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职场饭局里的六大“潜规则”
上海农林职业技术学院（食品系） 苑金荷

在职场，办事吃饭是常事，但是这样的饭
局往往是不好应付的， 诸多的潜规则等待你
去体味。

座次
总的来讲，座次是“尚左尊东”、“面朝

大门为尊”。 若是圆桌， 则正对大门的为主
客，主客左右手边的位置，则以离主客的距离
来看，越靠近主客位置越尊，相同距离则左侧
尊于右侧。若为八仙桌，如果有正对大门的座
位，则正对大门一侧的右位为主客。如果不正
对大门，则面东的一侧右席为首席。

如果为大宴， 桌与桌间的排列讲究首席
居前居中，左边依次 2、4、6席,右边为 3、5、7
席，根据主客身份、地位，亲疏分坐。

如果你是主人，你应该提前到达，然后在
靠门位置等待，并为来宾引座。如果你是被邀
请者，那么就应该听从东道主安排入座。

点菜
如果时间允许， 你应该等大多数客人到

齐之后， 将菜单供客人传阅， 并请他们来点
菜。 当然，作为公务宴请，你会担心预算的问
题，因此，要控制预算，你最重要的是要多做
饭前功课， 选择合适档次的请客地点是比较
重要的，这样客人也能大大领会你的预算。

如果你是赴宴者，你应该知道，你不该在
点菜时太过主动，而是要让主人来点菜。如果
对方盛情要求，你可以点一个不太贵、又不是
大家忌口的菜。

点菜时，一定要心中有数。 点菜时，可根
据以下三个规则：

一看人员组成。一般来说，人均一菜是比
较通用的规则。 如果是男士较多的餐会可适
当加量。

二看菜肴组合。一般来说，一桌菜最好是
有荤有素，有冷有热，尽量做到全面。 如果桌
上男士多，可多点些荤食，如果女士较多，则
可多点几道清淡的蔬菜。

三看宴请的重要程度。 若是普通的商务

宴请， 平均一道菜在 50元到 80元左右可以
接受。如果这次宴请的对象是比较关键人物，
那么则要点上几个够份量的菜，例如龙虾、刀
鱼、鲥鱼，再要上规格一点，则是鲍鱼、翅粉
等。

吃菜
中国人一般都很讲究吃， 同时也很讲究

吃相。随着职场礼仪越来越被重视，商务饭桌
上的吃和吃相也更加讲究。以下以中餐为例，
教你如何在餐桌上有礼有仪，得心应手。

中餐宴席进餐伊始， 服务员送上的第一
道湿毛巾是擦手的， 不要用它去擦脸。 上龙
虾、鸡、水果时，会送上一只小小水孟，其中飘
着柠檬片或玫瑰花瓣，它不是饮料，而是洗手
用的。 洗手时，可两手轮流沾湿指头，轻轻搓
一下，然后用小毛巾擦干。

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
给自己布菜，那就只好饿肚子。

客人入席后，不要立即动手取食。而应待
主人打招呼，由主人举杯示意开始时，客人才
能开始； 客人不能抢在主人前面。 取菜要文
明，应等菜肴转到自己面前时，再动筷子，不
要抢在邻座前面，一次夹菜也不宜过多。要细
嚼慢咽，这不仅有利于消化，也是餐桌上的礼
仪要求。用餐的动作要文雅，夹莱时不要碰到
邻座，不要把盘里的菜拨到桌上，不要把汤泼
翻。 不要发出不必要的声音，如喝汤时“咕噜
咕噜”，吃菜时嘴里“叭叭”作响，这都是粗
俗的表现。

喝酒
俗话说，酒是越喝越厚，但在酒桌上也有

很多学问讲究， 以下总结了一些酒桌上的你

不得不注意的小细节。
细节一：领导相互喝完才轮到自己敬酒。

敬酒一定要站起来，双手举杯。
细节二：可以多人敬一人，决不可一人敬

多人，除非你是领导。
细节三：自己敬别人，如果不碰杯，自己

喝多少可视情况而定，比如对方酒量，对方喝
酒态度，切不可比对方喝得少，要知道是自己
敬人。

细节四：自己敬别人，如果碰杯，一句，我
喝完，你随意，方显大度。

细节五：记得多给领导或客户添酒，不要
瞎给领导代酒，就是要代，也要在领导或客户
确实想找人代， 还要装作自己是因为想喝酒
而不是为了给领导代酒而喝酒。

细节六：端起酒杯（啤酒杯），右手扼杯，
左手垫杯底，记着自己的杯子永远低于别人。
自己如果是领导，知趣点，不要放太低，不然
怎么叫下面的做人？

细节七：如果没有特殊人物在场，碰酒最
好按时针顺序，不要厚此薄彼。

倒茶
这里所说的倒茶学问既适用于客户来公

司拜访，同样也适用于商务餐桌。
首先，茶具要清洁。 在冲茶、倒茶之前最

好用开水烫一下茶壶、茶杯。 这样，既讲究卫
生，又显得彬彬有礼。如果不管茶具干净不干
净，胡乱给客人倒茶，这是不礼貌的表现。

其次，茶水要适量。 先说茶叶，一般要适
当。茶叶不宜过多，也不宜太少。茶叶过多，茶
味过浓；茶叶太少，冲出的茶没啥味道。 假如
客人主动介绍自己有喜欢喝浓茶或淡茶的习
惯， 那就按照客人的口味把茶冲好。 再说倒
茶，无论是大杯小杯，都不宜倒得太满，太满
了容易溢出，把桌子、凳子、地板弄湿。 不小
心，还会烫伤自己或客人的手脚，使宾主都很
难为情。当然，也不宜倒得太少。倘若茶水只
遮过杯底就端给客人， 会使人觉得是在装模
作样，不是诚心实意。

再次，端茶要得法。 按照传统习惯，只要
两手不残废，都是用双手给客人端茶。 但是，
现在有的年轻人不懂得这个规矩， 用一只手
把茶递给客人了事。双手端茶也要很注意，对
有杯耳的茶杯，通常是用一只手抓住杯耳，另
一只手托住杯底，把茶端给客人。

离席
一般酒会和茶会的时间很长， 大约都有

在两小时以上。 也许逛了几圈， 认得一些人
后，你很快就想离开了。 这时候，中途离席的
一些技巧，你不能不了解。

常见一场宴会进行得正热烈的时候，因
为有人想离开，而引起众人一哄而散的结果，
使主办人急得真跳脚。 欲避免这种煞风景的
后果，当你要中途离开时，千万别和谈话圈里
的每个人一一告别， 只要悄悄地和身边的两
三个人打个招呼，然后离去便可。

中途离开酒会现场， 一定要向邀请你来
的主人说明、致歉，不可一溜烟便不见了。

和主人打过招呼，应该马上就走，不要拉
着主人在大门聊个没完。 因为当天对方要做
的事很多，现场也还有许多客人等待他（她）
去招呼， 你占了主人太多时间， 会造成他
（她）在其他客人面前失礼。


