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第一章 宴会餐饮礼仪

第一节 宴请的礼仪

每个民族都有自己的饮食习惯，接待外宾或出国访问时，对此必须有所了解。没有一个

人说自己不会吃、不会喝；但是要做到吃得文明，喝得礼貌，却不是一件容易的事情。餐饮礼

仪所要介绍的，就是这些问题。

以宴请的方式来款待宾客，是对外交往中的一项经常的活动。它不是一般的吃吃喝喝，

而是人际交往的一种重要形式，故此礼节在宴请中占据着举足轻重的地位。

当前国际上宴请的方式一般有源种，即宴会、招待会、茶会和工作进餐。现简述如下：
宴会是较为隆重的正餐，可分别在早上、中午、晚上举行，而其中以晚宴最为隆重。宴会

又分为猿种。其一，国宴。它是为国家庆典或欢迎外国元首、政府首脑而举行的规格最高的
宴会。宴会厅里要悬挂国旗，并由军乐队演奏国歌和席间乐。其二，正式宴会。除不挂国

旗，不奏国歌和出席者不同而外，其它方面与国宴相似。它对于来宾与服务员的服饰，以及

餐具、酒水和菜肴的道数，均有一定的要求。其三，便宴。即非正式宴会。家宴是便宴的一

种形式，往往由主妇亲自掌勺，家人共同待客，显得亲切而自然。

招待会是只备一些食品和饮料、不备正餐、不安排座次的一种较为自由的宴请方式。常

见的有冷餐会与鸡尾酒会两种。冷餐会又称自助餐。它可在室内外举行，参加者可坐可立，

并可自由活动。菜肴以冷食为主，酒和菜均可自取，亦可请服务员端送。鸡尾酒会简称酒

会。它以酒水招待为主，并略备小吃。参加者可在其间任何时候入席或退席，并可自由走

动，自由交往。茶会是一种更为简便的招待方式。它一般在客厅举行，不排座次，而请客人

一边品茶，一边交谈。工作进餐是现代生活中一种经常采用的非正式宴请的形式，它不请配

偶以及其它与工作无关的人员。有的工作进餐需要参加者各自付费。在进餐过程中，大家

可边吃边谈，不必过分拘束。

举行何等规格的宴请为佳，主要取决于当地的习惯。通常正式宴会规格高，但人数不宜

过多。冷餐会与鸡尾酒会则形式简便，人数不限。而女士的聚会多采用茶会这种形式。

宴请之前，要首先确定要请的目的、名义、参加者以及时间、地点等一系列问题。考虑这

些问题时，必须兼顾政治气候、文化传统、民族习惯等因素的影响。

正式的宴请大都需要发出请柬，事先口头约定的也要补发，这是礼节上的要求。请柬要

在宴请之前的一至二周发出，以便被邀请者有所准备。正式宴会的请柬上一般标明了席次
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号，并注明请被邀请者答复能否出席。

宴会开始之前，主人应在门口迎候来宾，有时还可有少数其他主要人员陪同主人列队欢

迎客人，客人抵达后，宾主相互握手问候，随即由工作人员将客人引领至休息厅内小憩。在

休息厅内应由相应身份者照应客人，并以饮料待客。若无休息厅，可请客人直接进入宴会

厅，但不可马上落座。

主宾到达后，主人应陪同他进入休息厅与其他客人会面。当主人陪同主宾进入宴会厅

后，全体人员方可入座，此时宴会即可开始。

如安排正式讲话，应在热菜之后、甜食之前进行，主人先讲，主宾后讲。亦可入席即讲。

吃完水果后，主人与主宾离座，宴会即告结束。有正式讲稿的话，双方应提前交换，并安排好

译员。西方宾客抵达宴会厅时，有专人负责唱名。而在宴会上以女主人为第一主人，人们入

座、用餐、离座，均应以女主人的行动为准，不得抢先。

客人们离去时，主人应送至门口，热情话别。在比较正式的场合，在门口列队欢迎客人

的人们，此时还应当列队于门口，与客人们一一握手话别，表示欢送之意。

第二节 赴宴的礼仪

（员）出席宴会前，最好稍作梳洗打扮，至少穿上一套合时令的干净衣服。每个人都容光
焕发地赴宴，会使整个宴会有一种比较隆重的气氛，这是会使主人感到高兴的。最忌穿着工

作服，带着倦容赴宴。这会使主人感到未受尊重。

（圆）按请柬上注明的时间准时赴宴。既不要迟到，也不要提前员缘分钟以上。在外国，提
前赴宴的人会被人笑话：太急于进餐了！

（猿）到达时先向主人问候致意，再向其他客人问好。
（源）事先准备好名片。被介绍给他人时，要用双手捧着名片相赠，切不要随便丢到桌子
上，让别人去捡。接别人名片时，也应用双手接。接到手后就应认真看一下，有时可有意识

