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一個懂禮、知禮、行禮的人，會在社交生活裡獲得很好的人際關

係，往後經商、求職、就職生涯將會平步青雲、一帆風順。「禮儀」二

字該如何詮釋，獲得的答案不外有禮貌、儀態…等，不錯！就是禮貌

、儀態，其實它可以用更貼切的兩個字來形容，那就是「尊重」；尊重

所有參與的場合，尊重週遭相處的朋友、父母、兄弟、姊妹等，也要

尊重自己，所謂自重人重。禮為治世之端，無禮不成事，社會因有禮

制約束，才會有軌道可依循，而人與人之間相處才會有社會倫理道德

，也才會有法治國家。現代禮儀，包含食、衣、住、行、育、樂等生

活禮儀、及商業、社交、國際禮儀，形成一個世界通用的禮貌。 
 

第一章 行的禮儀 

來往行進，就是為了抵達目的地，不論舟車行旅，皆有其長幼尊

卑，為了大眾安全及兼顧生活倫常，在公共道路上，謹記「馬路如虎

口，行車慢慢走」，每個人或駕駛人都應遵守交通規則，才能行車有序

，生命也才會有保障。 

 
一、行進徒步 

來往行進，看似輕鬆，卻有其社會倫常與基本儀態，人與人之間

彼此尊重，長幼有序，才能造就祥和社會，讓生活充滿溫馨安定。 
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(一)行進之尊卑： 
1.靠近馬路人行道行走，一男一女同行，男士應走在靠近馬路邊。 
2.二男一女同行，女士居中受保護。二女一男則男士走在馬路外側

靠近馬路邊。 
3.如在走廊行進，男女兩人同行，以男左女右為基本。 
4.男士三人同行，以中間為尊，右邊為次，左邊為輔。 
5.以前為尊，後為輔，右為大，左為輔。 
 

(二)行進禮儀： 
1.行經黑暗或危險地帶，男士要臂助老弱婦孺。 
2.行進中男士應幫女士及長者提重物，但不用幫忙提皮包。 
3.上下樓梯，把靠近扶手內側，讓給長者及足蹬高跟鞋之婦女行走。 
4.在公共場合，男士應幫女士推開大門，讓女士先行入內。 
5.進入電影影院，或欣賞表演場合，男士持票先行，方便驗票及引

導女士尋覓座位。 
6.男士與女士或長輩，迎面擦身而過，即將接觸時，應往右側退讓

一步，讓對方先行通過。 
7.走路時應抬頭挺胸前進，不要邊走邊唱歌或邊走邊吃東西，此為

不雅觀行為應避免之。 
8.不可隨地吐痰或亂丟紙屑、果皮等垃圾。 
9.三人以上同行，不可一字排開在馬路上或廊道行走，以免影響別

人的行進空間。 
10.如趕時間，需超越前行民眾，應說聲：「對不起！請借過」。然

後由側邊繞行，不可用手肘頂人硬闖。 
11.馬路如虎口，不可在斑馬線上慢步行走，或邊走邊打大哥大手機。 
12.在人車稀少地段，應該確實遵守紅綠燈交通規則，否則出狀況

，可會遺憾終生。 
13.遇見迷路之老弱幼童，應伸出援手協助或護送回家或送至警察

單位處理。 
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二、搭乘交通工具禮節 

交通工具種類繁多，隨著科技進步發達，許多高效率的交通工具

接踵而出，讓許多社會人士可以縮短洽公時間，並且帶動社會的繁榮

，但不論這些代步的工具多麼先進，其搭乘禮節依舊不可廢，不同的

車種，就有不一樣的坐次安排，身處現代社會，不可不知。 
 

(一)搭乘禮節： 
1.男士應禮讓女士，幫女士拉開車門，讓女士先上車；下車時則先

下車，幫女士拉開車門，協助女士下車，對長輩也應如此禮讓。 
2.在冷氣車上，勿打開車窗，影響車內溫度或噪音。 
3.在車內勿吸煙，造成空氣污染妨害別人的空氣品質及健康。 
4.頭、手勿伸出車外，以免發生危險或不雅觀行為。 
 

(二)座次安排： 
＊小轎車 

 

 

 

 

 

 

 

1.小轎車有司機開車，則以右後方為首

位，左側次之，中間為第三，前座右

側為末。在駕駛座旁邊的人需先下車

幫主賓開車門。（如圖1） 
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 2.主人開車，駕駛座旁邊為首位，右後

