
商务宴请礼仪
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讨论

§ 如果公司要进行一次重要商务宴请，宴请
的对象是管委会主任和副主任，公司出息
的有董事长、总经理，还有你，请问如何
安排此次的商务宴请。

§ 如果公司要宴请Mike Willson 及夫人，出

席者是总经理和张科长，如果你是张科长，
你如何安排此次的宴请。
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举行商业邀宴的目的

1.为解决某个或某些问题

2.保持关系、联络感情、沟通信息、结识朋

友
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商务宴请准备的礼仪
1   调查对方饮食偏好，设计整个宴请的过程

     邀宴的名义、宴请的对象、对方的饮食爱好、宴请的
时间、宴请的场所经费概算、宴会的档次等

2   列出名单

     谁是主宾，谁是次主宾，谁来陪客，都要一一列
清，该请的请，不该请的不请，不的遗漏。还要考
虑到有些贵宾可能有司机和带秘书。

3   确定时间

     考虑主要宾客最合适的时间。邀请外国客人更
要了解他们的饮食习惯与禁忌。如法国人下午3-5
点钟是下午茶时间，而晚餐多从晚上8点开始，因此在
预订餐馆及安排宴会的时候要多留心。
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4   把握时机

     一般情况可以在酒饭过半，气氛融洽闲聊时，引入想

谈话题，边吃边说。

5   选好场所

     环境优雅，接待服务周到，物超所值，交通方便，停

车方便，是选择场所要首先考虑的一些条件。

6   订好菜谱 

     宴会菜谱的确定，应根据宴会的规格和客人的爱好“

看钱下菜”和“看客下菜”。总的原则应考虑客人的
身份以及宴请的目的，做到丰俭得当。人少，菜少而
精；人多，菜精而全。荤素搭配，有冷有热，冷热搭
配。

7   发邀请函：   确认
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8    排定座次

（1）中餐位次的排列

第一，桌次的安排

              (a)                          

(b)             (c) 

     主桌的确定应以“面门为上，以远为大，

居中为尊，以右为尊”
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第二，座次的安排
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   一般情况下，对着门口的座位为主位，离门口
最近的为次位，其他位次以离主位的远近而定
主次，右主左次。家庭宴会则是按照“先朋友，
后亲戚，在宗族”的原则安排，这其中又以年
龄的长幼为序。
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（2）西餐位次排列

               (a)            (b)

      (c)           (d)
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   餐桌的排列次序同中餐餐桌的排列原则是一样

的，主桌为首位。西餐席的位次排列是右高左
低。与中餐宴会不同的是西餐宴会一般都是男
女宾客穿插入座。
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9.餐具摆台

（1）中西餐餐具
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7   发邀请函：   确认
不知怎样使用某种食物的调料时，要先看别人怎么用，自己再尝试。
高档的宴请，强调音乐伴宴，
(d)

(d)

(a)                          (b)             (c)

这一般适用于摩洛哥、  、韩国、中国台湾、土耳其、新加坡及阿拉伯国家。
不能擦拭眼镜、抹汗、擦鼻涕、咳嗽、打喷嚏一般都不用餐巾，要用手帕或面纸。
折口向外，然后铺在大腿上，开口朝外方便拿起来擦拭嘴巴。
2．菜肴多用煎、烤、炸法烹制，喜欢用黄油做菜，爱吃点心、冰糕、
对第一次见到的菜不轻易试一口。
4、如果是西餐，则先给主宾上菜，要是主宾当中有女士，应该先给女主宾先上。
4．菜肴要求量少质高、清淡不腻、咸中有甜，不吃蒜及酸辣味。
8、当你发现服务员或是女主人上菜的时候把你那一份漏掉了时，你要直接提出来，请给你补上，不要不好意思，同时，要招待大家不要
等你，让他们先吃。
1、注意别人敬酒时一般不要乱掺和。
食物太热的时候，用嘴吹凉。

