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緣起
中國向來有「禮儀之邦」之稱，在中國人的觀念中，「禮」可以發揮人性和培育人格，如果沒有了禮，我們就成了野蠻民族，和動物沒有什麼不同。中國有五千年的歷史文化，應該是非常懂得禮儀的民族；但是近百年來，很多人卻認為中國的東西都是保守的、落伍的，連帶地使我們的社會大眾，忽略了禮儀的涵義，及其實質的功能，僅僅是虛有其表、徒有其名，或流於一種風俗習慣。因此，若想淨化人心、淨化社會，必須先從淨化禮儀開始。

法鼓山所推動的心靈環保，也是禮儀環保的一環；因為禮儀，必須是誠於內而形於外的行為，否則所謂的禮儀也只不過是虛假的形式。我們可以看到社會上，常常有許多大型的典禮活動，只重排場，缺乏陶冶人格的功能，也無法達到淨化人心的目的，反而造成人心的腐化。有鑑於此，法鼓山才提出了「禮儀環保」系列活動的構想，同時印製各項禮儀環保手冊，推廣日常生活禮貌，改善不切實際的禮儀，俾使社會大眾能有所依循，將心靈環保的理念真正落實在現實生活之中，而朝「提昇人的品質，建設人間淨土」的目標努力。




一、我們環保的目標—推動全面社會的淨化
法鼓山多年來以佛陀慈悲和智慧的本懷，不斷地呼籲社會大眾，共同來關懷大眾的社會，更以心靈環保、禮儀環保、生活環保、自然生態保護等實際的行動，來淨化我們的社會。

「心靈環保」，便是人心的淨化，由人心的淨化，推展到社會環境及自然環境的淨化，始能落實、普遍、持久。所謂「心靈環保」，是一個新名詞，其實，佛教很早就主張，要使我們的煩惱心，淨化成為慈悲心和智慧心。

人心的淨化，必須放下自私自利，確信利人便是利己的道理。這種觀念，正是我們現在的社會，以及永遠的人間所需要的。如果人人都能不為私利，而為利他的話，我們的世界當然不會有罪惡及紛爭了。

利他行並不等於做爛好人。必須智慧與慈悲兼顧，方能使我們的世界真正的淨化。「禮儀環保」，便是為了保護人間社會環境的祥和及安寧，包括對於家族的倫理、社會的倫理，乃至於職業及政治倫理的提倡與維護。「社會」，是人與人的結合；「倫理」，是人與人之間的關係，也就是尊卑、高下、長幼、先後等的軌範。

不過，假相的倫理，往往是單向的要求另一方要盡什麼責任；真正的倫理是雙向的，而且是要求自己盡分盡責，這也正是佛教的觀點。

人和人之間的倫理關係，應該是站在自己的立場，盡自己的本分，恰到好處的盡到自己的責任。比如說，一個母親可能同時也是一個太太，同時又是一個女兒、媳婦、婆婆、學生、老師或老闆、職員等等；同一個人在不同的場合，具有不同的身分。能在不同的場合以不同的身分，恰如其分的盡到應盡的責任義務，便是實現了人間應有的倫理關係。

千萬不要只站在自己的立場和以自己的身分，去要求別人。譬如一個做母親的，只知要求子女應如何，或做太太的，只知要求先生應如何，而不知要反求諸己，這樣會帶來不安、困擾和不平。如果每個人都能自我要求，盡自己的倫理責任，那麼光明的世界就在我們的面前，因為盡責任就是放光發熱，互送溫暖的力量。

「生活環保」及「自然生態保護」，便是生態資源的保護以及物質資源的保存。

所謂生態保護，包括對於所有野生動物以及植物的保護。要將所有動、植物生存的環境，都看作是我們身體的一部分；沒有這些動、植物，人類也無法單獨生存。這些共同生活的生物環境，都有它自動、自然、相互之間的調整作用，如果人為加以破壞，使自然的生態環境失去平衡，也會為人類帶來災難。

物質資源的保存也很重要，我們對於物質資源的浪費，很快便會帶來災難；譬如，對石油及水資源的浪費，石油及水，正如人體的血液，如果將油料燒盡，地下水抽光，會為人類帶來什麼情況？後果或許會可怕得不堪想像！而各類礦物對地球而言，便有如人體的骨骼，任意揮霍浪費，會促成地球末日的早日來臨！

