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，能否出席，一般要尽早答复主人，以便安排席位。隆重、

正式宴会，被邀请人不能出席时，一般不可派代表出席，除

非主人另提出邀请。 2．出席宴请活动抵达时间迟早，逗留

时间长短，在一定程度上反映对主人的尊重和对活动的重视

。应根据活动的性质和当地习惯掌握好到场和告辞时间。迟

到、早退、逗留时间过短被视为失礼或有意冷落。出席宴会

应正点或提前二、三分钟抵达。出席酒会可在规定开始时间

后到达，身份高的略晚。通常情况下，出席宴请活动，一般

客人在主宾到达前抵达，主宾退席后陆续告辞。确实有事需

提前退席，应向主人道歉后悄悄离去。 3．出席外国人举行

的宴请应客随主便，听从主人安排。对宴会主人、宴会时间

、地点要了解清楚，防止出错。进入宴会厅前应了解好自己

的桌次和席位，不要随意乱坐。 4．无论是主人、陪客、宾

客，都应普遍与同桌周围的人交谈，特别是自己左右邻座。

不要只同自己人或只同一、二人谈话。邻座如不相识，可先

自我介绍。切忌中方人士相互高谈阔论而不给外宾说话机会

，更忌中间坐外宾而两侧中方人士相互聊天，如需交换意见

，也宜在外宾身后小声简短进行。 5．隆重宴会，在主人或

主宾致辞、敬酒时，暂停进餐，停止交谈，注意倾听。奏国

歌时应肃立。 6．参加家庭宴会，应注意对方的风俗习惯，

如习惯送花，可酌情购买少量鲜花赠给女主人。但不要送菊

花和杜鹃花。 7．喝酒不要过量，可以敬酒，但不要劝酒。 8



．西餐具为刀、叉、匙、盘、杯等。开餐前餐桌上均已摆好

。面前放食盘、汤盘，左手放叉右手放刀，盘上方放匙，再

上方放酒杯、右起烈性酒杯或开胃酒杯、葡萄酒杯、啤酒杯

和水杯。水杯中或盘中放有餐巾。面包盘在左方。刀叉的数

目相当于菜的道数，按上莱的顺序由外至里排列（有时刀叉

不足则不讲究），每道菜吃完由招待员撤换盘子。西餐中喝

烈性酒的并不多，一般饮用度数大的果子酒。 9．席上的刀

叉匙盘等餐具，使用时不要用餐巾去揩，以免引起主人的误

会，以为餐具不洁净。如发现有不洁净之餐具可叫招待人员

调换。席上不要玩杯盘刀叉，进餐时避免刀叉发出声音。不

要手持刀叉比划着说话。 10．用餐前先将餐巾打开，铺在膝

上，餐后放在盘子左右。从公共莱盘、黄油盘中取食品均要

用公用的餐具。 11．就餐用刀叉先用摆在最外边的一副，依

次而用。右手持刀左手持叉。用刀将肉等食品切成小块，再

用叉送到嘴里。不可用刀送食物入口，也不要用匙送汤以外

的食品入口。各道菜吃完后，刀叉应合拢平行放在盘内，以

示吃完。如八字摆开则表示未吃完。 12．吃东西不要狼吞虎

咽，要文雅，菜盘里不要一次盛得过多。如由招待员分菜，

一般不要要求增添。吃东西应闭口咀嚼，尽量不要发出声音

，口中有食物不要说话。喝汤应用匙舀起送入嘴，不要使劲

嘬，以免出声。汤、莱太热，不要用嘴吹，可待稍凉后吃。

13．自己不能吃或不爱吃的菜肴，不要拒绝，可取少量放在

盘内，并应表示：”谢谢、够了”。对不合口味的菜，不要

吐舌头或做出其他难看的表情。 14．嘴里的鱼刺、骨头不要

直接吐出，要用餐巾掩着嘴用手（吃中餐也可用筷子）取出

放到盘边。吃剩的东西，用过的餐具，不要放在桌子上，应



放在盘内。剔牙要用手遮口。用过的牙签放在盘内。 15．餐

桌远处的食品、物品不要伸手去取，可请邻座递。如有招待

员，应请招待员递。冷餐会、鸡尾酒会，招待员上菜不要抢

着去取，待送到自己面前再拿。周围的人未拿到第一份时，

不要取第二份。不要老站在菜台旁边，取完就退开，让别人

去取。自己需要时可再去拿。16．面包应掰成小块吃，不要

整块咬。如抹黄油、果酱，亦应掰开后再抹。吃鸡、龙虾时

可以用手撕着吃。用手取食前，有时送上放有柠檬片或花的

小茶盆，是用来洗手的，千万不要喝。通常吃梨、苹果等用

水果刀切成四、六瓣，再用刀去皮核，然后手拿着吃。削皮

刀口朝内，从外往里削。吃香蕉用手剥皮，用刀切成块吃，

吃柑子用刀切成块吃。吃桔子可用手剥吃。喝茶、咖啡，如

愿加牛奶和糖，一般自取加入自己杯中，用小茶匙搅拌，搅

后将茶匙放在小碟内。喝时端起杯就口喝，不要用匙舀也不

要拿起奶壶直接喝。 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 


