
秘书礼仪知识：正式宴会的基本礼仪秘书资格考试 PDF转换

可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/596/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E7_A4_BC_E4_c39_596668.htm 无论您是出国旅游

还是出差，如果有人邀请您参加正式宴会，那么您需要了解

一些西方社交场所的基本礼仪。 到达：你最好按时到达，迟

到四五分钟也行，但千万不能迟到一刻钟以上，否则到时为

难的不是别人，而是你自己。如果去的是富裕而讲究的人家

，你进大门时遇到的第一个人可能是个男当差，负责帮你挂

衣服或者是给你带路的，所以你先别急着跟他握手，观察一

下再决定。 准备：进了客厅，你不要着急找位子坐。西方人

在这种场合一般都要各处周旋，待主人为自己介绍其它客人

。你可以从侍者送来的酒和其它饮料里面选一杯合适的边喝

边和其它人聊天。等到饭厅的门打开了，男主人和女主宾会

带着大家走进饭厅，女主人和男主宾应该走在最后，但如果

男主宾是某位大人物，女主人和他也许会走在最前面。 入席

：西餐入席的规矩十分讲究，席位一般早已安排好，这时，

和你同来的先生或女士绝不会被安排坐在你身边。欧美人认

为熟人聊天的机会多得很，要趁此机会多交朋友。男女主人

分别坐在长方形桌子的上、下方，女主人的右边是男主宾，

男主人的右边是女主宾。其它客人的坐法是男女相间。男士

在上桌之前要帮右边的女士拉开椅子，待女士坐稳后自己再

入座。 大家落座之后，主人拿餐巾，你就跟着拿餐巾。记住

：不管这时出现什么情况（如主人有饭前祷告的习惯），主

人没拿餐巾之前你不能拿餐巾。 用餐：一般的菜谱是三至五

道菜，前三道菜应该是冷盘、汤、鱼，后两道菜是主菜（肉



或海鲜加蔬菜）、甜品或水果，最后是咖啡及小点心。吃饭

的时候不要把全部的精力都放在胃的享受上，要多和左右的

人交谈。甜品用完之后，如果咖啡没有出现，那可能是等会

儿请你去客厅喝。总之，看到女主人把餐巾放在桌子上站起

来后，你就可以放下餐巾离开座位。这时，懂礼貌的男士又

要站起帮女士拉开椅子，受照顾的女士不必对这一前一后的

殷勤有特别的想法，这是他应该的。 告别：如果你不想太引

人注目，你最好不要第一个告辞，也不要最后一个离开，在

这其间你什么时候告辞都可以，只是一旦告辞就应该爽快地
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