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行的禮節
1.步行禮儀
2.坐車的禮儀
3 .行進間電梯樓梯間的禮儀
4.搭乘大眾交通工具的禮儀
5.搭乘飛機的禮儀
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走路儀態
 走路時要抬頭挺胸，上身挺直，背部挺

直，動作俐落具韻律感，給人有鮮明快
活的感覺。精神飽滿切勿垂頭喪氣，
忌手插入褲袋行走。

 始終雙目應正視前方，不要左顧
右盼，經過玻璃或鏡子前，更不
可停下來梳頭、補妝。

 氣要平、腳步要從容和緩。趕路
時，切勿走得虎虎生風、氣急敗
壞。

 腰部應用力，收小腹，臀部收緊，
背脊要挺直。雙手自然垂在兩側，
隨著腳步輕輕擺動，切勿同手同
腳。
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行 的 禮 儀
 不論是走路、搭乘交通工具或電
梯，最基本的原則都是，以右為
尊、考慮安全，女士優先。通常
講究的是“以前為尊，以後為
卑”。前面行走的人，在位次高
於後面行走的人。

 因此，一般應當請客人、女士、
尊長行走在前，主人、男士、晚
輩與職位較低者則應隨後而行。
與長官或女士同行時，應居其後
方或左方，才合乎禮儀。
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行 的 禮 儀
 經過危險或黑暗地帶，及上下樓梯時，男士應給婦女或

老人協助。正式宴會或進入歌劇院，男士先行，以便驗
票及覓座位。在客人、女士、尊長對行進方向不了解或
是道路較為坎坷時，主人、男士、晚輩與職位較低者則
須主動上前帶路或開路。

 進出門口時，卑輩應先尊輩上前一步，男士應先女士上
前一步，負責推門或敲門。開門後，讓女士先行，男士
跟後，負責照料。

 行進間如果遇到長輩或上司，應該要輕輕點頭打招呼，
不要表現出害羞、低頭想事情或裝作沒看見，同時應稍
為讓路，表示恭敬。
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行 的 禮 儀
 男女二人並行時，男士應讓女士走在比較安全的一邊，

亦即男士應走靠馬路車輛來往之一邊。
 三人以上，中為尊，次為右，再次為左
 當三個人一起並排行進時，則中為尊，右次之，左最

小。三人並行則是中間為大，其次是右，第三

 三人前後行時，則以前為尊，中間居次。多人行，以
最前面為大，依前後秩序，越後越小。

 男士應幫助女士。男士亦有代女士攜重物、推門、撐
傘、闢道及覓路的義務。

 男士與婦女同行，不宜先示意挽手。
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引路

 引領賓客:主陪賓客應以客為尊,主陪居左，賓客居右。
應走在客人左前方的2、3步約一公尺

 引領客人前往目的地，適當地做些介紹，配以禮貌用
語和交談。

 注意危機提醒在引導過程中要注意對客人進行危機提
醒 轉彎的時候，熟悉地形的你知道在轉彎處有一根柱
子，這時就要提前對訪客進行危機提醒
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步行時的禁忌

●一忌行走之時與他人相距過近，尤其是避免與對方發生身體碰撞。萬一發生，務必要及時向對方道歉。

●二忌行走之時尾隨於其他人身後，甚至對其窺視、圍觀或指指點點。在不少國家里，此舉會被視為“侵犯人
權”，或是“人身侮辱”。
●三忌行走之時速度過快或者過慢，以至於對周圍的人造成一
定的不良影響。
●四忌在私人居所附近進行觀望，甚至擅自進入私宅或私有的草坪、森林、花園。此舉在一些國家被定為違法
之舉。
●五忌一邊行走，一邊連吃帶喝，或是吸煙不止。那樣不僅自身不儀，而且還會有礙於人。
●行進之間改變方向，應注意後方有無來者，避免碰撞。人多處應注意本身攜帶物品勿碰觸他人。倘無意中碰
觸他人應即致歉。
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行
的
禮
節

 切勿三、五成群，左推右擠，一路談笑，不
但阻礙他人行路的順暢，更有礙觀瞻。

 勿阻礙通道，禮讓老弱婦孺。

 走路時不可邊吃東西。

 勿手插口袋

 途中撞及別人，應說「對不起」。

 如欲超越前面行者，超前需致意。

 行經過人群，應側邊繞過，不可強不可由中
間過闖。
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行的禮節-與交通規有關

在任何國家里，每個人都要遵守交通規則的義務。要遵守交通規則，首先
就必須對其有一定程度的了解。在世界各國里，與步行方位有關的交通規
則主有兩類。
●一類是具有普遍性的交通規則。它們在世界各國廣為通行，並無二致。
比如，橫穿馬路時，必須依照規定，要走過街天橋、地下通道，或是走人
行橫道。
●在通過人行橫道時，要注意交通指示燈，並且嚴格地遵守“紅燈停、綠
燈行”的慣例。

●另一類則是具有特殊性的交通規則。它們往往適用於某些國家，而在另
外一些國家則不一定適用。



 帶領貴賓上樓時,接待人員先行?

