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出發前
1 .切記別使用太濃烈的香水，
以免混淆料理本身的氣味。
2 .最好不要穿牛仔褲，這樣會
沒有禮貌喔！
3. 要先訂位，否則來了還要等
，或許沒座位，反而掃興。
抵達時，不要遲到。
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~隨身物品的擺放~
 赴宴時女士們不免會攜帶手袋

和外衣，在下雨天更帶備雨傘，
若把所有的「身外物」擱在餐
桌上或椅子旁，實在不雅觀。
有見及此，正統的西餐廳都設
有衣帽間，客人的大衣、雨傘
等雜物，應交給服務員放在衣
帽間保管。

圖片來源：南台科技大學
視傳系江明諺, 



 倘若攜帶著貴重的東西，則可
在入座後放置於右前椅腳的下
方，不應隨意擱在餐桌或椅子
上。此外，手袋及錢包、煙盒
及火機等亦不應出現在餐桌上，
因為餐桌是放餐具和食物的地
方，其他物品不應出現，故此
女士們應將手袋放在椅背。



由櫃檯人員協助帶位，不要如入無人
之境，直搗黃龍；即使領檯人員不在
門口，也可稍微等一下或向其他服務
生。
進入餐廳時領檯帶位子時，領檯後面
是女士，最後面才是男士。(參加宴會
時由主人或女主人帶領入座)

圖片來源：南台科技大學
視傳系江明諺, 

情境：哪裡錯了？
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情境：就座時～

 圖片來源：南台科技大學
視傳系江明諺



圖書有限公司出版
莊淑婷



8

 身體距桌子約約10~15公分。
 椅子要深坐，以免給人坐立不安的感覺。椅
背是不能靠，慵懶的姿態是非常不禮貌的。

 要挺直腰背，就像有一條軸支撐著。
 雙手脕輕輕握著，靠在桌邊上。用餐時，也
絕不以手支下顎，撐著頭。

 不可翹腳，雙腿併攏，雙腿平放於地。



坐姿試範圖

圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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餐巾的用途
 餐巾英文?花樣愈複雜顯示餐廳愈高級？
 口布之作用是承擋食物掉在身上，不應將
其當作圍兜，或塞在衣襟上或腰帶裡。不
小心吃到小骨頭時，也用口布遮著再從口
中拿出。

 忍不住要打噴嚏或咳嗽時，側著臉低著頭，
用餐巾遮掩，並對其他人說聲「Excuse 
me」。

 如餐巾並不是抹布，不可到處擦使用。
（臉、脖、汗、桌、餐具）
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情境：用餐時餐巾放那裡？

圖片來源：南台科技大學
視傳系江明諺, 

不可圍脖子
不可放胸前
不可塞腰



餐巾的使用？

正確的用法為，攤
在腿上。餐巾應展開
後對摺或摺成三角形，
開口朝外，鋪在膝蓋

上。
除非站起來，否

則餐巾 應隨時蓋在
大腿上。
不匆忙、不甩、不慢）

★

★

★
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情境：用餐完畢時，餐巾擺放？
等主人或主賓將口布放在桌上後，
自己才放。
離開時，口布的擺法為放在咖啡
杯的左邊，盡量將用髒的地方摺
在裡面，不要秀給別人看。
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認識常見的餐具種類

 刀：奶油刀、魚刀、肉刀、水果刀等
 叉：魚叉、肉叉、水果叉等。
 匙：湯匙、甜品匙、茶匙等
 玻璃杯：水杯、酒杯等
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西式餐具的安排
 （一）每客面前置食盤一只，盤內置餐巾一條，有花

紋的一角摺向上。

 （二）盤左列叉子三支，由外向內，依次為生菜叉，
魚叉及肉叉，叉尖均向上。盤右側刀子三支，由外向
內，分別為生菜刀，魚刀及肉刀，刀鋒向內。刀右有
湯匙一支。(刀叉之數，視菜餚之多寡而定。

 （三）靠近刀尖處，置水杯或酒杯。杯數視場合而定，
一般常置三只，第一只為水杯，次為紅酒或白酒杯，
再為香檳酒杯或雪莉杯。
（四）麵包盤，置於大食盤的左側，略與水杯相對。
牛油刀垂直置於麵包盤中。（如圖）



17

餐具的擺設方式
 餐具刀、叉的數量應與菜

的道數相等

 按上菜順序由外向裡排列

 所有的叉和匙都會朝上放
置，所有的刀鋒部分則都
會向裡放置

 吃甜品用的一對餐具可以
擺在最內側，也可以擺在
中間餐碟的上方 圖片來源：國際商業禮儀

高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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刀叉的拿法
刀叉拿法的基本原則是右手持刀，左手拿
叉，用手輕握尾端，食指按在柄上。餐具
除了用來切割食物外，也被用來移動食物。

