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第二單元

宴客禮禮 –

中餐席次及桌次安排

主講者:蔡必昌 BILLY
南台科技大學休閒系專任講師



3

宴會座位的禮儀
 一般的宴會，除自助餐、茶會及酒會外，
主人必須安排客人的席次，不能以隨便坐的方
式，引起主客及其他客人的不滿。尤其有外交
使團的場合，大使及代表之間，前後有序，絕
不出錯。

 舉辦正式宴會，接待方應當提前妥善安排其
位次，以表示賓客尊重之意。宴會的排位，通

常又可分為席次安排與桌次安排兩個
具體方面。
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中式席次之安排的原則
 在宴會上，席次具體是指同一張餐桌上

席位的高低。中餐宴會上席次安排的具
體規則。

 1.右邊為大、左邊為小、裡面為大、外
面為小。

 2.以面對門的座位為首位，最靠近門口的
則為末座。

 3.主人背門而坐（即末座），與首席對
坐，以示尊重在座的來賓。

 4男女主人同桌並坐，男主人坐在左邊，
女主人坐在右邊。
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席次的安排

中座為尊
右高左低
面門為上
觀景為佳
臨墻為好
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席次圖形-中式圓桌
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席次圖形 中式圓桌（中式圓桌－男女主人）

主人客人均為一對

1女主賓

2男賓

1男主賓
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4女賓
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5男賓

男主人
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一大圓桌(24人座或36人座)
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桌次的順序
宴會上，餐廳擺設一圓桌，就沒有桌次順序的
區分，但如果宴席在圓桌兩桌，或兩桌以上時，
則必須正式排列桌次定其大小。

 場地安排中尊右大原則。
 以遠為上：當桌子縱向排列時，以距離宴會廳
正門的遠近為準，距門越遠，位次越高貴。

 臨台為上：宴會廳內若有專用的講台時，應該
以靠講台的餐桌為主桌，如果沒有專用講台，
有時候以背鄰主要畫幅的那張餐桌為主桌。
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1

兩桌一字形（以右為上）

2

入口

兩圓桌並排，以右邊為大。
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1

兩桌一字形

2

入口

看壁畫？？？
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三圓桌一字型

32 1

入口

三圓桌並排，以居中為大，右邊次之，左邊為小。



14

三桌品字形

1

32

入口

2 3

1

入口

三圓桌品字形排法，
較能突顯首席的尊位
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三桌鼎足形

3

21

入口
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四桌一字形

3 1 2 4

入口

四圓桌成一字形的排列法，此形除非場地受到
限制，不然不如排鑽石形。
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四桌鑽石形
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四桌三角形－哪個對？WHY?
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四
桌
正
方
形

1 2

43

入口

兩個門？
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五桌一字形

4 2 1 3 5

入口
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54

1

32

入口

五
桌
軸
心
形五圓桌成軸心排列法，以中央為首席，

居眾星拱月之勢，較為莊嚴
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54

312

入口

五桌倒置梯形



25

3 1

5

4

2

五桌十字形
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5 6
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六桌雙排形
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7 5 6 8

4213

入口

八桌雙排形
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您有問題嗎？
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