帶領貴賓下樓時,接待人員先行？

 上樓梯前

有樓梯臺階的地方應使用手勢，並
提醒客人“這邊請”。

應該說明樓層，並且請客人、長輩、
主管、女性先行先行上樓，接待服
務人員尾隨。

 下樓梯時

則應該以接待服務人員先行下樓，
客人在後跟隨。

引導上下樓梯
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開車搭車禮儀
 駕駛汽車時，應遵守交通規則，

並盡量避免按喇叭，尤其是途
經醫院學校時。

 車上並非隱密地方，不適合談
論公事或涉及他人隱私之事。

 與不熟識之男士如士同車，談
話內容宜限於普通應酬性之話
題。

 切忌與司機交談，防礙駕駛。
 車上勿喧嘩，干擾司機駕車，

危及乘客安全。
 保持車內清潔，歐美國家，遊

覽車上不宜吃食物或喝飲料，
但可以喝水。
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行 的 禮 儀

在任何空間都有一個看不見的上、下位。每二個人應
屬的正確位置，和客戶、上司、女性同行時的秩序熟
練，是個社會教養。舉例來說，座車內有個萬國共通
的上、下位。若是弄錯，全程的車內氣氛都不對勁。
只聽從擺佈，不出聲、裝乖、被動，都不是禮貌。晚
輩應主動率先，恭請人上座，是表示你積極又有社會
教養的自信。
依車輛的大小、型式，司機開車，或主人開車而有所
不同。國人常常有一個錯誤的觀念，在坐計程車時，
在打開車門後，請長輩或客人先上車，以為這是很有
禮貌的做法。，座位的尊卑，以座位的安全舒適和上、
下車的方便為考量的標準，上、下車最方便的位子就
是尊位。
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行 的 禮 儀－座位尊卑

小轎車

吉普車

計程車

小巴士

遊覽車
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轎車座位（司機開車-4客人）

司機 ４

２ ３ １

◆有司機駕駛之小汽車：

如果有司機駕駛，是以後座右側為首位，左側次之，
中間座位再次之，以前座右側為最末（如圖８－４
所標示）第一首位後座右側。第二是後座左側，第
三是後座中間，末席是前方司機旁。有時也可隨機
應變，比方三男一女，都是平輩的話，女性可以主
動要求坐前方，讓男士們在後面。
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司機 ４

２ ３ １

轎車座位（司機開車-4客人）
上車時，坐乘第二位的客人，
應自車後繞至車後左側門上車，
但如係在鬧區車水馬龍交通擁
擠處上車，則可自右門上車，，
依序坐第三位者次上，地位最
尊主客最後才上車。
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轎車座位（主人駕駛-4客人）

主人 １

３ ４ ２

主人親自駕駛之小汽車：以前座為尊，且主賓
宜陪坐於前，若擇後座而坐，則如同視主人為
僕役或司機，甚為失禮。至後座之次序，則一
如前述，以右為尊。
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轎車座位（主人駕駛-１客人）

主人 １

主人親自駕駛之小汽車：以前座為尊，且主賓宜陪坐於前，若擇後座而坐，則如
同視主人為僕役或司機，甚為失禮。
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轎車座位（主人駕駛-4客人）

主人 １

３ ４ ２

主人親自駕駛之小汽車：以前座為尊，且主賓宜陪坐於前，若擇後座
而坐，則如同視主人為僕役或司機，甚為失禮。至後座之次序，則一
如前述，以右為尊。



19

轎車座位（女主人駕駛-夫婦2人）

女主人 夫

婦

。
若係男主人或女主人駕車迎送友人夫婦，則夫應坐

前座，太太坐後座。依國際慣例，女賓不宜坐前座
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轎車座位（男主人駕駛-夫婦2人）

男主人 夫

婦
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小轎車的座位安排

 主人夫婦駕車
時，主人夫婦
坐前座，客人
夫婦坐後座，
車次如圖。
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乘車禮儀
 送上司、客人坐轎車外出辦事，應首先為

上司或為客人打開右側後門，並以手擋住
車門上框，同時提醒上司或客人小心，等
其坐好後再關門。

 如果你和你的上司同坐一輛車，座位由上
司決定，待其坐定後，你再任意選個空位
坐下，但注意不要去坐右排右席。

 抵達到達站後，你應首先下車，下車後，
繞過去為上司或顧客打開車門。並以手擋
住車門上框，協助上司或顧客下車。
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司機 １

３ ２

吉普車座位的優先順序
（司機開車）
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主人 １

３ ２

吉普車座位的優先順序
（主人開車）
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司機 ７ ８

５ ６ ４

九人座小巴士座位的優先順序
（司機開車）

２ ３ １
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司機

２ ４ ３ １

６ ８ ７ ５

１０１２ １１９

中型巴士座位的優先順序
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