地重复一下对方的姓名和职务，以示尊敬和仰慕，不要漫不经心地随手塞进口袋。

（缘）进餐前应自由地与其他客人交谈，勿静坐。交谈面可宽一些，不要只找“老相识”，要
多交新朋友。有的人出席一次宴会，从头至尾只和一两个人谈话，似乎对其他人全然不感兴

趣，这是很不礼貌的。宴会是交际场合，不是专说工作的地方。如果只顾谈工作，主人也会

感到不快。

（远）进餐时要举止文雅。服务员送上的第一道湿毛巾主要是用来擦手的（以后吃过饭后
再用别的毛巾揩脸），有的人一上来就抹脸，甚至连脑袋也抹一遍，是很不雅观的。

咀嚼食物要把嘴闭起来，喝汤或羹都不要啜，总之，不要发出声音。如汤、菜太热，可稍

待凉后再吃，切勿用嘴吹。嘴内的鱼刺、骨头不要直接吐在桌面上。应用餐巾掩嘴，用筷子

（如吃西餐可用手）取出，放在菜盘里。

不能一面咀嚼一面说话。剔牙时，应用手或餐巾遮口。咳嗽、吐痰应离开餐桌。
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（苑）喝茶或咖啡时，送上的小茶匙是专为你加牛奶和白糖用的，加了牛奶或糖以后可以
用它搅拌一下，然后就应将茶匙放回茶碟上，千万不要用它来啜咖啡。喝时右手拿杯把，左

手端小碟。

（愿）吃水果如梨和苹果都不要整个拿着咬，应先去皮，切开几块，然后用手拿着吃。
（怨）祝酒一般由主人和主宾先碰杯，再由主人和其他人一一碰杯，人多的话，也可同时举
杯示意，不一定一个个碰。注意在碰杯时不要交叉碰，在主人或主宾致辞、祝酒时，应暂停进

餐，停止交谈，注意倾听，也不要借此机会抽烟。

（员园）喝酒应控制在本人酒量三分之一以内。喝酒过量容易失言，甚至失态，影响整个宴
会气氛。

（员员）宴会进行中，不能当众解开钮扣，脱下衣服。必须这样做时，可去盥洗室。
（员圆）宴会进行中，如因不慎发生异常情况，如餐具掉落地上，或酒杯碰翻等，应沉着应
付。可以轻轻向邻座（或主人）说一声：“对不起。”餐具掉落可由服务员再送一副。酒水打

翻，溅到邻座身上，应表示歉意，协助擦干；如对方是妇女只要把干净餐巾或手帕递过去，请

她自己擦干即可。

（员猿）如有事要早退，应事先向主人说明，到时再告别悄悄离去，不必惊动太多客人，一一
握手等，这会使整个气氛受影响。

（员源）最后应向主人致谢，称赞宴会组织得好，菜肴丰盛精美。

第三节 中餐的礼仪

同食共餐这是增进友情的捷径，而吃中国菜就是这条捷径。一道菜大家吃，我为你盛

菜，你劝我喝酒，大家其乐融融。

吃中国菜，看主人为客盛菜、劝食⋯⋯，您将不难感受到那平和融乐的气氛。请初见面

的客人吃中国菜，一餐下来，彼此的友谊就可达到亲密无间的程度。大家一起吃同样的东

西，汲取彼此关照对方的心意，培养亲密的感情，这或许是最高明的交际手腕吧。

中国饭菜不仅是中国传统文化的一个重要组成部分，而且受到外国朋友的喜爱。在涉

外交往中，请外宾吃中餐是常有的事。下面我们就仔细谈一下吃中餐的礼节。

如举行正式的宴会，一定要提前发出请柬，并注明“敬请准时入席”。有的人赴宴以迟到

为荣，其实是很不尊重他人的。如欲宴请外宾，则宴会时间的选定应避开外宾的忌讳。例

如，宴请西方人，要回避员猿日，尤其是员猿日与星期五同一天。在斋月宴请穆斯林，宜在日落
之后进行。此外，菜肴的选择应兼顾外宾的饮食特点，如不上海参和动物内脏。

有位中国的经理在家里宴请西方一家跨国公司的董事长，他给外宾炒了源个素菜，烧了
一碗榨菜肉丝汤，最后给每人员小碗担担面。那位号称“吃遍天下”的外国大老板真心诚意
地说：这是他吃过的最美的一顿饭菜。可见中餐要突出中餐的特色，未必非上山珍海味不

可。
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我方人员赴宴之前，应梳洗打扮一番，不要衣冠不整，蓬头垢面地去破坏别人的食欲。