佛教主張愛護一切眾生。因為愛護所有動物，所以不殺生；因為愛護所有物質，所以要惜福。對於所有一切物質，都應該好好愛惜、好好運用，一用再用直到不能用為止，這樣才能把我們的環境保護好。我們的環境就像我們的身體，我們依靠生活的環境而生存，如果我們繼續浪費下去而不加愛惜，我們的後代子孫將會無法享有這樣的福報。




二、禮儀環保的基礎—觀念的淨化與個人的淨化
（一）觀念的淨化：負責任、盡責任
「負責任」，是首先要建立因果的觀念，才能真正做到對自己的行為負責。一般人做事總是不能勇於承擔後果，只知道把過失推卸給他人，這完全是缺乏因果觀念的表現。「盡責任」，則是對自己的身分盡責，每個人皆有自己的立場，也具有多重的身分，因此有各種的責任要盡。


（二）個人的淨化：心儀、口儀、身儀
基本上，心清淨是要不存壞念、不起邪思；口清淨，是不出惡言、不犯口過；身清淨，是不做壞事、不造惡業。但僅僅是如此還不夠，必須更進一步在心儀方面做到增長善念，常存積極為善的慈悲心；口儀方面，要做到用慈悲的語言、智慧的語言，來勸勉、安慰、讚歎他人，淨化語言以促進人間的和諧；身儀方面，不只不做壞事，應該主動地做善事，多參與社會公益、慈善及教化事業，為大眾爭取福利。

要達到心、口、身三儀的淨化，必須是心存至誠，否則光有形式是不夠的，也不能感動人的。





三、禮儀環保的重要性
俗語說：「禮多人不怪」，但又說「禮多必詐」，所以人與人之間，遵守恰如其分的禮貌最重要。

（一）個人禮儀的重要
「個人禮儀」主要在提昇自我的品格，化除自我的積習，從而達到自我尊重、自我肯定、自我成長以及自我消融。因為適度的禮貌，代表一個人懂得自愛，能夠肯定自己的價值及奉獻；而個人禮貌的養成則是一種成長，在這過程中，學會尊重、包容別人，對人恭敬，尊上謙下，虛懷若谷；當你成為一位真正有禮的謙謙君子時，心中必定不再執著於自我成就的追求，只想著為大眾謀福，也就達到自我的消融境界。


（二）群體禮儀的重要
在個別接觸的禮儀中，人與人之間要以禮讓對方來成就自我，以尊重對方來化解敵意，以稱讚對方來增進和諧。禮讓可以成就自我，最好的例子就是，在街上開車，如果人人皆能互相禮讓，就不至於會有那麼多的交通事故，也不會使得自己緊張、使得他人受害。

至於尊重對方，必須是出自於誠懇心、謙虛心和禮貌心，以讚賞、讚美的態度來稱揚他人的優點，增進彼此的和諧，即使對方有什麼敵意，也能順利化解。

群體活動的儀典，則是以禮儀來統一彼此的歧見、促進彼此的關懷、達成團體共同的成長。因為禮儀中有一定的規律和秩序，自我的個性、稜角得以隱藏和潤滑，消弭可能發生的爭端，讓團體得到成長，處身其中的個人也才得以順利成長。

此外，儀典的舉行，無論是婚、喪或祝壽等，都應該以尊重人性為出發點。對當事人而言，儀典是生命中的轉捩點、一個關鍵的時刻，透過儀式的過程，體認到自己的成長及人性的莊嚴，同時確定作為一個人所應負擔的責任和義務。


（三）禮儀環保的功能
以禮儀來保育社會生態，減少彼此間的摩擦，消弭彼此間的怨恨。重視禮儀，社會才會更和諧，個人也才能活得更健康、更快樂；相反地，當別人無禮相待時，不但不能以同樣無禮的態度來回敬，還應該告訴自己：為了要讓自己活得健康一點、快樂一點，應該禮讓他，並且由衷地、心口一致地以禮待他，相信這樣一定能消融彼此的怨恨。

