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5_A4_96_E7_A7_98_E4_c39_645614.htm id="gggaaa"> 根据我国

惯例，对世界上多数国家的男子称先生、对女子均称夫人、

女士或小姐；其中，对已婚女子称夫人、女士，对未婚女士

称小姐。对婚姻状况不明的女子，也可称××小姐、女士。

并均可在这些称呼前面加上姓名、职称或头衔。如，某某市

长先生、某某议长先生、某某先生夫人、某某小姐等。对地

位较高（部长以上的高级官员），可称“阁下”如某某“部

长阁下”、某某“主席阁下”等。 在国际交往中，一般对男

子称先生，对女子称夫人、女士、小姐。已婚女子称夫人，

未婚女子统称小姐。不了解婚姻情况的女子可称小姐，对戴

结婚戒指的年纪稍大的可称夫人。这些称呼均可冠以姓名、

职称、头衔等。如“布莱克先生”、“议员先生”、“市长

先生”、“上校先生”、“玛丽小姐”、“秘书小姐”、“

护士小姐”、“怀特夫人”等。 对地位高的官方人士，一般

为部长以上的高级官员，按国家情况称“阁下”、职衔或先

生。如“部长阁下”、“总统阁下”、“主席先生阁下”、

“总理阁下”、“总理先生阁下”、“大使先生阁下”等。

但美国、墨西哥、德国等国没有称“阁下”的习惯，因此在

这些国家可称先生。对有地位的女士可称夫人，对有高级官

衔的妇女，也可称“阁下”。 君主制国家，按习惯称国王、

皇后为“陛下”，称王子、公主、亲王等为“殿下”。对有

公、侯、伯、子、男等爵位的人士既可称爵位，也可称阁下

，一般也称先生。 对医生、教授、法官、律师以及有博士等



学位的人士，均可单独称“医生”、“教授”、“法官”、

“律师”、“博士”等。同时可以加上姓氏，也可加先生。

如“卡特教授”、“法官先生”、“律师先生”、“博士先

生”、“马丁博士先生”等。 对军人一般称军衔，或军衔加

先生，知道姓名的可冠以姓与名。如“上校先生”、“莫利

少校”、“维尔斯中尉先生”等。有的国家对将军、元帅等

高级军官称阁下。 对服务人员一般称服务员，如知道姓名的

可单独称名字。但现在很多国家越来越多地称服务员为“先

生”、“夫人”、“小姐”。对教会中的神职人员，一般可

称教会的职称，或姓名加职称，或职称加先生。如“福特神

父”、“传教士先生”、“牧师先生”等。有时主教以上的

神职人员也可称“阁下”。 凡与我有同志相称的国家，对各

种人员均可称同志，有职衔的可加职衔。如“主席同志”、

“议长同志”、“大使同志”、“秘书同志”、“上校同志

”、司机同志“、”服务员同志“等，或姓名加同志。有的

国家还习惯称呼，如称“公民”等。在日本对妇女一般称女

士、小姐，对身分高的也称先生，如”岛京子先生“。 涉外 

涉外礼仪之一（衣的礼仪） 在与外国人打交道时，对于每一

各涉外人员衣着的基本礼仪要求是：得体而应景。主要需要

注意两个方面的问题。 一个方面的主要问题是，涉外人员应

当懂得依照自己所处的具体场合，而选择与其所相适应的服

装。 根据涉外礼仪的规范，在国际交往中，涉外人员所接触

的各种具体场合，大体可以分作三类。即公务场合、社交场

合和休闲场合。 场合之一，是公务场合。公务场合，指的就

是涉外人员上班处理公务的时间。在公务场合，涉外人员的

着装应当重点突出“庄重保守”的风格。 我国的涉外人员目



前在公务场合的着装，最为标准的，主要是深色毛料的套装

、套裙或制服。具体而言，男士最好是身着藏蓝色、灰色的

西装套装或中山装，内穿白色衬衫，脚穿深色袜子、黑色皮

鞋。穿西装套装时，务必要领带。 女士的最佳衣着是：身着

单一色彩的西服套裙，内穿白色衬衫，脚穿肉色长统丝袜和

黑色高跟皮鞋。有时，穿着单一色彩的连衣裙亦可，但是尽

量不要选择以长裤为下装的套装。 场合之二，是所谓社交场

合。在社交场合，涉外人员的着装应当重点突出“时尚个性

”的风格。既不必过于保守从众，也不宜过分地随便邋遢。 

目前的做法是，在需要穿着礼服的场合，男士穿着黑色的中

山套装或西装套装，女士则穿着单色的旗袍或下摆长于膝部

的连衣裙。其中，尤其以黑色中山装套装与单色旗袍最具有

中国特色，并且应用最为广泛。 在社交场合，最好不要穿制

服或便装。 场合之三，是所谓休闲场合。涉外人员的着装应

当重点突出“舒适自然”的风格。没有必要衣着过于正式，

尤其应当注意，不要穿套装或套裙，也不必穿制服。那样作

，既没有任何必要，也与所处的具体环境不符。 另一个方面

的主要问题是，涉外人员应当使自己的衣着得法。 其一，是

要了解并遵守着装的正确方法。 穿西装时，要注意的问题有

：在穿西装之前，务必要将位于上衣左袖袖口之上的商标、

纯羊毛标志等等，先和行拆除，它们并非与西装的档次、身

价有关。在一般情况下，坐着的进候，可将西装上衣衣扣解

开；站起来之后，尤其是需要面对他人之时，则应当将西装