作为宴会的主人，更应注意自己的仪表，要使他人感觉到：主人是精心打扮了的。

较大规模的中式宴会的桌次是有讲究的。台下最前列的一两桌一般都是主人或贵宾

的，赴宴者不要贸然入座。尽管中式宴会大都使用圆桌，但每桌通常要有一位主人或招待人

员负责照应。其两侧的座位是留给本桌上宾的，除非受到邀请，也不宜去坐。最好的办法是

主人提前在各桌上标明来宾应坐的位子，使大家能够对号入座。正式的宴会，还应为每位客

人准备一份菜单。

中餐的餐具主要有杯、盘、碗、碟、筷、匙几种。在正式的宴会上，水杯放在菜盘上方，酒

杯放在右上方。筷子与汤匙可放在专用的座子上，或放在纸套中。公用的筷子和汤匙最好

放在专用的座子上。酱油、醋和辣油等佐料应一桌数份，并要备好牙签和烟灰缸。宴请外宾

时，还应备好刀叉，供不会使用筷子者使用。

上菜应按下列顺序：先上冷盘，后上热菜，最后上甜食和水果。宴会上桌数再多，各桌也

要同时上菜。上菜的方式大体有以下几种：一是把大盘菜端上，由各人自取。二是由招待员

托着菜盘逐一放入每个人的食盘中。三是用小碟盛放，每人一份。

用餐时要注意文明礼貌。对外宾不要反复劝菜，可向对方介绍中国菜的特点，吃不吃由

他。有人喜欢向他人劝菜，甚至为对方夹菜。外宾没有这个习惯，你要是一再客气，没准人

家会反感：“说过不吃了，你非逼我干什么？”依此类推，参加外宾举行的宴会，也不要指望主

人会反复给你让菜。你要是等别人给自己拨菜，那就只好饿肚子了。

在世界各种料理充斥在我们日常生活的今天，我们中国菜的享受，是和乐一团，充满大

家一起来的融洽气氛，起到同伴互相关怀的乐趣，是倍受赞誉和欢迎的。可是有些外宾对吃

中国菜不如想象中那么得心应手。例如有一次做贸易的张先生招待一位日本人去吃北京

菜。菜桌上端上一盘热气腾腾的烤鸭，“来来来，请用，请用，这是有名的北京烤鸭！”张先生

热情地招呼着日本客人。或许有人就和这位日本客人一样，不知该如何吃北京烤鸭吧，于是

张先生便乘势亲切地作示范。他首先拿一张面粉皮，然后放上烤鸭的脆皮和葱条或黄瓜条，

再加一些佐料酱，最后把皮包卷起来，用手拿着吃。这样一来，日本客人也就跟着开始动手

了。

中国菜有中国菜的特色，一道菜装盛在一个盘子或容器内大家一起吃。它不同于西方

那种一人一份，各自为政的吃法，它会使在一起聚餐的人自然产生和气融洽的气氛。

一道中国菜端上桌，你可以用取所需，也可以借机会盛取料理到同伴的碗盘上，也就是

我们所说的劝菜、让菜，这种积极的关怀也正是吃中国菜的乐趣所在。

个人用的小碟子如果满了，就要更换，以免味道混杂，有损食物原有的风味。吃东西应

把嘴闭上，喝汤不要“咕咕”作响。不要把筷子和汤匙整个往嘴里塞。夹菜时不要用筷子在

盘中乱搅，也不要专挑好的吃。汤如果太烫，可过一会儿再喝，不要用嘴去吹。不要一边吃

东西，一边找人聊天。嘴里的骨头和鱼刺不要吐在桌子上，可用餐巾掩口，用筷子取出来放

在碟子里。掉在桌子上的菜，不要再吃。进餐过程中不要玩弄碗筷，或用筷子指向别人。不

要用手去嘴里乱抠。用牙签剔牙时，应用手或餐巾掩住嘴。不要让餐具发出任何声响，使用
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汤匙时食指在上，按住匙柄而拇指和中指在下支撑。滑溜的食物要用小匙羹盛装。