方為次位，左後方為第三，中間為末

位。（如圖2） 

 

 3.主人夫婦及客人夫婦共乘，則女主人

坐在男主人的駕駛座旁邊，男主賓坐在

右後方，女主賓則坐在左後方。注意後

座的男主賓，要為自己的太太服務，幫

忙拉開車門，方便自己的夫人上下車。

（如圖3） 

 

 

 

 

 

 

 

4.男主人如一個人駕車搭載主賓夫婦

，應邀請男主賓座前座，主賓夫人坐

右後座位。主賓夫婦不可兩人都坐在

後座把主人當成司機，這樣會有失禮

的地方。（如圖4） 
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1.主人開車，搭乘一位來賓，則來賓應做駕駛座旁邊，不可以坐在後座

把主人當成司機看待。 
2.多人同車，中途右前座之主賓下車，則坐在右後座之客人應下車改座

前座。 
＊小型旅行車 

 

 

 

 

 

1.九人座小巴士，以靠近後座側門開啟

處車門邊為首座，此座位上下車最方

便。（如圖5） 

2.依序由右往左，再來後排座次為輔。

3.司機駕駛座前排右側為年齡、輩份最

小者，需要先下車幫後座來賓拉開車

門。 

 中型及大型巴士 

 

 

 

 

 

1.中型十幾人座及大型遊覽巴士，都是

以司機座位後第一排右側為首位，依

序由右往左，再到第二、第三排，依

序推算。（如圖6） 
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＊吉普車 

 

 

 

 

 

 

 

1.吉普車前座右方為尊位，後座右側次

之，左後側則為輔，因為後座上下車

起落須躬身鑽進去，相當不便，所以

不可讓主賓座後座。 

2.主人開車，駕駛座旁邊為首位，其餘

同小轎車。（如圖7） 

 
三、高雅儀態 

老祖宗經驗告訴我們：「行如風、立如松、坐如鐘、臥如弓」就是

告訴我們，坐、立、行、臥，要有模有樣，才能襯托優雅的氣質。 
1.男士坐姿，可雙腳微張，但不可寬於肩部，雙手平貼於大腿上，腳尖

朝前。 
2.坐在椅子上，雙手勿趴在桌上，一付無精打采的落魄相。 
3.別以為放在桌面下的腳，別人看不到而把鞋子拖去，相當不雅觀及不

禮貌。 
4.女士坐姿，兩膝併攏，如穿短裙時，才不會中央三角地帶曝光窘態百

出，造成尷尬局面。 
5.走路時上半身不要前後左右晃動，更不要盲目的學習舞台上的模特兒

，搖擺腰肢，一直線前行，惹人竊笑眼光。 
6.四肢五官各有其位，人的雙腿也是左右各一，所以行進當中，依人體

工學，左右腳在中央線的外圍，呈兩條直線，鞋尖朝前，膝蓋稍微有

接觸的向前邁開腳步。 
7.穿高跟鞋，以小步伐前進，才能襯托出優雅神采；中、低跟鞋子，以

正常步伐前進，就會很有精神。 
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8.內八字走路的人，看起來精神不振。走路外八字，會大幅搖動身體與

手臂，一付目中無人，趾高氣昂的模樣。有這兩種腳步的人應自己修

正改過。 
9.如穿短裙上樓梯，將身體傾斜上樓，較優雅且不會穿幫。 
 
第二章 食的禮儀 

民以食為天，吃在台灣真是包羅萬象，南菜北餚，各展美食佳餚

之特色，但餐桌上的禮節卻令人不敢領教，餐後之杯盤狼藉，如戰後

之廢墟，往往為國外人士詬病，如果每個人都能細心觀察別人的優雅

動作，相信我們的食儀定能揚名世界。 
 

一、餐宴主人及客人的角色扮演 

(一)宴客的前置作業 
1.宴客名單：確認賓客人數、地位或層次。陪客身分不可高於主賓，但

應為工作性質相似，層次相當之人，以達賓主盡歡。 
2.時間：與主賓洽定日期後即編印請柬。官方宴會之請柬宜兩周前寄出

，一般社交宴會則在十天前寄出。 
3.地點：親朋好友以自己寓所最為高尚親密。社交宴會以餐廳為宜，最

好在包廂室。地點則以交通方便，口碑良好之餐廳或飯店為宜。 
4.請柬發出如無重大事故，不得輕易更改或取消。 
5.在宴客前一、兩天，應再以電話邀請表示誠意。 
6.請柬：一般以請帖邀宴較為正式，如要確認人數可附回帖，俾使客人

