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Аннотация
Данное руководство поможет бизнесменам организовать и

провести на высоком уровне различные виды деловых приёмов, а
также практически овладеть застольным этикетом.Для широкого
круга читателей.
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ДЕЛОВЫЕ ПРИЁМЫ

Подготовка к деловым приёмам
 

Устроители приёма должны его тщательно подготовить.
Продумайте вид приёма (завтрак, обед, ужин и т.д.), составь-
те список приглашённых, разошлите за 1 – 2 недели пригла-
шения, составьте план рассадки за столом и меню с учетом
национальной кухни гостей, позаботьтесь о сервировке и об-
служивании, составьте речи, тосты и план проведения при-
ёма.

Приглашения печатаются типографским способом. Фа-
милию, инициалы, должность приглашённого вписывают
от руки. Обычно приглашает устроитель приёма или его же-
на. В приглашениях на приёмы с рассадкой (завтрак, обед,
ужин) в  правом нижнем углу бланка печатается на  фран-
цузском «R.S.V.P.» («Просьба ответить»). Приглашенный
в этом случае обязан известить устроителей приёма по теле-
фону или письмом, прибудет он или нет. Отсутствие отве-
та равно оскорблению. Если в приглашении «R.S.V.P.» от-
сутствуют или зачеркнуты, давать ответ не  требуется. Об-
разец приглашения: «В честь президента корпорации „Тай-
фун“ Пака Джао Ли директор компании „Паритет“ В.И.Ки-
риллов имеет честь пригласить (фамилия, инициалы при-
глашенного) пожаловать на обед в  среду, 7  апреля 2019г.,



 
 
 

в 20.00. Форма одежды – фрак»
Если в приглашении форма одежды не указана, действу-

ет следующее правило. На приёмы, начинающиеся до 19.00.
(завтрак, коктейль, фуршет) можно явиться в  повседнев-
ном костюме (платье) любого цвета, но не яркого. На при-
ёмы с  19.00. и  позднее, а  также по  случаю национально-
го праздника, в честь (от имени) главы государства (мини-
стра) надевают чёрный костюм (фрак), вечернее платье, бе-
лую (не  трикотажную) рубашку, черные (темно- коричне-
вые) туфли, галстук неяркого (и не чёрного – чёрный – в тра-
ур) цвета, тёмно-серые (тёмно-синие, чёрные) носки. К смо-
кингу – только лакированные туфли (ботинки). Пиджак за-
стегните на все пуговицы. Нижняя не застегивается никогда!

На приёмы нельзя надевать: сандалеты, сандалии, обувь
на толстой подошве и спортивную, носки нитяные, в полоску
и в клетку. Женщины на приёмы до 19.00 являются в пла-
тье (платье-костюме, костюме) обычной длины и в неболь-
шой шляпе, если нет указаний о форме одежды. На приёмы
с 19.00 надевают более открытое и нарядное вечернее пла-
тье. Туфли – из кожи, замши, на любом удобном каблуке,
либо из парчи, плотного шёлка. Сумочка небольшая. Укра-
шения должны быть дорогими и в небольшом количестве.

На приемы без рассадки за столом, с указанием времени
начала и конца, можно прийти и уйти в любое (но в преде-
лах указанного) время. На приёмы же с рассадкой приходят
точно в указанное в приглашении время.



 
 
 

Чтобы гость быстро нашёл своё место за столом и узнал,
кто его сосед, при входе вывешивается план рассадки,
а на стол (либо на самый высокий бокал) кладут кувертную
карточку с  фамилией, инициалами и  должностью пригла-
шённого. Учитывайте при рассадке служебное (обществен-
ное) старшинство гостя. В  отсутствие женщин первое ме-
сто – справа от хозяина, второе – слева от него. Почётность
мест снижается по мере удаления от хозяина и хозяйки. Со-
блюдают правило: мужчину не сажают рядом с мужчиной,
а женщину с женщиной. Первыми по обе стороны от хозяи-
на усаживают женщин, от хозяйки мужчин. Затем места че-
редуются: рядом с женщиной сажают мужчину и наоборот.
Но мужа никогда не сажают рядом с женой.

Виды приёмов и их особенности
Банкет -«Чай» (12.00  – 13.00. Часто 16.00  – 18.00).