以禮儀來改善社會風氣，造就文質彬彬、富而好禮、禮尚往來、共存共榮的社會體質。當然，所謂的「富而好禮」，不是說富裕之後才能講求禮儀，應該是不論窮或富，都要有禮貌、有教養，表現文質彬彬的氣質。而且在現今的社會中，沒有文化的人很少，即使沒有讀過書，在大眾文明的耳濡目染之下，不管有錢、沒錢，都應該要有禮貌。此外，一個能夠做到「禮尚往來」的人，一定是懂得尊重他人、感謝他人的人。如果人人都能做到多一分禮貌的言行，就可以減少一分暴戾之氣，我們的社會就會更和諧、更繁榮，我們的生活也將更安全、更安定。





四、日常禮儀範例
（一）佛法禮儀
1.合掌
(1)意義：不只是動作，更是由虔誠、謙虛，而一心一意以使身心合一。

(2)方法：

  ①肅立，兩腳掌成外八字，腳後跟相距二寸，腳尖則八寸（前八後二）。
  ②兩手掌相合，十指併攏，不可參差分離，或中空彎曲，這是表示統一圓滿。手臂靠著身體，手肘成四十五度傾斜，手掌不需要靠著胸部，兩掌心間略虛，以輕鬆、自然為原則。
  ③目光垂視，不吃力的注視著中指指尖，身心合一，一心無二用。
  ④身體稍微向前傾，表示謙虛、恭敬，臉部肌肉、眼瞼放鬆，心中只存著一念：我在合掌。

(3)作用：

  ①合掌是鍊心、修行的方法，也是威儀、禮儀的表現。對人謙虛有禮，能讓別人體會到你的誠懇、謙虛、慈悲。
  ②放鬆身體，氣向下降，情緒也會因此而平穩，慈悲心、謙虛心因此而提昇，驕慢心、懷疑心、憎恨心因此而消失。
  ③兩手合在一起，表示統一圓滿、全心全意。身體上的氣通脈順，心也容易平衡。
  ④「合十」，象徵心的形狀，代表一片心香。表達誠懇、尊敬、友善。在誦經、喝水、吃飯、工作之前先合掌，在修行上來說：合掌能夠使心平靜、安定、統一、寧靜、穩定，注意力會集中，緊張的感覺會緩和，是能達成身心合一的好方法。隨時隨地合掌，可以收斂散亂心，平定浮躁氣。


2.問訊
(1)意義：表示謙虛、誠懇、恭敬。

(2)方法：

  ①虔誠的合掌，集中注意力，目光注視中指指尖，放鬆身心。
  ②彎腰約九十度、頸宜直、頭不可垂下。表示謙虛的、誠懇的問候、請示。
  ③起來時，手結定印，即是以左手三指包右手三指（右內左外），兩大拇指尖相觸，兩食指指尖相合、豎直。手掌像一朵含苞待放的蓮花。
  ④伸直腰，舉手到眉心，再放掌。

(3)作用：表示把佛菩薩、師長及受尊敬的人供到頂門。


3.拜佛
(1)意義：以恭敬心表示對佛、法、僧三寶的尊敬和感恩；以懺悔心懺悔業障，承認自己往昔所造的種種罪業，而諸障消滅。

(2)方法：

  ①肅立合掌，兩足成外八字形。腳跟相距約二寸，腳尖距離約八寸。目光則注視兩手中指尖。
  ②右手先下，左手仍作合掌狀，腰徐徐下蹲，右臂向前下伸，右掌向下按於拜墊的中央右方（或右膝前方），左掌仍舉著不動，兩膝隨即跪下。
  ③跪下後，左掌隨著伸下，按在拜墊中央左方超過右手半掌處。
  ④右掌由拜墊中央右方（或右膝前方），向前移動半掌，與左掌齊，兩掌相距約六寸許。
  ⑤額頭於雙方間著地，兩掌握虛拳，向上翻掌，手掌打開，掌心向上掌背平貼地面，此名為「頭面接足禮」。
  ⑥起身時，兩手握拳翻轉，手掌打開，掌心向下貼地，頭離地面或拜墊，右手移回拜墊中央（或右膝前方）。
  ⑦左掌舉回胸前，右掌著地將身撐起，直腰起立，雙手合掌。
  ⑧兩腳尖勿移動或翻轉。