另外，筷子是中餐中最常用的餐具，下面谈一下筷子的用法以及由它所体现的风度和教

养。用筷子吃饭这是东方人，尤其是中国人的“传统”，也是东方人的一种教养。或许正因为

它太普遍，而有时为大家所疏忽。今天真正能把筷子拿得好的人，似乎不太多。使用筷子的

礼仪主要有：筷子不要在菜肴上乱挥动；不要用筷子穿刺菜肴；筷子不要含在口中；筷子夹菜

时不要让菜汤滴下来；不要用筷子去搅菜；筷子不要放在碗上。下面举几个例子。有一天，

两位女性在一家中国餐厅用餐。一位是外宾名叫玛丽，另一位是中国人林小姐。“玛丽，你

会用筷子吗？我还是帮你要一支叉子吧！”林小姐有点神气地说着。“不用啦！谢谢你的关

心，我练习过筷子的用法，一定会用得很好的。”玛丽微笑了一下，满怀自信地回答。然后就

伸手去拿放在桌上的圆筒内的卫生筷子。或许外国人用筷子吃饭是一种新鲜事吧！连餐厅

的老板都在注意玛丽。玛丽谨慎地撕开包装纸，用右手拿起筷子夹菜吃饭了。但见她不但

握筷子的手势优美，而且运用自如，也没出现用筷子翻菜肴的情形。总之，玛丽真的“很会用

筷子”，连老板都很钦佩似地频频点头。反观林小姐这边，不是夹菜时夹得不顺，就是让含在

菜里的汤汁，跟着滴在桌上，一样是使用筷子，没想到出洋相的却不是外国人。

有人甚至认为筷子拿得不好，就证明那人的家教有问题。要做一个标准的公司职员或

者对外交往方面的工作者，至少筷子的正确拿法、用法都要先学会吧！

请客人吃一餐，也是种接待礼仪，在这里，我们要特别留意一点，就是请客时首先要迎合

客人喜欢的菜。

第四节 西餐的礼仪

目前，中国人不论在国内还是国外，不论是参加正式的宴会还是自己去餐厅，吃西餐是

常有的事情。在对外交往中，要求吃西餐时必须使席座的排列、餐具的使用和用餐方法符合

规范。在这种场合独树一帜而不循常规，是毫无道理的。

如男女两人去餐厅用餐，男士应请女士坐在自己的右方，千万不可让她坐在人来人往的

路边。如果只有一个靠墙的位置，应请女士坐在那里，男士应坐在她的对面。如系两对夫妇

就餐，夫人应靠墙而坐，先生则应面对他们各自的妻子。若两位男士陪伴一位女士进餐，女

士应坐在男士们的中间。若两位同性进餐，则靠墙的位子应留给其中的长者。每个人入座

或离座，均应从座椅左侧走为宜。

举行正式宴会的宴会排列，有国际惯例可以依照：桌次的高低依距离主桌位置的远近而

定，右高左低。桌数较多时，应摆上桌次牌。吃西餐均使用长桌。同一桌上席位的高低以距

离主人座位的远近而定。西俗是男女交叉安排，以女主人的座位为准，主宾坐在女主人的右

上方，主宾夫人坐在男主人右上方。我国安排席位照例按各人的职务排列，以方便各自交

谈。如夫人一同出席宴会，则安排女士们坐在一起。即主宾坐在男主人右上方，主宾夫人坐

在女主人右上方。举行两桌以上的宴会，各桌均应有第一主人，其位置应与主桌主人的位置
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同向。

