國際禮儀

－基本原則篇－

2011/4/9
『國際禮儀』係指通行於現代西方文明社會之社交行為規則。在此較具爭議之處是『西方』兩字，因為廿世紀是西方文化強勢主導的世紀，國與國之間、社會與社會之間、人與人之間社交的行為規則若發生衝突時，應適用於西方文明社會之社交規則。中國雖然號稱『禮儀之邦』，但在國際舞台上與他國交往仍應遵循西方之社交禮儀規則。
禮儀是建立在一種共識之上，即彼此應相互尊重對方的權益，也就是中國人所謂的『敬人者，人恆敬之；愛人者，人恆愛之。』
社交禮節要規範的權益有三：生命權、倫理權、自由權。與外國人交往時，若言談舉止侵犯或違背了此四項權益，那就是失禮了！心理學家曾就人類潛意識所關心的需求作過研究；人類潛意識有三大基本需求；生命永恆的延續、自身權利無窮的擴大、心靈的自由自在。此三項需求與社交禮節規範的三項權益不謀而合。以下逐項說明：

1、 生命權

生命權與安全、健康、時間三項有關。

（1） 安全：

1. 國際禮儀中最基本的規則是『右尊左卑』，在日常生活中最常用到，此一由來與人類武器的發明有關。
十七八世紀以前，人類使用的武器為刀劍，據人類學統計，使用右手與左手的比例為八比一，刀劍一般佩掛於左邊，若從後方刺殺對方較易得逞，刺殺的順序係自右而左，就如打網球之正手拍較順手有力，先刺右者，讓他一刀斃命，再刺左者，因此當時尊者走左邊，卑者走右邊。尊者不許卑者立於其左側，以免有礙其出刀。
十七八世紀以後，槍械的發明使得社交行為規則有了改變。當拿起槍枝瞄準時，從左至右掃射較順手，扣下板機後，先射左者，右者聽到槍聲立刻趴下，還可僥倖逃過一劫。因此，當屬下與長官同行時，長官走右邊，屬下走左邊。主人與客人同行時，客人走右邊，主人走左邊。（若在車輛靠左行駛的國家，車上座次究竟以左或右座為尊，宜先請教當地的習慣。）

2. 上下樓梯則與步行平路不同。上樓梯時，地位高、女士或老人家在前先上；下樓梯時正好相反，地位高、女士或老人家在後跟下。如此安排的考量是，預防他們不慎後仰或踩空時，下方仍有人可為其擋護。
3. 搭飛機時，地位高者後上先下，地位低者先上後下，原因是飛機為變動不居的飛行體，屬危險地帶，因此地位高者在飛機上停留時間宜較其他地位低者稍短些。
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宴客時，安排座位的基本原則是：主人的座位是背對門的位置，主客座位應是面對門的位置，其目的是讓主客能充分掌握門口的動態，也是基於安全的考量。

5. 『試酒是義務而非權利』，也就是說，宴客時，主人請客人吃飯前酒或餐桌上用酒，服務生將打開的酒送到主人面前，讓主人試酒，原因就是客人放心『酒內沒有下毒』。酒會時碰杯之目的是故意讓自己酒杯內的酒液因碰杯而濺入主人酒杯後互混，以預防主人預先在酒液下毒。

（2） 健康：

1. 喝酒：＂乾杯＂是受儒家思想影響深遠的東方國家在餐會上一種表示敬意的方式。但在西方的社交行為規則並無乾杯的規定，因為酒喝多了不僅會傷身，也會亂性。當您與外國人喝酒時，千萬不要乾杯，也不可強迫對方喝酒，即使對方用果汁或水杯向你致敬，也要欣然接受。

2. 抽煙：社交禮節中規定，用餐過程中是不允許抽煙的，若要抽煙應在上紅茶時或咖啡時，點煙之前，應向左右座的客人先作禮貌請求，經徵求對方同意後才可抽。還有一點需注意的是，若您只是掏出香菸並彈出半截詢問左右的客人是否要抽，而對方又都表示不抽，您就逕自抽起煙來，這仍是違反禮節的，因為您並未明確地詢問對方是否同意您抽煙。

