是宾馆的多功能厅。三

是主办单位负责人的私家客厅。四是主办单位负责人的私家

庭院或露天花园。五是包场高档的营业性茶楼或茶室。餐厅

、歌厅、酒吧等地方，不合适举办茶话会。 第四，茶点的准

备。 茶话会不上主食，不安排品酒，只提供茶点。茶话会是

重“说”不重“吃”的，没必要在吃的方面过多下功夫。 在

茶话会上，为与会者所提供的茶点，应当被定位为配角。我

们在进行准备时要注意的是： 对于用来待客的茶叶、茶具，

务必要精心准备。应尽量挑选上品，不要滥竽充数。还要注

意照顾与会者的不同口味。比方说是绿茶、花茶还是红茶。 

最好选用陶瓷茶具，并且讲究茶杯、茶碗、茶壶成套。 除主

要供应茶水外，在茶话会上还可以为与会者略备一些点心、

水果或是地方风味小吃。需要注意的是，在茶话会上向与会

者所供应的点心、水果或地方风味小吃，品种要适合、数量

要充足，并要方便拿，同时还要配上擦手巾。 按惯例，在茶

话会举行后不必再聚餐。 第五，座次的安排 从总体上来讲，

在安排与会者的具体座次时，必须和茶话会的主题相适应。 

安排茶话会与会者具体座次的时候，可以采取下面的办法： 

一是环绕式。就是不设立主席台，把座椅、沙发、茶几摆放

在会场的四周，不明确座次的具体尊卑，而听任与会者在入

场后自由就坐。这一安排座次的方式，与茶话会的主题最相

符，也最流行。 二是散座式。散座式排位，常见于在室外举



行的茶话会。它的座椅、沙发、茶几四处自由地组合，甚至

可由与会者根据个人要求而随意安置。这样就容易创造出一

种宽松、惬意的社交环境。 三是圆桌式。圆桌式排位，指的

是在会场上摆放圆桌，请与会者在周围自由就坐。圆桌式排

位又分下面两种形式：一是适合人数较少的，仅在 四是主席

式。在茶话会上，这种排位是指在会场上，主持人、主人和

主宾被有意识地安排在一起就坐，并且按照常规就坐。 第六

，茶话会的基本议程 第一项：主持人宣布茶话会开始。宣布

开始前，主持人要请与会者各就各位。宣布开始后，主持人

可对主要与会者略加介绍。 第二项：主办单位的主要负责人

讲话。他的讲话应以阐明这次茶话会的主题为中心内容，还

可以代表主办单位，对全体与会者表示欢迎和感谢，并且恳

请大家一如既往的理解和支持。 第三项：与会者发言。这些

发言在任何情况下都是茶话会的重心。为了确保与会者在发

言中直言不讳，畅所欲言，通常，主办单位事先不对发言者

进行指定和排序，也不限制发言的具体时间，而是提倡与会

者自由地进行即兴式的发言。一个人还可以多次发言，来不

断补充、完善自己的见解、主张。 第四项：主持人总结。主

持人略作总结后，可以宣布茶话会结束。 第七，茶话会的发

言 现场发言在茶话会上举足轻重。茶话会假如没有人踊跃发

言，或者是与会者的发言严重脱题，都会导致茶话会的最终

失败。 茶话会上，主持人更重要的作用是在现场上审时度势

，因势利导地引导与会者的发言，并且控制会议的全局。大

家争相发言时，主持人决定先后。没有人发言时，主持人引

出新的话题；或者恳请某位人士发言。会场发生争执时，主

持人要出面劝阻。在每位与会者发言前，主持人可以对发言



者略作介绍。发言的前后，主持人要带头鼓掌致意。 与会者

茶话会的发言以及表现等，必须得体。在要求发言时，可以

举手示意，但也要注意谦让，不要争抢；不管自己有什么高

见，都不要打断别人的发言。肯定成绩时，要力戒阿谀奉承

。提出批评时，不能讽刺挖苦。切忌当场表示不满，甚至私

下里进行人身攻击。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