吃西餐使用的餐具有刀、叉、匙、盘、杯等。一般讲究吃不同的菜要用不同的刀叉，饮不

同的酒也要用不同的酒杯，因此不懂不要装懂，跟着主人去作不会有错。西餐具的摆法是：

正面放着汤盘，左手放叉，右手放刀。汤盘上方放着匙，再上方放着酒杯。餐巾放在汤盘上

或插在水杯里，面包奶油盘摆在左上方。

普通西餐的上菜顺序是：面包、汤、各类菜肴、布丁、咖啡或红茶。在正式宴会上，内容可

能会更加丰富。就餐者应熟悉一下菜单，不要一上来就吃饱，接下来便无力他顾了。

入座后摊开餐巾或离座前收起餐巾，均应以主人为先。餐巾可以叠作两层，铺放在腿

上。完全摊开，塞在胸前，掖在腰带上，都是不对的。有事暂时离席，餐巾应放在椅子上而不

是桌子上，放在桌子上就意味着不想再吃了。餐巾内侧可以擦嘴，故不能用来擦桌子。

吃西餐时应右手持刀，左手握叉。先用刀把食物切成小块，再用叉送入嘴里。吃正餐

时，刀、叉的数目与上菜的道数是相等的，并按照上菜的顺序由外至内排列，刀口向内。取用

刀、叉时，应按照由外向内的顺序，吃一道菜换一套刀、叉。暂时离开时，刀、叉应交叉摆放或

摆成人字，以示尚未吃完。若将刀、叉并拢放在盘子上，刀右叉左，叉面向上，就表示不再想

吃了。

面包应在上汤之后吃，可用手撕下一块，用刀涂上奶油或果酱。把整块面包托在手上

吃，用叉子叉着面包吃或把面包浸在汤中捞出来再吃，都是不合适的。

喝汤不能发出声响，也不能够端着汤盘喝。喝汤必须借助于汤匙，其正确的方法是：右

手拿着汤匙，从内向外的方向舀着汤喝。

吃鱼应以刀切开，用叉取食。吃肉的时候，应在靠近自己之处，割下一小块，吃完了再去

割第二块。吃鸡肉时，应先切下一片，再用叉取食。直接上手去撕扯，是失礼的。若欲吐出

鱼刺或骨头，可用左手掩口而吐在叉子上，然后放在碟子里，用手直接去取，或吐在桌子上，

均应避免。

吃豆子时，可用叉面就食，不要一颗颗地叉着吃。吃面条可用汤匙辅助叉子，亦可只用

叉子，但不能用刀把面条切断再吃。吃点心必须用叉子，并且可用叉面铲起来吃。千万不要

用手给他人拿点心。需要为他人取点心，可以刀叉托住送过去。

在进餐过程中，不宜紧靠椅背，或紧贴餐桌。把胳膊放在桌子上，是很不文明的。不要

随意脱下上衣，松开领带，或把袖子挽了又挽。也不要吃得太快，好似狼吞虎咽一般。喝酒

不要一饮而尽，站起来取菜也不合适。不要边抽烟，边进餐。手弄脏了，不要乱擦，也不要用

嘴去吸吮。进餐的一举一动，在涉外的场合均可谓“此时无声胜有声”。只要我们在平日多

加留意，方可维护好自己的良好形象。对于东方人来说，用刀叉吃饭是极其别扭的事，可是

正因为如此，应该趁早把各种动作要领学习好。

吃西餐全餐时，刀叉位置的排列是吃西餐的基本礼仪。进食时把餐巾打开，轻轻地盖在

腿上，使用刀叉时要有顺序地从外向内拿，并且是两只手同时拿。取奶油的方法，是用放在

奶油盘上的奶油刀，切取所需的奶油到自己的盘子上。吃面包则要斯成刚好可以入口的小

块，同时沾上奶油。
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当你嘴里吃东西时，不要说话。手里拿着刀子在别人的面前舞动，也是不礼貌的行为。

尤其是吃西餐，从餐具的使用到吃东西的方法都有其基本礼节，应该事先学好以免临场出洋

相。吃饭时，口中有食物绝不可说话。

吃西餐时有一点要记住的是，绝不可把食用的餐具乱放，否则会引起误会的场面产生。

例如，有一次王先生到西餐厅去吃饭，“对不起，您不用餐了吗？”侍者从王先生的背后这样

说。可是王先生的餐盘上，牛排不是还有一半没吃完吗？原来，这时王先生是把刀叉一起并

排在餐盘上。对餐厅的服务员来说，客人要是把刀叉一起并排在餐盘上时，就等于是要告诉

他“请把这盘牛排收走”。于是林先生急忙用手按住餐盘：“不、不，我还要吃，我是最喜欢牛

排的。”服务员只好做了一个注目礼，然后退开而去。

像这样，服务员实在是很难办的。因为客人再怎么喜欢牛排，只要刀叉并排放在餐盘

上，不管餐盘是否还有菜肴，就等于是在要求服务员收走该盘菜的意思。

吃中国菜时，我们尽管一道又一道地吃到最后杯盘狼籍，也没关系，可是吃西餐就不同

了。

依照客人所点餐别的不同（如 粤餐、月餐），服务员也要一次接一次地过来做不同的服
务，所以对于吃西餐的动作规则，事先应牢记好。

喝汤时，拿汤勺的那只手要按在汤匙柄的上方，另一只手则将盛放着汤碗的盘子，往身

体这边稍微提高。汤匙的动作是由靠近身体这边，斜斜地沉入汤碗，然后往前向上地将汤掏

起，然后移放到口中。其间要注意的是不要让汤水滴下来。至于有人是用两手捧着汤碗，唧

唧地有声喝汤者，其做法是很要不得的。喝汤时绝不可发出声音，这是一种用餐的礼貌。

在餐厅用餐，政治和宗教的话题应该避免。因为人各有自己的立场，所以谈论一些诙谐

趣事，博大家一笑，这或许是最符合精神卫生的。谈论一些大家都能插一嘴的话题，这也是

一个重要的用餐礼仪。

在吃西餐的方法中，要抱着谦虚而不粗鲁的态度去学习，才不会失其礼仪。现在我们介

绍西餐中鱼的吃法。

通常西餐的鱼大都是烹调而很少是烘烤的，所以只要知道刀叉的使用方法，吃起来并不

会很费事。

一盘鱼上桌后，右手拿刀左手拿叉。首先将鱼块两端或侧旁的小刺等用刀子割开，并推

向一旁，整齐地排好。接着用刀子将鱼身的一边轻轻地切割，再用叉子叉起被分割的鱼块来

吃。一边吃完了以后，用叉子把鱼的主刺从左侧挑起放到盘子的边缘。然后再用同样的方

法吃另外一半。

有些人吃鱼的方法是吃了一边后，并不把鱼骨挑开就直接把鱼块整个倒过来吃。这种

方法很不雅观，最好少做为妙。吃鱼的关键就是在如何处理鱼骨头的问题上，有的人甚至就

以此来做为判断对方做事是否谨慎细心的根据。因此即使是经验丰富的人，也不可因此就

有故意炫耀的态度，或不以为然地做出粗鲁的动作，因为它不但不能证明什么，而且还会被

认为是轻浮的表现。尤其是吃鱼的时候，一不小心把鱼骨头弄断了，那可就难堪了。

吃牛排对现在的人来说并不是一件很稀罕的事，可是对于吃的方法，可就不一定是人尽
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皆知的了。现举一则例子。宋先生是留美回来的，他很喜欢吃牛排，而且都是吃血淋淋的三