（3） 時間：

1. 約會要守時：遲到會讓等您的人把他寶貴的生命浪費在無謂的等待上，是不禮貌且不尊重對方的行為表現。禮節上規定，遲到者必須說『抱歉』而且還要說明遲到的原因，即使是善意的謊言也是可以被接受。

2. 不可插隊：插隊，是延後別人被服務的時間，也是導致對方把他寶貴的生命浪費在無謂的排隊上，虛擲人家的生命。

2、 倫理權

人是講究倫理的政治動物，人一生拚命努力的目的無非是希望能提高自身的社會地位，使自己的社會人格被肯定。

（一）社交人格位權高低之決定因素有以下五點：񗹤
1. 職位：這是首要考慮的因素，職位高者高於職位低者。

2. 年齡：年長者高於年輕者。

3. 婚姻：已婚者高於未婚者。

4. 性別：女士高於男士。（在此有一點需特別提醒的是，此因素已排在社交人格權之第四順位，必需在前三項因素已考量後才考慮此一因素。）

5. 主客關係：客方高於主方，舉例來說，如在宴客時，應將客方排較尊位，主方則應儘量往後排。客方中與主人有特殊關係者，亦可給予上座待遇。

（二）社交人格尊卑之呈現方式有以下六個指標：

1. 以右為尊。

2. 以中央為尊：當三人並行或三張桌子平排時，以中央為尊位。

3. 以前面為尊：典禮中觀禮、看表演、聽演講時，社交人格權愈高者，其座位則排在愈前面。

4. 以內為尊：愈靠內者位階愈高，愈靠外者位階愈低。

5. 以接近主人為尊。

6. 以舒適為尊。

（三）社交場合中做介紹：

1. 應將地位低者介紹給地位高者，年輕者介紹給年長者，男士介紹給女士，未婚者介紹給已婚者，個人介紹給團體。
2. 做介紹之基本原則是：『位階高者有先被唱名的權利』，例如為張協理及王經理做介紹時應說：『張協理，這位是王經理。』
3. 為人介紹時應稱呼姓氏加上頭銜，若只稱呼『x先生』是不禮貌的。因為頭銜為社會地位與身分的象徵。若已在其本業達到登峰造極的地位時，則其所獲頭銜將跟隨著他一輩子，如教授、將軍、大使…等。
4. 社交場合中交換名片應注意以下幾點：

（1）因名片已被人格化，名片代表著個人，所以，遞給人的名片應為平整清潔的，而不是有皺摺或髒污的。同理，接受他人的名片，看過後應立收妥，不可任意擱置或摺損。
（2）社交場合中，通常是經過一番交談，如認為有需要作進一步聯絡時，才交換名片，以免收名片者收了一堆名片，而事後又記不起是何許人了！

（3）拜訪他人未遇時，如欲留下摺角的名片，其四角各自代表的意義如下：

· 摺右上角：表示親自拜訪。

· 摺左上角：表示向對方辭行。

· 摺右下角：表示受訪者家中有不幸事件發生，親自前來致慰。
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摺左下角：表示親自前來恭喜對方。

三、自由權

（一）人有免於恐懼的自由：

1. .與人站立交談時，應保持一個手臂的距離。太遠會有疏離感，太近則會給對方壓力，此一距離係為預防萬一一言不合時，不被對方拳頭打到。
2. 談話時，雙手不可插在口袋內，因為會使對方擔心你是否在口袋中暗藏武器。同理，吃西餐時，英國或法國人的禮節亦規定應將一隻手放在桌上。
3. 行進間不可在背後喊叫他人姓名，如此會使被喊叫者心跳加速，深恐是否發生什麼事。

