                              宴会礼仪

  一、宴会程序

主人应提前对客人发出口头或书面邀请，并依照客人的习惯、特点安排好请客时间、

地点等事宜。

    2、座次安排：

    以右为上原则。当餐桌分为左右时，应以居右之桌为上。此时的左右，是在室内根据“面门为上”的规则所确定的（见图）。（重要宴会应摆放桌签）

中餐桌：
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西餐桌：
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3、在宴会开始前，主人应该站立门前笑迎宾客，晚辈在前，长辈居后。对每一位来宾，要依次招呼，待客人大部分到齐之后，再回到宴会场所中来，分头跟客人招呼、应酬。

    4、席散后，主人要到门口，恭送客人离去。对那些在宴请中照顾不多的客人，应说几句抱歉和感谢之类的话。对走在后面的客人，可略为寒暄几句。

    二、用餐基本礼仪

   （一）中餐

1、将餐巾放在膝盖上，不可用餐巾擦脸或嘴。完餐后，将餐巾叠好，不可揉成一团。

2、照顾他人时，要使用公共筷子和汤匙。

3、传染病毒携带者应自觉谢绝参加餐会。

4、喝汤用汤匙，不出声。

5、嘴里有食物时，不张口与人交谈。嘴角和脸上不可留有食物残余。

6、剃牙时用手挡住嘴。咳嗽、打喷嚏或打哈欠时，应转身低头用手绢或餐巾纸捂着，

转回身时说声“抱歉”。

7、说话时不可喷出唾沫，嘴角不可留有白沫。不可高声谈话，影响他人。

8、忌用筷子敲打桌面或餐饮器具。

9、忌往桌子对面的客人扔筷子或其他餐具。

10、忌把筷子架在杯子上，忌把筷子插在饭碗或菜盘里。

11、忌讳筷子交叉放置、放反了、一头大一头小。

12、谈话时不要挥舞筷子，也不要把筷子当牙签用。

13、不要把筷子伸到他人面前，也不要插入菜盘深处。

14、不要翻覆挑拣，也不要使筷子在菜盘上游动，不知夹什么菜。

15、夹菜时不要一路滴汤，筷子不要粘满了食物，也不要用嘴吮吸筷子。

16、用双手举杯敬酒，眼睛注视对方，喝完后再举杯表示谢意。

17、碰杯时，杯子不要高于对方的杯子。

18、尊重对方的饮酒习惯和意愿，不以各种理由逼迫对方喝酒。

19、不抽烟，不往地上和桌子底下扔东西。不慎摔碎餐具，应道歉并赔偿。

20、用完餐离座时，将椅子往内紧靠着边。

（二）西餐 

1、左叉固定食物，右刀切割食物。

2、餐具由外向内取用。

3、几道菜会放置几把餐具，每个餐具使用一次。

4、使用完的餐具向右斜放在餐盘上，刀叉向上，刀齿朝内，握把呈现八字，等待服务

的侍者来收取。

5、主菜：用刀切割，一次吃一块。不可一次切完再逐一食用。口中有骨头或鱼刺时，

用拇指和食指从紧闭的唇间取出。

6、色拉：用小叉食用。

7、面条和面包：面条用叉子卷妥食用。面包用手撕成小块放入口中，不可用嘴啃食。

8、汤：用汤匙由内往外舀，不可将汤碗端起来喝，喝汤时不可出声。

9、水果：用叉子取用。嘴里有果核，先轻轻吐在叉子上，再放入盘内。

10、座姿端正，不可用嘴就碗，应将食物拿起放入口中。

11、取用较远的东西，应请别人递过来，不要离座伸手去拿。

12、嘴里有食物，不可谈话。

13、说话文明，并不要影响邻座的客人。

三、饮食禁忌 
1、招待来访穆斯林客人一定要安排清真席。穆斯林都视未放血的动物为禁品，禁食猪

肉、狗肉、动物的血和内脏，一般也禁食马肉、驴肉等大型动物和猛禽的肉。也忌谈猪，日常生活中也忌用猪皮制品（如鞋、包等） 

    2、多数的阿拉伯人不喜欢吃海鲜、螃蟹等食物，也不食无鳞鱼

    3、古兰经规定，穆斯林在正式场合严禁饮用含酒精的一切饮料，但在公开场合各国对酒的忌讳程度是不同的。有的国家在餐桌上可以摆酒杯，酒杯里可以放矿泉水、桔子汁等饮料代替酒。有的国家自己不喝，但其他人饮用他不反感。但有的国家要求桌子上只能摆水杯，不能出现酒杯。有的不喝烈性酒，有的连啤酒也不能喝。我们在接待不同国家的客人时要具体了解清楚。对完全不喝酒的人不能有祝酒辞。

    4、在印度和尼泊尔，如果用餐时没摆出刀叉，那就表示用手抓食，但是左手代表不洁，要用右手进食。“手抓饭”是印度人长久以来的就餐习俗，印度菜的主要特点就是“咖喱”，印度人大多数不食蛇肉、竹笋、蘑菇、木耳、鸡蛋等。