上衣的衣扣系上。西装上衣的衣扣有一定的系法：双排扣西

装上衣的衣扣，应当全部系上。单排两粒扣西装上衣的衣扣

，应当只系上边的那粒衣扣。单排三粒扣西装上衣的衣扣，



则应当系上的两粒衣扣，或都单系中间的那粒衣扣。穿西装

背心时，最下边的那粒衣扣，一般可以不系。穿西装时，最

好不要内穿。万一非穿不可时，则只允许穿一件单色薄型的

“V”领羊毛衫。不要在西装里面穿开领的、花哨的羊毛衫

，特别是不要一下子同时穿上了多件羊毛衫。 穿长袖衬时，

需要注意的问题有：下摆在正式场合一一要束在裤腰或裙腰

之内。袖管不仅不可以挽起来，而且袖扣还一定要系上。不

穿西装上衣，或是穿上衣未打领带时，领扣则通常可以不系

。 打领带时，其位置大致是在七粒扣衬衫向上有处自上而下

数的第四、第五粒衣扣之间。其二，是要了解并遵守着装的

搭配技巧。 在国外，对于男士在正式场合的着装，有必须遵

守“三色原则”的要求。所谓“三色原则”，是指全身上下

的衣着，应当保持在三种色彩之内。对于女士在正式场合的

着装的评价，人们往往关注于一个细节，即她是否了解不应

该使自己的袜口暴露在外。不仅在站立之时袜口外露不合适

，就是在行走或就座时袜口外露也不合适。穿裙装的女士，

最好穿连裤袜或长筒袜。 涉外 涉外礼仪之二（食的礼仪） 涉

外人员在设宴和赴宴时所应当注意的主要事项： 以东道主的

身份设宴款待外国人时，需要注意的问题主要有菜单的选定

、就餐的方式、宴会的位次、用餐的环境，等等。 首先，是

要确定宴请的菜单。 不宜宴请外国人的菜肴主要有下列几类

： 一、触犯个人禁忌的菜肴。对此一定要在宴请外宾之前有

所了解。在宴请多名外宾时，对每个人的个人禁忌都要有所

了解。 二、触犯民族禁忌的菜肴。比如说，美国人不吃羊肉

和大蒜，俄罗斯人不吃海参、海蛰、墨鱼、木耳，英国人不

吃狗肉和动物的头、爪，法国人不吃无鳞鱼，德国人不吃核



桃，日本人不吃皮蛋。 三、触犯宗教禁忌的菜肴。在所有的

饮食禁忌之中，宗教方面的饮食禁忌最为严格，而且绝对不

容许丝毫有所违犯。 哪些菜肴适宜于宴请外国友人？按照一

般规律，可有用以宴请外国人的菜肴基本上可以分作下列四

类： 一、具有民族特色的菜肴。通常，春卷、元宵、水饺、

龙须面、扬州炒饭、清炒豆芽、鱼香肉丝、宫保鸡丁、麻婆

豆腐、咕老肉、酸辣汤，等等。具备中华民族特色的菜肴，

往往受外国友人的欢迎。 二、具有本地风味的菜肴。在饮食

方面讲究的是“南甜，北咸，东辣，西酸”。各地的菜肴，

风味不同。上海的“小绍兴三黄鸡”，天津的“狗不理包子

”，西安的“老孙家羊肉泡馍”，成都的“龙抄手”、“赖

汤元”，开封的“灌汤包子"，蒙自的“过桥米线”，西双版

纳的“菠萝饭”，都在国内久负盛名。可用以款待外国友人

。 三、自己比较拿手的菜肴。餐馆有餐馆的“特色菜”，各

家有各家的“看家菜”。主人还须细说其有关的掌故，并且

郑重其事向客人们进行推荐。 四、外宾本人喜欢的菜肴。在

宴请外宾时，在有条件的时候，在以中国菜为主的同时，上

一些对方所钟意的家乡菜。 其次，是要选择就餐的方式。 世

界上主要存在三种就餐方式：一是用筷子就餐，二是用刀叉

就餐，三是用右手直接就餐。 使用筷子就餐时，可细分为下

列四种具体形式。 一是“混餐式”就餐方式。它也叫“合餐

式”就餐方式。 二是“分餐式”就餐方式。人们亦称之为“

中餐西吃”。 三是“自助式”就餐方式。通常也叫自助餐。 

四是“公筷式”就餐方式。 再次，是要排定宾主的座次。对

于宴会的组织者来讲，宴会的座次问题，又可以进上步地分

为座次的排列与座次的通知等两个方面的具体问题。 国内所



通行的宴会座次排列方法。 其一，是“居中为上”。即各桌

围绕在一起进，居于正中央的那张餐桌应为主桌。 其二，是

“以右为上”。 其三，是“以远为上”。 其四，是“临台为

上”。 在排列每张桌子上的具体位次时，主要有“面门为主

”“右高左低”“各桌同向”等三个基本的礼仪惯例。 所谓

“面门为主”，是指在每张餐桌上，以面对宴会厅正门的正

中座位为主位，通常应请主人在此就座。 所谓“右高左低”

，是指在每张餐桌上，除主位之外，其余座位位次的高低，

应以面对宴会厅正门时为准，右侧的位次高于左侧的位次。 

所谓“各桌同向”，则是指，在举行大型宴会时，其他各桌

的主陪之位，均应与主桌主位保持同一方向。 在排定宴会的

座次之后，应及时地采用一切行之有效的方法向全体应邀赴

宴者通告，通告宴会的座次有下列四种常规方法。 其一，是

在请柬上注明每一位赴宴者所在的桌次。 其二，是在宴会厅

入口处附近悬挂宴会桌次示意图。 其三，是在现场安排引位

员，负责来宾，尤其是贵宾的引导。 其四，是在每张餐桌上

放置桌次牌以及每一位用餐者的姓名卡，以便大家“对号入

座”。 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 