表示接受或婉謝。 
7.電話邀請：此一方式簡單方便，缺點是容易忘記。但可配合傳真方式

。 
8.請柬格式： 

a. 邀請人姓名。 
b. 被邀請人姓名。 
c. 集會之類別：午宴、晚宴、酒會等。 
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d. 時間：年、月、日、星期、時分。 
e. 服裝：男士西服或便服，女士禮服或便服。 
f. 地點：街道名稱、餐廳稱謂、電話附地形圖。 
g. 飲食物性：素食、葷食人數。 
h. 回帖：回帖地址或電話號碼及聯絡人。 
i. 社交宴席或舞會：應註明勿攜帶小孩。 

9.餐宴中主人應負責每一位來賓互相介紹，打破賓客之間的生疏感。 
10.得來賓坐的差不多，男女主人始可入座，並舉杯表示敬意，感謝大

家光臨。 
11.主人宜安排上菜時間，勿太快或太慢。 
12.席間盡量暢談輕鬆愉快的話題，避談政治、宗教信仰議題。 
13.不可詢人隱私：包括女士年齡、婚姻狀況，男生收入，都會令人為

難。 
14.不講菜餚：對客人不敬，影響別人食慾。 
15.自吹自擂：令人不快、自貶人格。 
16.適當的讚美，讓與會來賓歡欣不已，但要面面俱到，勿厚此薄彼。 
17.隨時關懷每一位客人的動態。發覺有孤立的客人，應幫忙引導打開

話題，才不會讓有些人呆坐無趣。 

 
二、如何成為最受歡迎的客人 

1.準時赴約，勿讓主人久候心急。 
2.合宜的衣著打扮，配合宴會種類與場合，讓主人顏面有光。 
3.單獨赴宴，也勿自憐自艾的窩在角落，應主動積極的伸出友誼之手，

與其他客人打成一片。 
4.扮好人生舞台的角色，如果你只是配角，可別喧賓奪主的鋒芒畢露，

引起主人或主賓的不快。 
5.中途有事先行離去，可別起立大聲向大家告別，應小聲與主人說出重

要理由，然後悄悄離去，以免影響餐宴熱絡。 
6.除非不得已，既然接受邀請，就應全程參與，並且不可隨便爽約，如
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有緊急事故，須立即通知主人，並道明原委。 
7.餐宴中要維護喜樂的氣氛，所以勿板著臉孔，或因別人的無心之過而

表情不悅。 
8.吃相要斯文，不要狼吞虎嚥，引人側目。 
9.勿批評菜色，因為每個人的口味不盡相同，免的讓主人難堪。 
10.主賓離席時，陪賓就應跟著準備離席，且要真心誠意的向主人道謝

，才告辭離去。 
11.隔天可打一通電話向主人致謝。 

 
三、用餐禮儀 

中國飲食文化馳名於全世界，隨著時代變遷，飲食文化也日漸精

緻細膩，但在多元文化的餐飲世界裡，又保存幾許傳統，在生活上除

滿足口腹之慾，更應維繫優雅的用餐禮節，提升中餐的品質與內涵。 
中華文化博大精深，包括用餐禮節，但隨著西風東移，一些餐桌

禮儀已不復往日，如今大家想瞭解餐宴規範，只有從文獻古籍，及長

輩的口中略知一二，如果再不傳承下去，恐怕後代子孫，將無從學習

優良的傳統。 
1.國人除了結婚、歸寧、酒會、喬遷，會印製邀請函，其餘的宴會大部

分都以口頭邀請、電話邀約或傳真就成定局，隨著經濟腳步成長，歐

美的邀宴習慣，也普遍為國人所接受，簡單的一張邀請卡，非但提醒

被邀請人，也能展現自己的誠意。 
2.取菜方式：中餐的食物大部分是放在圓桌轉桌上，方便賓客取菜，自

己取完菜以後，就依順時針方向轉給下一位。 
3.目前大家的衛生意識提升，在公共餐廳用餐，都會用公筷、母匙，才

能讓大家吃的安心。 
4.公筷用完，擺在公盤右邊，筷頭要超出盤面，別人拿取時才會方便，

勿直接擱在盤子裡面，當別人取用時，筷子才不會黏膩沾手，以保持

衛生清潔。 
5.筷子挾不起來的食物，可以用湯匙輔助拿取，才不會掉在桌面。 
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6.當別人在挾菜時，不可轉動轉盤，更不可以飛象過河般的把筷子伸到