4. 用餐時，應手持刀叉，專心用餐，儘量少作交談，若要與人談話，請先放刀叉或將持刀叉的手放低。

5. 用餐中若需使用調味料，應請靠近的人代為傳遞，千萬不可貿然伸手拿取。

6. 搭電梯時，若控制鍵前已有站人，應先告知對方自己將到的樓層，若對方未代為服務，方可自行按鍵。進入電梯後，確定樓層鍵已按妥，即應轉身面向電梯門。電梯內不得抽煙，少交談。

7. 女士參加夜間應酬時不可戴帽子。因為自暗處往明處走，易讓人有恐怖的聯想。若天氣寒冷戴著帽子，在進入社交場合或下車前即應摘下帽子。

（二） 人有免於性騷擾的自由：

性騷擾因每個民族的尺度不同，成案情形不多，其灰色地帶亦較廣。但社交禮儀中仍對其有所規範，有以下三種型態：

1. 肢體騷擾：

（1） 女士在用餐後不可在餐桌上補口紅。

（2） 用自助餐等場合，如香蕉等食物不可剝了直接就吃，應將皮用刀劃開或用手剝開後，放在盤子上用刀叉，切一塊吃一塊。

（3） 禮節上規定，在合理的情況下，公共場合中，人的身體只有以下四個部位是可被碰觸的：臉、上手臂外側、背部中央、手掌。另外，在跳舞或緊急情況下才可碰觸的部位是：肩膀及腰部。除此之外，其他部位均不可碰觸。

（4） 臉貼臉是西方的社交禮儀，先貼右臉，再貼左臉，次數不限。在此特別提醒一點，即使對方是個大鬍子，也不可拒絕，因這是損及對方尊嚴。

（5） 握手的禮節有以下幾點：

 eq \o\ac(○,1)在介紹場合中，職位高者先伸手，職位低者才可伸手。

 eq \o\ac(○,2)無論性別，均應握全掌，只是輕重有別，男士可稍施壓力，女士則輕握即可。

 eq \o\ac(○,3)可上下輕微晃動。握手時間不可太久，約為寒喧話語講完，切忌緊抓著不放。

 eq \o\ac(○,4)除握手外，另有三個動作應特別注意：

· 目視對方：這是尊重對方及誠懇的表現。

· 面露微笑。

· 口中唸唸有詞，如您好、久仰久仰、幸會幸會等。

2. 口語騷擾：男女同在的場合，不可講黃色笑話或談論有關性的話題。

3. 穿著騷擾：

（1） 女士穿著無袖上衣時，應將腋毛清除乾淨。禮節上只規定女性，關於這點經研究後，得到的結論是，因為男女體力上無法對等，所以弱者不要向強者挑逗。

（2） 男士穿長褲時不可露出腿毛，若襪子已彈性疲乏，請勿再穿，以免坐下時，褲管上提，腿毛就露出來了。

（3） 男士領帶長度以下不超過皮帶扣為原則，但也不可太短，讓人誤認為是兒童的口布。

（三）人有免於隱私受侵犯的自由

1. 過去中國社會，碰面時常會問對方『上那兒去？』、『吃飽沒？』等問候語，在社交場合，這些問候語是不合宜的。因為在社交場合中，常是泛泛的談話，舉凡政治、宗教等話題，皆不適宜談論。對方的職業、收入、婚姻、子女人數、身上所帶首飾價值等問題亦不可詢問。

2. 進門前應先敲門，待得到許可時才可進入，切勿敲門後即擅自進入，以免對方準備不及而造成尷尬。

3. 不可隨意翻動別人桌上或抽屜的東西。

4. 收到請柬，請勿四處嚷嚷，以避免不必要的誤會，因為考量主人並非請所有人。同理，代接他人電話時（尤其是秘書代接主管電話時），只需答覆對方不在，不宜將其去處全盤供出。

以上三種權益，如同三把尺。與人交往時，應時時以不侵犯他人上述三項權益作為準繩。