分熟牛排。每次只要牛排一上桌，他就免不了向邻座的人炫耀一番说：“不见血水的牛排，怎

么能算是牛排呢？”然后会豪放地舞起刀叉，一口气把整块牛排切成五六小块，再一块块地放

入口中夸张地咀嚼。大概老宋留美时，学的是美国牛仔的礼仪吧，怎么如此不文明呢？

在西餐中吃牛排，一次只切一小块放入口中细细咀嚼，这才是合乎礼仪。一开始就把整

块肉切得细碎，似乎有点不雅，甚至有“杂乱”的感觉。所以我们在吃西餐时应注意凡事要谦

虚为怀，以配合别人的立场为优先。傲慢、自夸的表现，经常是造成失败的根源。

到餐厅用餐，吃完后，通常都还会有一道甜点或水果。一般说来吃西餐时，最后会有一

杯咖啡或红茶和一小块蛋糕之类的点心，通常客人高兴怎么吃都是没关系的。不过，吃小蛋

糕确实有其原则。吃三角形的小蛋糕，要从其顶点方向开始，直接用叉子把蛋糕切成可入口

的小块来吃即可。同时吃蛋糕的时候注意不要让奶油或蛋糕屑沾在嘴巴外面。吃蛋糕方法

的注意要点是：吃西餐店的甜点要文雅；吃三角形蛋糕要从顶点那边开始吃；吃香蕉先用刀

子将皮割一条线，再用刀叉把皮撑开切成小块；喝咖啡或红茶时用单手端茶杯；喝完饮料的

杯子要把沾有唇印的地方擦拭一下。下面有一则例子。

“请问您要咖啡，还是要喝红茶呢？”每次王小姐到西餐厅用餐时，听到侍者这样问时，她

都会考虑好久好久。这并不是她不知喝什么才好，而是她老是拘泥不知该回答说：“请给我

⋯⋯”或“我要⋯⋯”哪一句才好的问题。或许王小姐只是在考虑她应不应该对侍者表示客

气的问题吧！“请给我⋯⋯”和“我要⋯⋯”两句话的语气确实有那么一点不同，但以一个客

人的立场说，用哪一句话来做答，似乎都是恰当的。再说只为这么一句话而让侍者在一旁等

了老半天，这才是真正的失礼呢！

前面说过，礼仪是要出于内心真诚的自然流露，矫揉造作，反会惹人反感。

礼仪的事，“知之为知之，不知为不之”，而且要“不耻下问”，才是最重要的。

第五节 饮茶的礼仪

茶是中国人最喜爱的饮料，亦为外宾所乐于接受。在家里、办公室里接待来访者，茶水

是必备的。有时还可专门举行茶会招待来宾。茶水虽然物美价廉，但饮茶却是一种文化。

有客来访，待之以茶。此事虽小，却不得马虎大意。为客人沏茶之前，要首先洗手，并洗

净茶杯或茶碗。要特别注意茶杯或茶碗有无破损或裂纹，残破的茶杯或茶碗是不能用来待

客的。还要注意茶杯或茶碗里面有无茶锈，有的话，一定要清洗掉。茶具以陶瓷制品为佳。

不能用旧茶或剩茶待客，必须沏新茶。至于客人喜欢绿茶、红茶还是花茶，可以事先征

求其意见。就接待外宾而言，美国人爱喝袋泡茶，欧洲人爱喝红茶，日本人则爱喝乌龙茶。

茶水不要沏得太浓或太淡，每一杯茶斟得七成满就可以了。正规的饮茶，讲究把茶杯放

在茶托上，一同敬给客人。杯把要放在左边。要是饮用红茶，可准备好方糖，请客人自取。

茶水可以多准备上一两杯，因为可能还会有后到的客人。喝茶时，不允许用茶匙舀着喝，茶
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匙应取出来。