別人面前挾菜。 
7.中餐的料理，雖然色香味俱全，但不見得每樣菜都合乎自己的胃口，

所以不要一次挾取太多，萬一吃不下或不喜歡吃，原封不動堆放在碗

盤裡，對主人是不敬的，會讓主人以為菜色不好吃，才會使你吃不下

。 
8.喝酒禮儀：中國人的飯局，總是少不了酒，當宴席開始時，主人慣例

會舉杯敬所有來賓，這時候無論會不會喝酒，第一杯酒都須舉杯淺酌

，因為第一杯酒代表主人的謝意與祝福，不宜推拒，待第二次敬酒時

，看個人酒量可以隨意喝多少或以茶或果汁代替，有風度的人是不會

勉強別人喝酒的。 
9.當主人起立或長輩或上司起立敬酒時，所有來賓也應起立回敬，這是

基本禮貌。 
10.向長輩或上司敬酒時，宜雙手舉杯，起立敬酒。 
11.喝酒不要逞強，有涵養的人是不會讓自己喝醉，更不會勉強朋友喝

醉失態。 
12.勿一手提筷、一手提杯敬酒或取食。 
13.未上菜之前，不可玩弄杯、碗、筷或頻頻起立離座。 
14.與人談話討論時，先將筷子放下，勿拿著筷子指著別人說話，或用

筷子招呼服務生過來。 
15.餐桌上的濕紙巾不可用力拍破，會驚嚇到專心用餐或鄰桌其他來賓

，所以請撕開紙套，將紙巾放在塑膠套上，擺在左邊。 
16.右邊是常動方，左邊是不動方，所以不常用的物品，擺放在左邊。

杯、筷擺右邊，濕紙巾、湯碗放在左邊。 
17.濕紙巾是擦手用的，勿拿來擦臉或餐具。 
18.用餐中勿抽煙，否則會讓菜香失色及影響別人的新鮮空氣。 

 
第三章 穿的藝術 

三分人才，七分打扮，任何人只要懂的用服飾來修飾自己的身材
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，展現均衡優雅的專業形象，就能建立很好的第一印象。在許多社交

場合裡，一些名門政要或者企業界人士，無不為了凸顯自己的涵養，

而刻意打扮，其目的就是為了令人留下好的印象。 
「人要衣裝，佛要金裝」，由此可見穿著打扮對一個人的身份、地位、

層次，有著息息相關的依附。在日常生活裡，更要因不同的場合，選

擇不同的服裝搭配，才能塑造專業形象，讓人欣賞與敬重。 
穿衣服的最終目的，就是美觀、整體形象，除了以上幾點以外，

還涵蓋飾品、配件、髮型、皮鞋、皮包等之搭配，所以想改變個人氣

質、外觀印象，要多方面學習，才能達到美的境界。 
 
一、男士上班族的穿著藝術 

1.工商業、金融業、政府機關、服務業之行政人員，以西裝、襯衫、領

帶為主。 
2.自由業、新聞業、藝術家，則以輕鬆、整齊能凸顯自己行業特色為訴

求。 
3.上班場合的西裝色系以黑色、深藍色、鐵灰色為基準色，鮮豔怪異的

顏色不適合上班族。 
4.正式社交場合則以黑色、深藍色為國際禮儀的標準色。 
5.西裝、襯衫、領帶、領帶夾、皮帶、鞋襪的搭配，要依身材、身高、

膚色相輔相成，才能襯托英挺的男士魅力。 
6.圓形臉不宜配穿圓領襯衫，因為會更強調圓臉。 
7.長形臉不宜配穿尖領襯衫，因為領子過長，更強調臉長。 
8.長脖子不宜配穿低領襯衫，因為低領更會突顯脖子的長度。 
9.短頸不宜配穿高領的襯衫，如此更顯露短脖子的缺點。 
10.腰圍寬胖的人宜穿無打摺長褲。 
11.腰身扁瘦的人，應選擇打摺褲來豐滿腰圍。 
12.中庸身材適合穿窄褲管，高挑身材適合穿直筒褲。 
13.男士的領帶，除了能美化西裝的格調，更是上半身的中央線條，能