刀叉的使用法
圓頂的刀是用來塗抹牛油的，比較小的一
對刀叉是用來吃開胃菜或魚的，比較大的
一對刀叉則是用來吃肉類主菜的。
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湯匙的使用法
★喝湯的匙是圓的，而且體積最大，
通常放在右手邊。

★吃甜品用的匙是橢圓的，通常放在
餐桌中間。

★茶匙的尺寸則較湯匙或甜品匙都更
小一點。
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刀叉的放置法
注意刀口需朝向內側，如果

用餐期間需暫時放下刀叉時，應將
刀叉以八字型狀放在餐盤上。吃完
一道菜時，就應將餐具整齊的放在
餐具中央到四點鐘方向。
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餐具的基本用法
 西餐餐具是按照上菜的順序所排列，左右刀叉各一對。每上

一道菜時，就拿最外側的左、右一付。吃完後，侍者會連盤
子一起收走。

 使用刀叉時，絕對，千萬，不可刮撞盤子。不小心出聲要道
歉。刀叉切割的動作是越低調越高雅。

 刀子不可放在口內，不可舔。

 刀叉除了切食物之外，在說話時要靜止不動。不可因講話太
興奮而揮舞刀叉，或用刀、叉指人。

 每切食物時，只切一口大，一口放進嘴內。不能叉著食物，
只咬半塊下來。刀叉切割的動作是越低調越高雅。



餐具或口布若不慎掉在地板上，就請侍
者再拿新餐具來，不要自己拿。不要趴
到餐桌下撿餐巾或拾物
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
圖片來源：國際商業禮儀

高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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西式餐具的使用

 （一）排在外緣之刀、叉、匙，通常先
用。(即由外而內使用。)
（二）以儘量用叉，少用刀為原則。凡
可以用叉切割的食物，避免用刀切斷。
（三）用刀切食物時，應該切一塊，吃
一塊，不要同時切細。
（四）以右手拿刀，刀僅用來切割食物
，不可用刀叉起食物送入口。
（五）所有帶湯及甜軟的食品，均用湯
匙取食。湯匙由內(身邊)向外舀出，並
非由外而內舀起。
（六）和人交談而暫停飲食時，不要邊
說話，邊拿餐具揮舞，應把刀叉放在盤
子裡，也不可放在桌上，以免弄髒桌布
。中途離席時，刀叉左右分開，放置盤

邊，刀口向內，叉齒朝下．如(圖２
－３)、(圖２－４)所示

 用餐中途離席餐具擺設

圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著



西餐的上菜程序
正統的西式晚宴，從開胃菜到甜點飲料共有
十三道菜，而現在比較常見的西餐菜單結構
是六道菜。介紹如下：
 第一道：開胃菜（Appetizer）
 第二道：湯(Soup)，如羅宋湯
 第三道：沙拉(Salad)，如生菜沙拉
 第四道：前菜（Entree）
 第五道：主菜（Main Course）如丁骨牛
排

 第六道︰甜點（Dessert），如起司蛋糕
2009/3/7 25
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如何開始用餐
 西餐進食中，常常會遇到一些不熟悉吃法的食

物或菜色，這時會建議您先看主人或别的客人
怎麼吃，然後學著吃就比較不會失禮

 要小心，有的時候還是會碰到錯誤的示範。西
餐餐食的種類繁複，為賓客上菜的次序也有許
多規矩

 不同的餐會形式供應的餐點內容不同，應注意
的禮儀也不同
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圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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喝湯的禮儀
 湯大致分為清湯與濃湯。湯必須一口口慢慢的

品嘗。

 湯匙不舀滿，約三分之二匙。

 喝湯時，決不出聲。要待熱湯自然涼，不可吹，
一湯匙的湯，一口喝下。

 要抬頭挺胸，不要怕湯汁滴下，而弓著背，低
著頭喝。

 喝到一半時，湯匙放在盤內。

 喝完時，或不再喝時，湯匙放在盤外面邊緣，
侍者才知要收盤。



情境：那種姿勢最正確？

 



正確的湯匙拿法
 拿湯匙的姿勢像握鉛筆一樣，由內經外

側舀食。

 一般還是以英式為主由內往外內。喝湯
用匙由湯盤靠自己這邊向外舀湯，自匙
邊喝之，不可出聲、不可低頭、不可後
仰、不可吹冷。

 要抬頭挺胸，不要怕湯汁滴下，而弓著
背，低著頭喝。



正確的湯匙拿法

 當湯盤裡湯所剩不多時，應如圖中所示
範由內往外舀

 湯必須口口慢慢的品嘗。喝湯時，湯匙
不舀滿，約三分之二舀起的湯，要一口
喝完，不要分幾口吃。不要將匙全放入
口中。
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圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著



