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JACK NICHOLSON 

我經常思考禮貌的問題。比如說，如何遞
送餐盤給旁邊的人。不要對人吼叫。沒敲
門前不開門。讓女士優先等。遵循與上述
這些相關的簡單原則都能讓你的生活變得
更好。我非常注意我自己的行為舉止。禮
貌是非常重要的。它表達是雙方相互尊重
最簡單與明白的語言。 



這個題目為什麼重要? 

• 有理走遍天下，無理寸步難行。這個理改成禮也是通的。 

• 談這個題目，主要是因為各位在學校工作，你的言行舉止
與禮貌表現，就代表訪客對學校的印象與評價。 

• 對你個人而言，知道國際間合適的言行舉止與如何表達禮
貌，你會是一個好人，將來在任何組織工作，都會是一個
好員工。 

 



誠意正心，態度最重要 

• Do to others what you would have them do to you.你要
別人如何待你，就要如何待人。 

• How to show you are paying attention unless you are 

paying attention. 如何表達你在意呢，除非你真的在意。可
參考 10 ways to have a better conversation. 

https://www.ted.com/talks/celeste_headlee_10_ways_to_have_a_better_conversation?language=en
https://www.ted.com/talks/celeste_headlee_10_ways_to_have_a_better_conversation?language=en
https://www.ted.com/talks/celeste_headlee_10_ways_to_have_a_better_conversation?language=en


• 禮記有言：「入竟而問禁，入國而問俗， 

• 入門而問諱」，西人亦有「 When in Rome, do as the 

Romans do.在羅馬行如羅馬人」之古諺 



世界共通的基本禮貌原則 

• 尊重 

• 微笑 

• 說請、謝謝、對不起 

• 守時 

• 不大聲說話 

• 女士優先 

• 前尊、後卑、右大、左小 

 

 



基本的接待禮儀 

• 聯繫 

• 交通 

• 會面 

• 會議 

• 餐會 

• 贈禮 

• 送別 
• 以上面向皆可參考外交部出版的國際禮儀手冊 

 



聯繫 

• 電話禮貌 

• Email  



交通 

• 安排車位 

• 安排車輛 

• 乘車禮儀 

 









會面 

• 迎賓 

• 交換名片 

• 握手寒暄 

• 相互介紹 

 



• 介紹的順序： 

• 將位低者介紹給位高者。 

• 將年少者介紹給年長者。 

• 將未婚者介紹給已婚者。 

• 將賓客介紹給主人。 

• 將個人介紹給團體。 





• 握手 

• 握手時，應距離受禮者約一步。伸出右手，四指併攏，拇指張開與
受禮者相握。 

• 握手的時間不宜太久，亦不宜用力過猛， 

• 但為表示親切，握手時可上下微搖，但不可左右亂擺。 

• 握手時，要目視對方的眼睛，含笑以對。 

• 握手時，無需一邊鞠躬一邊握手。 



• 遞送名片 

• 一般是地位低的人先向地位高的人遞名片，男性先向女性遞名片。
當對方不止一人時，應先將名片遞給職務較高或年齡。 

• 向對方遞送名片時，應面帶微笑，稍欠身，注視對方，將名片正對
著對方，用雙手的拇指和食指分別持握名片上端的兩角送給對方 

 



• 握手的次序： 

• 男士與初次介紹認識的女士通常不行握手禮，僅微笑點頭即可。 

• 男士對女士不可先行伸手請握，須俟女士先伸手，再與之相握；惟
男士年長或地位崇高者，不在此限。 

• 女士彼此相見，應由年長或已婚者，先伸手相握。 

• 主人對客人有先伸手相握的義務。 

• 對於長官或長者，不可先伸手請握。 



• 寒暄： 

• 賓主相互介紹後，宜彼此溫馨寒暄，談話內容不宜觸及宗教、政治、
婚姻、年齡、職業薪酬等較私密的議題，最好談天氣、球賽等一般
話題。 

• 洽公、談話、寒暄等應注意口腔衛生，注意有否異味，以示尊重，
並可避免影響談話氣氛。 



• 手機使用 

• 開車時請勿使用手機。 

• 參加音樂會或出席會議，應關機或採用震動模式，以免妨礙會場安
寧。 

• 用餐時不宜在餐桌上使用手機，應至大廳或餐廳外談話。 

• 公共場所使用手機應壓低音量並長話短說。 



會議 

• 座位安排 

• 儀式程序 

• 發言次序 

• 懸/擺旗 



• 三P 原則 

• 賓客地位(Position)： 

• 座次視地位而定，受邀男賓的配偶，其地位隨夫而定，倘其地位高於夫，
則依其本人的地位。 

• 政治考量(Political Situation)： 

• 政治考量有時改變了賓客地位，如在外交場合時，外交部長的座次高於
其他部長。 

•人際關係(Personal R elationship)： 

• 賓客間彼此的交情、從屬關係及語言能否溝通均應考慮。 

• 分坐原則 

• 男女、夫婦、華洋等以間隔而坐為原則。 







餐會 

• 請柬 

• 服裝 

• 座位安排 

• 餐飲安排 

 























贈禮 

• 禮品的選擇 

• 贈禮的時機 

• 拆或不拆禮物 



送別 

• 感謝 

• 握手次序 

• 目送揮手道別 



結語 
禮多人不怪 

有禮走遍天下，無禮寸步難行。 