不能穿出氣質，領帶負有重要的使命感。 
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14.怪異突兀的花色，不適合上班族。與西服或襯衫同色系的搭配最穩

定。 
15.黑色領帶適合吊唁場合，所以社會人士皆應準備一條，以備不時之

需。 
16.領帶的長度約在腰皮帶下端的3至5公分最有氣質。 
17.領帶夾從第一個釦子算起，在第三與第四顆釦子之間，大概在左胸

前口袋之一半的距離，是領帶夾的位子。 
18.打領帶時，第一個釦子一定要扣好，領圍中央三角地帶才會立體有

形，領帶要打正，不要偏左或偏右。 
19.上班族應該選擇黑色、深藍色、深鐵灰色襪子，一般社交場合又以

黑色、深藍色為標準色，避免穿白色襪子與西裝褲不搭配。 
20.頭髮修剪整齊，並經常清洗，披頭散髮，會給人邋遢不拘小節的印

象，除非是藝術工作者，否則一頭長髮、散髮，很難讓人相信你的

專業素質。 
21.襯衫穿好要塞進褲腰時，花點時間整理衣服的平整度，這會使整體

穿著看起來更整齊更有精神。 
22.高瘦體型的人，宜選擇橫條紋的襯衫，不宜穿太緊身的衣服。矮胖

體型的人，宜選擇直線條紋的襯衫，可襯托平衡的感覺。 
23.身材較矮小的人，適合穿鈕扣位置較低的西裝外套，有拉長身形之

效。 
 

二、女性專業形象塑造 

儀容是建立良好第一印象門檻，適度修飾個人外在儀表，除了建

立良好的第一印象，更可提昇職場女性的專業形象，搭配優雅語言，

有禮貌的應對，將會散發無法抵抗的魅力。 
1.頭髮髮型過份誇張新潮，不適合公務員或一般上班族女性，會讓人對

你的工作能力產生質疑。 
2.除非演藝人員，藝術工作者或美容美髮業，否則不要把髮型染成怪異

顏色，有損專業形象。 
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3.東方女性有許多人不習慣化妝，一方面怕破壞清純本質，再者怕人說

老氣，其實輕柔淡雅的化妝是基本禮節，尤其中國人的黃膚色，如輕

微化妝看起來會比較有精神。 
4.上班族的彩妝，可依職業工作性質、年齡做不同的妝扮，才會有不同

階段的女性美。 
5.任何年齡、任何職業塗抹適當顏色的唇膏，看起來漂亮又有精神的感

覺。 
6.輕淡自然的腮紅，可使你氣色紅潤，展現健康紅潤的氣色，更可使臉

型有立體感，襯出美麗的五官。 
7.女性穿著藝術： 

a.年輕小姐：輕快活潑的淑女裝，能讓人視覺明朗。 
b.青年女性：溫柔典雅，彩度低之洋裝、套裝較好看。 
c.中年女性：成熟穩重，質感好手工佳，簡單大方之套裝最適合。 
d.年長女性：改良旗袍，能修飾身材，穩重色系之套裝，也能展現高

雅氣質。 
8.上班服：西裝式套裝，有外套式的連身洋裝，膝蓋左右長度之二片裙

加襯衫。 
9.有花紋或色彩鮮豔奇特的絲襪，不適合上班族穿著，應以自然透明膚

色為基準色，平常要在辦公室準備一雙備用，如絲襪勾破，可馬上更

換。 
10.女性參加晚宴，以華麗色彩的服裝，在晚上會成為注目焦點。 
11.國內參加晚宴、社交舞會時可著小禮服，但在國外喜慶宴會、觀賞

歌劇或大型表演，也是要盛裝而行，可穿大禮服或小禮服，配件可

華麗，色系可選擇亮麗高雅型。 

 
第四章 住的禮儀 

家是人格成長的磐石，幼兒時期是看著父母的背影成長，所以家

庭教育對小孩的生活教育相當重要，親子關係也會因家庭倫理的培育

而更加緊密。而社會群體關係則影響個人的人際面，所以鄰里相處，
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首重敦親睦鄰、守望相助、相扶相持、互敬互重的人際關係，進而影