麵包的食用法
 麵包是放在左邊，小心別誤拿鄰座人的麵包。侍者如送上麵包籃，請您

選取時，最多只拿兩個。麵包是一直用到主菜完畢，上甜點前才會收走
。

 西餐的麵包是佐味，調整口感（大蒜），它的功效，清除口裡的味道，
準備品嘗下一道菜。並不是用來填飽肚子的麵包並不是為”吃飽”

 正確的吃法，是先把面包用双手撕成小塊(不是用奶油刀把面包切開)，
然後用左手把小塊麵包拿着，用奶油刀在塗奶油。放下奶油刀，才之麵
包

 奶油有時是一人一份，有時是公用。公用時，不要直接挖放在自己的麵
包上吃。先拿一些放在自己的麵包盤上，再用自己的刀，一次一口抹上
麵包食用。
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麵包的食用法
 通常主菜未上桌前，服務生會先提供餐包，所以餐具左側的麵包是屬於你的

麵包是放在左邊，小心別誤拿鄰座人的麵包。
 侍者送上麵包籃，請您自己取時，最多只拿兩個。吃完後再點。
 ，直接在麵包盤上剝開、塗抹奶油，否則離開麵包盤，麵包屑容易掉得滿桌

都是，不易收拾。

 剝麵包時，屑會散落在桌上，完全沒關係，不必為它分神。吃完主菜後，侍
者會把桌子清乾淨。

 奶油有時是一人一份，有時是公用。公用時，不要直接挖放在自己的麵包上
吃。先拿一些放在自己的麵包盤上，再用自己的刀，一次一口抹上麵包食用
。

 塗抹法：應把麵包撕成小口後再塗奶油，一口量放入口中咀嚼。塗抹時要使
用個人的奶油刀，如無附奶油刀，可使用料理用刀。

 麵包是一直用到主菜完畢，上甜點前才會收走。
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圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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沙拉：一種青菜的沙拉稱為plain salad，多種
混合的稱為combination salad。沙拉是可以用
刀叉，也可以只用叉子來食用的一種料理哦！
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情境：主菜的吃法？
主菜：用刀切割，一次吃一塊。不可一次切

完再逐一食用。

圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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魚：該怎麼吃才是正確的？

圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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水果吃法

圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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甜點
 點心方面，如果不是一小塊一小塊

可以手拿的點心，通常都是需要

用叉子來吃的，所以桌上如果已
經沒有餐具了，你也不要緊張，屆
時會隨著點心附上餐具

 吃點心有個共同原則，不管是起司
蛋糕、派或任何點心，通常只要是

切成三角形的，我們都是從尖的
部分開始切下來吃。
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咖啡
 喝法也並不是糖加進去、奶精倒進

去然後用力攪一攪就喝了。
 當咖啡端來請先喝一口，試試沒有

加糖跟奶精的味道怎樣，你得想加
糖才加，但先不要加太多，輕輕的
攪一、二下就可以，因為太過攪的
咖啡容易變酸，接著喝看看加了糖
之後的感覺如何

 然後再將附上來的奶油球或奶油杯
都一樣，請你延著咖啡杯的杯緣慢
慢倒，這時候你就會發現原來自己
也能像廣告一般把奶精倒得跟廣告
一樣那麼地漂亮
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圖片來源：國際商業禮儀
高立圖書有限公司出版
莊淑婷教授編著
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茶
 在台灣紅茶一定有紅茶包給你，有人是放進去熱水中抖三下，但

是從今天開始各位不要這樣。

 紅茶包泡溫後就有重量，我們再用湯匙壓著它，轉一下擠一下再
拿開茶包。

 那喝紅茶可以加檸檬汁或牛奶，但是請不要兩樣都加，因為牛奶
遇到酸會凝固，那杯可能就不能喝了。

 加檸檬時會有一個迷你擠汁器給你，稍微壓過後把檸檬汁滴在紅

茶裡，同樣的需要加糖時先不要加太多，如果你想牛奶就先加
糖再加牛奶，但記住不要加太多。



甜點
 點心方面，如果不是一小塊一小塊

可以手拿的點心，通常都是需要用
叉子來吃的，所以桌上如果已經
沒有餐具了，你也不要緊張，屆時
會隨著點心附上餐具

 吃點心有個共同原則，不管是起司
蛋糕、派或任何點心，通常只要是

切成三角形的，我們都是從尖的
部分開始切下來吃。
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小費佔消費金額的10%~15%，應放置在餐
巾下或餐具下，讓服務生收拾餐桌時順
手收走。（即使龐德羅莎-主菜服務、自
助沙拉）



非禮勿視、非禮勿聽

非禮勿言、非禮勿行
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