Длится 1 – 2 часа. Для 10 – 30 персон. Обычно для жен-
щин. Форма одежды – повседневный костюм, платье. В честь
дня рождения, именин, другого юбилея. Меню: чай, сладо-
сти, сахар, варенье 1—3 видов, молоко, сливки, сладкий пи-
рог, торт, пирожные, печенье, хворост, кекс, шоколад, кон-
феты, фрукты, лимон, соки, минеральная вода. Ликёр (в гра-
финах), коньяк, вино и шампанское в бутылках. Угощения
ставят в вазах, блюдцах и к ним кладут приборы для пере-
кладывания в десертную тарелку, чашку, розетку. Для слад-
ких блюд (крем, мусс, желе) заранее ставят на десертную та-



 
 
 

релку с десертной ложкой вазочки (креманки). Если есть за-
куски, выставляют приборы (нож, вилку) и закусочные та-
релки, а затем использованные приборы и тарелки заменяют
десертными. Часто на стол сразу ставят стопкой тарелки, ря-
дом кладут ножи, вилки, салфетки. В конце приёма подают
шампанское, мороженое, кофе.

«Бокал шампанского» или «Бокал вина» (12.00  –
13.00). Для 40 и более персон. Часто без женщин. Проходит
стоя Форма одежды – повседневная. На столах – вина, со-
ки, шампанское, реже – водка, виски, бокалы, стопки, фу-
жеры. Если подают закуски (маленькие бутерброды, орешки,
пирожные), стопкой кладут десертные тарелки, а рядом при-
боры.

Завтрак с рассадкой (12.00 – 15.00). Длится часто 1,5 ча-
са. Для 30 и более персон. Обычно без женщин. Форма одеж-
ды – повседневная. Меню: 1 – 2 холодные закуски, горячее
рыбное и горячее мясное блюдо, десерт. Первые блюда (су-
пы) не подают. Перед завтраком предлагают аперитив (напи-
ток, возбуждающий аппетит) – коктейль, вермут, соки, су-
хое вино, джин. Реже – водку и виски. К холодным закус-
кам предлагают водку, к рыбному блюду охлаждённое сухое
белое, к мясному – сухое красное вино комнатной темпера-
туры, к десерту – шампанское во льду. В течение завтрака
подают минеральную воду, соки. В конце завтрака – кофе
и к нему ликёр, коньяк. Можно чай.

Банкет-«Фуршет» (фр.– «на  вилку». 17.00.– 20.00.).



 
 
 

Длится 2 часа. Для 40 – 200 персон. С женщинами. Прохо-
дит стоя. Форма одежды – повседневная. Для официальных
и неформальных приёмов по случаю юбилея, семейного тор-
жества, в честь кого- либо (чего-либо). Самый демократич-
ный приём. Основной прибор – вилка.

Участники свободно выбирают место в  зале, блюда, на-
питки, и, отойдя от  закусочного стола, пьют и  едят стоя,
пользуясь только вилкой. Можно уйти в любое время. Ино-
гда ставят несколько кресел (стульев) для пожилых участ-
ников. В  меню 12  – 16  наименований холодных закусок
и блюд, 1—3 горячие закуски, сладкое блюдо (десерт) и кофе
(чай). Холодные закуски, нарезанные небольшими кусочка-
ми и блюда расставляются на банкетном столе. К каждой за-
куске кладут приборы общего пользования для переклады-
вания кушаний в свою тарелку.

В середине стола – напитки и посуда для них. По краю сто-
ла через 1,5 —2 м выставляют закусочные тарелки со стоп-
ками и вилки с ножами. Горячие закуски, десерт и шампан-
ское к нему, а также кофе с коньяком разносят официанты
на подносах, последовательно предлагая их каждому гостю.
На подносе с горячими закусками выставляют также тарел-
ки, приборы (шпажки).

Участники вначале собираются в аванзале, затем их при-
глашают к столу. Банкетный стол накрывают скатертью, кон-
цы которой свисают почти до пола. В середину стола ставят
напитки, фрукты, цветы и посуду для напитков, рядом – за-



 
 
 

куски, по краям вдоль стола – стопки тарелок, закусочные
вилки, ножи, хлеб, специи. По углам зала на круглых столи-
ках, покрытых скатертями, выставляют вазы с цветами, кла-
дут сигареты (сигары), спички, ставят подносы (покрытые
салфетками) для использованной посуды и приборов.
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