響社會善良風氣。 
父慈、子孝、兄友、弟恭，是中國傳統的倫理道德，雖然社會變

遷，但優良傳統依舊不可廢，如何延續家庭和諧與家人間的親密關係

，都需要家庭成員同心協力，一起努力耕耘，孩童的人格養成，源自

於家庭教育，小孩都是跟著父母的一舉一動成長，所以才會有身教重

於言教的道理。 
1.夫妻之間難免口角，但所謂家醜不外揚，所以勿扯開嗓門大聲對罵，

引起鄰居的注意。 
2.家有小孩，應規範其行為，勿任其在地板上拍打皮球。 
3.即使只是短暫離開家門，也勿著睡衣或過份暴露的服裝。 
4.在走道樓梯或電梯內或中庭遇見鄰居，應親切打聲招呼。 
5.晚上或週末假期，勿邀集三、五好友徹夜打麻將，干擾鄰居清靜生活

。 
6.不以望遠鏡偷窺鄰居生活狀況，更不豎身竊聽鄰居之對話。 
7.登門拜訪鄰居或朋友之前，應以電話聯絡，約定造訪時間，如突然到

來，會令主人措手不及。 
8.在約定時間前10分鐘抵達門口，先整束儀容，再從容不迫的進入，

如太早到達主人恐怕尚未更衣或未準備好，冒然進入會讓主人尷尬不

已。 
9.敲門、按門鈴應短促，勿急躁用力或按鈴過久，讓人產生反感。 

 
第五章 人情禮儀 

中國人講究人情，為了感情緊密，常會因不同的名目而宴請親友

，共享喜慶氣氛，但喜慶項目不同，該如何助興達到賓主盡歡喜氣熱

鬧，則有待巧思安排。 
禮多人不怪，一提到人情就少不了「禮尚往來」，禮要怎麼送才能

達到經濟效益，又能送到別人的心坎裡，則有待研究。 
1.中國人是個好禮、多禮的族群，無論婚宴、生日、祝壽、滿月之喜都
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希望能熱熱鬧鬧、歡歡喜喜的氣氛與親友分享。 
2.接受邀請理當要意思意思包個紅包，錦上添花致上深切的祝福。 
3.婚宴禮金：同事、朋友之間要看交情而定，一般約2000~3600元之間

。 
4.上司、主管餽贈重要幹部或特別助理，大約3600~6000之間。 
5.同事包給主管、老闆可量力而為，不必打腫臉充胖子。 
6.無法親自赴宴，要提早寄上禮金或禮劵，並寫上吉祥的話語祝福才不

會失禮。 
7.準備赴宴，應注意服裝儀容，男士襯衫、領帶、西裝；女士洋裝、套

裝。當天的男女主角是新郎、新娘，赴宴時別特別打扮的花枝招展、

招搖拉風，搶了人新人風采。 
8.婚宴當中，注意自己的言談，勿談些不祥預言或悲傷表情的愛情故事

，更不要說「散了、完了、死定了」這些口頭禪。 
9.開玩笑要有限度，一朵好花插在牛糞上，並不是很受用的戲言，更不

可對新人品頭論足，真心誠意的祝福，或美言幾句，會增添新人的幸

福感，可別吝惜。 
10.新郎新娘逐桌敬酒時，可講幾句祝福的話，新人會很開心。 
11.對於好菜色公開讚美；口感不佳的菜，擺在心裡就好，勿公開批評

，讓主人聽到會破壞歡樂氣氛。 
12.中國人講求邊際關係，所以習慣與認識的人坐在一起，萬一與陌生

人同桌，可禮貌性的自我介紹，才能與別人打成一片，又可開拓自

己的人際關係。 
13.鬧洞房只是增加歡樂氣氛，點到為止，可別惡意出些難題，讓新人

無法適從。 
14.年輕人是過生日，上了年紀的則稱祝壽（壽誕），所以用到壽字年

歲一定不小，在祝賀時更要小心謹慎，才不會弄巧成拙。 
15.選禮物是最傷神得一件事，如果是自己親人可於平常觀察其喜好，

買一份壽星期盼以久的禮物，可讓他感動不已。 
16.如果上司、客戶、同事還是以禮金最實用，金額多少以職位、感情
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而定。 
17.新生兒的誕生會帶給一個家庭新的生命感與無限的喜悅，為了表達