 （2）中式餐具摆台

 （3）西式餐具摆台

  常见的有英美式西餐摆台、法式西餐摆台和

国际式西餐摆台。各式西餐摆台的共同原则是：
垫盘居中，叉左刀右，叉尖向上，刀口向内，
盘前横匙，主食靠左，餐具靠右，其余用具酌
情摆放。酒杯数目与酒的种类相等，摆法是从
左至右，依次摆烈性酒杯、葡萄酒杯、香摈酒
杯、啤酒杯等。
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宴会进行时的礼仪
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一、引客入座，按位就座

1、一般客人到达赴宴场所时，不要急于找座位

      坐下，应等主人引座。

2、如其他客人已相继坐下，而一时无人给自己

     引座时，可选择较下位先行坐下，待主人

发 

     现时，再正式引你入座。

3、正对门的位置是买单的主人位置，右手是贵

     宾，对面最好是坐主人的助手（副主陪），

     以方便催菜，办些跑腿买单等具体事情。14



二、按时开席

1、一般情况下，宴会开席延误10-15分钟是允

     许的，万不得已时最多不能超过30分钟，

否

     则将冲淡宾客的兴致，影响宴会的气氛。

2、入席后，先给每位斟好酒，看主人端起酒杯，

     或拿起餐具，客人才可端起酒杯，或拿起

餐

     具，开始就餐。

3、在大型宴请活动中，如果你不在主桌，或者

     没有主办方人同桌，应该等到大部分人都

已

经到达才开始用餐。
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4、如果是西餐，则先给主宾上菜，要是主宾当
中有女士，应该先给女主宾先上。随后是按照
逆时针方向、沿着台子上菜，最后上到男主人
和女主人。

5、吃中餐时一般是服务员或女主人从餐桌下首
上菜，如果是可旋转餐桌，上万完菜后一般要
将新上菜肴旋转到主宾面前停下，请主宾先用。

6、对有些分食的菜可以边旋转餐桌边征求客人
是否需要分食的意见，如需分食一般旋转一圈
或两圈给每一位就餐者展示后，就可撤下在一
边分装到碗或盘子里一一呈上。
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7、西餐上菜的时候，盘子是从你的左边递过
来，当你吃完每一道菜时，有服务员或是女
主人会从你的右边将盘子和餐具一起端走，
当你将还没吃完的食物放在一边时，服务员
会询问你是否不再用了或是否可以撤下时，
你要给予明确回答。

8、当你发现服务员或是女主人上菜的时候把
你那一份漏掉了时，你要直接提出来，请给
你补上，不要不好意思，同时，要招待大家
不要等你，让他们先吃。

9、注意在用餐时尽量跟着大家的节奏，吃得
过快或过慢都不太好。
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三、致辞敬酒

1、注意别人敬酒时一般不要乱掺和。

2、如果你是副手，在敬酒时要讲究技巧，在主
人敬完酒后，可以自己敬酒，也可以委婉地代
表在或不在场的领导敬酒。

四、举止文明

1、当主人或其他宾客讲话、敬酒、介绍菜肴时，
应停止进食，端坐恭听，不和旁边人交头接耳，
更不要摆弄餐具。

2、一般情况下，宴会中可以谈笑风生，但不能
喧宾夺主或反客为主。
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3、在宴会中，夹菜时要待主人、主客、长者先
夹后，菜肴转到自己面前时自己再夹。

4、吃菜、吃饭时，要细嚼慢咽，喝汤时不要发
出声音。

5、饮酒要留有余地。一般公务活动宴会上要求
掌握在自己酒量的三分之一即可。不善饮酒者，
主人敬酒时，可婉言谢绝，或用淡酒、饮料象
征性表示一下。

6、祝酒要有艺术性。

7、宴会中，一般不宜猜拳行令，餐具不要用手
擦，不应边吸烟、边吃菜、边饮酒。
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