上茶时，可由主人向客人献茶，或由招待员给客人上茶。主人给客人献茶时，应起立，并

用双手把茶杯递给客人，然后说一声：“请”。客人亦应起立，以双手接过茶杯，道以“谢谢”。

添水时亦应如此。

由招待员上茶时，要先给客人上茶，而不允许先给自己的主人上茶。若客人较多，应先

给主宾上茶。上茶的具体步骤是：先把茶盘放在茶几上，从客人右侧递过茶杯，右手拿着茶

托，左手附在茶托旁边。要是茶盘无处可放，应以左手拿着茶盘，用右手递茶。注意不要把

手指搭在茶杯边上，也不要让茶杯撞在客人手上，或洒了客人一身。妨碍了客人的工作或交

谈的话，要说一声“对不起”。客人应对招待员的服务表示感谢。若无专门的招待员，可由秘

书临时充任。

如果用茶水和点心一同招待客人，应先上点心。点心应给每个人上一小盘，或几个人上

一大盘。点心盘应用右手从客人的右侧送上。待其用毕，即可从右侧撤下。

不论主人还是客人，都不应大口吞咽茶水，或喝得咕咚咕咚直响。应当慢慢地一小口一

小口地仔细品尝。遇到飘浮在水面上的茶叶，可用杯盖拂去，或轻轻吹开。切不可以用手从

杯里捞出来扔在地上，也不要吃茶叶。

西方常以茶会作为招待宾客的一种形式。茶会通常在下午 源时左右开始，设在客厅之
内。准备好座椅和茶几就行了，不必安排座次。茶会上除饮茶之外，还可以上一些点心或风

味小吃。国内有时也以茶会招待外宾。

我国旧时有以再三请茶作为提醒客人，应当告辞了的做法，因此在招待老年人或海外华

人时要注意，不要一而再、再而三地劝其饮茶。

尽管不少国家有饮茶的习惯，但饮茶的讲究却是千奇百怪的。日本人崇尚茶道，作为陶

冶人的灵性的一种艺术。以茶道招待客人，则重在渲染一种气氛，至于茶则每人小小的一

碗，或全体参加者轮流饮用一碗，不能喝了一碗又一碗的。

到中国茶馆里去寻访民俗的外宾，越来越多了。在茶馆里遇上外宾同桌饮茶，应以礼相

待。既不要过分冷淡，也不要过分热情，作到不卑不亢就行了。

第六节 饮咖啡的礼仪

一曲《走过咖啡屋》使饮咖啡染上了浪漫的色彩，去咖啡屋体验那种“味道好极了”的感

觉的人越来越多了。但是个别人在咖啡屋里举止粗俗，饮咖啡如同喝大碗茶一样，显得有点

不伦不类。李京是一位利用业余时间在九州咖啡屋打工的大学生，她觉得在如诗如画的环

境里缺少如诗如画的人，实在是一件好遗憾的事，因此她经常主动地向顾客们介绍饮咖啡的

讲究。咖啡可以自己磨好咖啡豆以后用咖啡壶煮制，也可以用开水冲饮速溶的。国外一般

认为自制的咖啡档次较高，而速溶的咖啡不过是节省时间罢了。

饮用咖啡时可以加入牛奶和糖，称为牛奶咖啡。也可以不加牛奶和糖，称为清咖啡。有
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人还喜欢兑入啤酒后饮用。