自己的心意，可以準備適合幼兒的禮品或禮金，聊表心意。 
18.奶粉不一定適用，除非你事先了解幼兒慣用的奶粉品牌。 
19.可愛造型的金、銀手練，祝福著幼兒大富大貴，也是不錯的禮物。

嬰兒衣服或禮金也是實用實惠的禮物。 
20.公司或店面開張可以選擇贈送室內盆栽同時美化環境。 
21.人生在世難免碰上生、老、病、死，其中又以病是每個人都會經歷

的重複過程，前往探訪住院的親友，也是人際交往的基本禮節，可

是兼顧人情之餘，也要注意勿打擾病人的情緒，給予關懷祝福，但

以不增加病人的精神負擔。 
22.探病時有些人會帶水果、鮮花、奶粉，其實一些優良讀物更能排遣

病人的憂慮。 
23.探病除了慰問病人之外，亦應與其家人親友打招呼，並致上內心的

關懷，但勿過份詢問病情，勾起家人的擔憂。 
24.探病勿停留太久，以不超過半小時為原則，讓病人有充分休息時間

，以免增加負擔。 
25.探病時間盡量避免以下時段，上午8：00-9：30是病人複診及換藥

時間；中午11：30-14：00是午餐及午休時間，晚上5：00-7：00
是晚餐及沐浴時間。 

26.人在病中意志力會較敏感薄弱，所以勿當著病人面前，與其家屬竊

竊私語，引起病人的懷疑，以為自己病入膏肓了。 
27.病房內如有病人共處一室，應禮貌性問候並說聲：「對不起，打擾

您的休息」。 
28.若上司、下屬或親友路途遙遠不便探視，可託花店送花過去致意，

或寫封慰問函問候。 
29.如果是自己住院療養，當病癒出院，別忘了基本禮貌打通電話或寫

一封謝卡，感謝親友的關懷。 
30.買份小禮物給住院期間的職務代理人，感謝他在你住院期間工作上
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的協助。 
31.別忘了向主管上司說聲：「很抱歉，住院期間無法協助工作進度，

造成公司的不便」。 
32.每個人最終總會走上天泉路，參加喪禮應注意禮節與維護莊嚴肅穆

的氣氛。 
33.參加喪禮公祭或個人拈香，穿著宜儉樸素雅，男士著深色西裝，打

黑色系領帶，女士穿黑色系或深色素服，白色系亦可，臉上不或濃

妝不塗口紅。 
34.奠儀禮金以奇數計算，用白色奠儀專用封套裝妥，或用白色信封代

替，裝封後不必封口，在左下方署名，方便登錄。如在遠方不克前

往弔唁，可以用電話、電報、信件表達哀悼之意，並寄上奠儀，記

住奠儀不可事後才補，要在出殯前寄到。 
35.離開時一中國人的習俗，是不說再見的，只要向家屬點頭致意，或

說聲「請節哀」自行離去即可。 

 
各國送花的禁忌 

1.巴西：紫色代表死亡，因此紫色的花只限於喪禮場合使用。 
2.加拿大：白色的百合花，只適用於喪葬禮。 
3.英國：與加拿大一樣，白色百合花亦表示死亡。 
4.法國： 

a.黃花意味著不貞，絕對不可作為禮物。 
b.康乃馨代表會招來不幸。 
c.送花的數目除了13朵不吉利以外，其餘奇數都是受歡迎。 

5.德國： 
a.送菊花代表死亡。 
b.忌送女士含羞草，表示她的行為不檢。 

5.沙烏地阿拉伯：鮮花通常不能算是禮物。 
6.蘇俄：忌送黃花給婦女，表示不敬。 
7.西班牙：紅玫瑰花可送宴會的女主人，或是女朋友，不可送給其他女  
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性。 
8.瑞典：白色白合花只能用在喪禮上。 
9.日本：白色百合花、菊花都是弔唁時的用花。 
10.葡萄牙：菊花代表死亡。 
11.盧森堡：忌送康乃馨。 
12.台灣：白色和黃色菊花普遍用在喪禮。 
13.義大利：送紅色玫瑰花給女性，代表溫柔的情感。 
14.墨西哥：送禮時上面必須加一朵花，黃花象徵死亡，迷信的人認為

紅花代表一種符咒，而白花則可破除其法力。 
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