加入咖啡的糖通常都用方糖，它被放在专门的器皿里。一旦饮用者需要加入方糖时，可

用方糖夹或咖啡匙取用。

咖啡匙是专门用来搅咖啡的，饮用咖啡时应当把它取出来。有人用咖啡匙舀着咖啡一

匙一匙地慢慢喝，是不合规矩的。不要用咖啡匙用力去捣碎杯中的方糖。

如果嫌刚刚煮好的咖啡太热了，可以用咖啡匙在咖啡杯中轻轻搅拌使之冷却，或者等待

其自然冷却，然后再饮用。用嘴试图去把咖啡吹凉，是很不协调的动作。

盛放咖啡的杯碟都是特制的。它们应当放在饮用者的正面或者右侧，杯耳应指向右方。

饮咖啡时，可以用右手拿着咖啡的杯耳，左手轻轻托着咖啡碟，慢慢地移向嘴边轻啜。不宜

满把握杯、大口吞咽，也不宜俯首去就咖啡杯。喝咖啡时，切记不要发出声响来。

当然，有时也会遇上一些特殊情况。例如，坐在远离桌子的沙发中，不便用双手端着咖

啡饮用，此时可以作一些变通。可用左手将咖啡碟置于齐胸的位置，用右手端着咖啡饮用。

饮毕，应立即将咖啡置于咖啡碟中，不要让二者分家。

添加咖啡时，不要把咖啡杯从咖啡碟中拿起来。

有时饮咖啡可以吃一些点心。但不要一手端着咖啡杯，一手拿着点心，吃一口喝一口地

交替进行。饮咖啡时应当放下点心，吃点心时则应放下咖啡杯。

在咖啡屋里，举止要文明，不要盯视他人。交谈的声音越轻越好，千万不要不顾场合而

高谈阔论。

在外交场合中，常常为女宾举办咖啡宴，作为夫人们彼此结识的一种有效的非正式方

式。若咖啡宴于上午员员时举行，则客人们应于员圆时之后离开。
在家中请人来喝咖啡，通常安排在下午源时以前，一般不用速溶咖啡。届时应准备一些

点心，女主人负责给客人们倒咖啡，但她坐着倒就可以了。

饮咖啡是一种文化，只有讲究礼节，才能体味它的温馨。

第七节 饮酒的礼仪

饮酒是各种宴会中不可缺少的一个项目，尽管人们饮用的酒的品种有所不同，但是对基

本的有关饮酒的礼节还是共同遵守的。

虽然古来就有“酒逢知己千杯少”和“一醉方休”的说法，但对于确实不会喝酒的人，是不

宜劝其饮酒的。在宴会上不会喝酒或不打算喝酒的人，可以有礼貌地阻止他人敬酒，但不要

什么都一概拒绝。至少要喝上一点汽水、果汁或其他饮料，使举座尽欢。

拒绝他人敬酒通常有猿种方法。第一种方法是主动要一些非酒类的饮料，并说明自己
不饮酒的原因。第二种方法是让对方在自己面前的杯子里稍许斟一些酒，然后以手轻轻推

开酒瓶。按照礼节，杯子里的酒是可以不喝的。第三种方法是当敬酒者向自己的酒杯中斟

酒时，用手轻轻敲击酒杯的边缘，这种作法的含义就是“我不喝酒，谢谢。”当主人或朋友们向
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自己热情地敬酒时，不要东躲西藏，更不要把酒杯翻过来放，或将他人所敬的酒悄悄倒在地

上。

敬酒要适可而止，意思到了就行了。不要成心把别人灌醉，更不要偷偷地在他人的软饮

料里倒上烈性酒。对于虔诚的穆斯林不允许敬酒，甚至不能上酒。因为穆斯林饮酒是违反

教规的。不应当在餐桌上摆放一大堆酒瓶。

在正式宴会上，服务员打开酒瓶后，先要倒上一点给主人品尝。主人应先饮一小口仔细

品尝，然后再尝一口，感到所上的酒完全合乎要求时，再向服务员示意：可以给客人们斟酒

了。斟酒的顺序是：先主宾，随后才是其他客人。斟酒时，酒杯应放在餐桌上，酒瓶不要碰到

杯口。会喝酒的人饮酒前，应有礼貌地品一下酒。可以先欣赏一下酒的色彩，闻一闻酒香。

继而轻啜一口，慢慢品味。不要为显示自己的海量，举起酒杯看也不看，便一饮而尽，使酒顺

着嘴角往下流。也不必矫柔造作地在举杯时翘起小手指，以显示自己的优雅举止。不宜一

边饮酒，一边吸烟。

鉴于酒后容易失言和失礼，故在涉外活动中饮酒的酒量要控制在自己平日酒量的一半

以下。不要一看到对方的盛情或美酒佳肴，便忘乎所以了。有教养的饮酒者饮酒时是不会

让他人听到自己吞咽之声的，斟酒只宜八成满。

正式宴会中主人皆有敬酒之举，会饮酒的人应当回敬一杯。敬酒时，上身挺直，双腿站

稳，以双手举起酒杯，待对方饮酒时，再跟着饮。敬酒的态度要热情而大方。在规模盛大的

宴会上，主人将依次到各桌上敬酒，而每一桌可派遣一位代表到主人的餐桌上去回敬一杯。

参加外方宴请，应事先了解对方饮酒习俗和祝酒的讲究。在宾主双方致辞祝酒时，应停

止饮酒和交谈。奏国歌时更不能饮酒。

需要同外宾干杯时，应按礼宾顺序由主人与主宾首先干杯。遇人敬酒或干杯时，应起立

举杯，并目视对方。在场的人较多时，可同时举杯示意，不必一一碰杯，让对方干等。干杯不

要乱挤，也要避免与其他人交叉碰杯，此乃大忌。

如果在家里设宴款待外宾，要注意酒具的清洁，不要使用破旧不洁的酒杯。西方人士一

般饮用的是低度酒，他们往往对我国的烈性酒缺乏感性认识，因此要以适当的方式提醒对方

不要饮酒过量，不宜为其连连斟酒。饮不同的酒，要用不同的酒杯。

有些国家饮酒习俗与我国完全不同，接待外宾之前，应有所了解。例如日本人讲究开怀

畅饮，对于酒后不检点的言行是不以为怪的。他们敬酒时不碰杯，而是敬酒者跪在被敬酒者

面前，手提酒瓶，不停地为对方斟酒。

有的国家讲究拿酒杯应以整个手掌握住，如系高脚杯，则应以手指捏住杯脚。喝啤酒不

碰杯，但可互祝健康。

在国外正式宴会上，通常应由男主人首先举杯，并请客人们共同举杯。若是他要为在座

的女士的健康而干杯，就不应忘掉任何一位女士。客人、晚辈、女士一般不宜首先提出为主

人、长辈、男士的健康而干杯。

女士接受他人祝酒时，不一定要举起自己的酒杯，以微笑表示感谢即可，自然稍微喝上

一点更好。
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