4.操手
(1)意義：站立而心氣下沉，就不會生氣，身心放輕鬆，頭腦清靈，就不會有煩惱。

(2)動作：

  ①兩腳成外八字。
  ②不可彎腰駝背或彎頭斜腦。
  ③雙手結彌陀印（即右手在上，左手在下），置於臍上約三公分處。
手臂舉肘不宜抬得太高，亦不宜垂落，注意手掌心，氣往下沉。雙手有如捧著一尊佛，這尊佛是你自己，你要愛護自己，小心照顧他，心才不會胡思亂想，這才可以建立信心。眼觀鼻，鼻觀心，後頸貼靠衣領，不可東張西望，儀態端莊，內心默念佛號，或注意動作。



（二）個人禮儀
1.行走
(1)獨行：

  ①在集眾之場合採操手之姿勢。
  ②平時走路，兩手自然垂落，自然擺動，不宜背手走路。

(2)與師長同行：

  ①走在師長的後方，約一個肩的距離，當師長向自己說話時才趨身向前。
  ②進出門時，替師長開門後，讓身左側，待師長進出門後，要關上門。
  ③若與師長去寺院、機關，當到達時，要快步走向前去向對方通報，讓對方準備。
  ④不宜黏著或抓著師長走路。
  ⑤坐下來時，師長坐左邊，晚輩坐右邊。

(3)走過師長面前：
盡量避免從師長面前經過，若必須時，走到師長面前要躬身，彎腰而過。

(4)請示師長：

  ①先不急不緩地敲門，聲音大小要適中，進門之後先問訊，再把門關上。
  ②站在師長右側，先問訊再側身彎腰請示，或低著身體請示；如需久談可兩膝跪於師側。
  ③拿東西給師長看，應先問訊、彎腰，以雙手捧交給師長。
  ④如需要等候，可站在右後方，若師長未示意離開，不可擅自離去。如師長吩咐坐下，方可坐下。

(5)與父母同行走在父母身後差一個肩，在後面保護父母，如父母年老則需加以攙扶。

(6)走過客人面前（如典禮、法會中）宜彎腰而過，以免擋住對方的視線。


2.立姿
垂手或操手，不宜叉手或將手背在身後。


3.坐椅
(1)手放在膝蓋上，手心向下，兩腳相距約一個拳頭的距離。亦可用操手或平放在腿上，大拇指不結印，只是平放。

(2)不可盤著腿向身分高的人講話，也不可以靠著沙發坐著與長輩說話，應坐直。


4.睡姿
採吉祥臥，臉側向右方，枕頭與肩同高，右手置於枕側，右腳伸直，左手置腰間或平放；左腳自然彎曲，雙腳的膝蓋、腳踝不可接觸。宜輕鬆、自然的側臥，對健康有益，也可以減少做夢，能安詳的入睡，又容易清醒。


5.手中持物
(1)單手：拿在右手上，左手自然垂下。

(2)雙手：宜捧著。

(3)如持物給師長，需先彎腰鞠躬，從右側遞上，再問訊離開。



（三）應對進退
1.居家生活
(1)家人在看電視，即使他是晚輩，走過他的面前，都要彎腰低身而過。說話時，不輕易用命令指揮的口吻，也不宜用手揮來揮去的命令。要彬彬有禮，使用商量、勸請的態度。

(2)子女對父母的照顧和理家貢獻，要有感恩心，不要視為理所當然，更不能偶有不順心或所求不遂，即與父母吵架或賭氣不講話；父母對子女同樣應適度的尊重。要輔導子女的功課、交遊和為人處事，但不應過分干涉，尤其對成年子女更應予較大的自主空間。

(3)家人間也要重視溝通協調，意見不同時要相互討論，彼此讓步，不要固執己見；有困難時則要互相支持、彼此安慰。

(4)對不一致的生活步調要彼此配合，外出時要告知家人，如果延遲回家要打電話回家說明，以免家人擔心。

(5)對於家事，應大家分擔或輪流做，無論是夫妻間或親子間都應付出心力。

(6)三代同堂家庭，對長者應尊重，日常應噓寒問暖，表示關心。


2.工作場所
(1)上下之間：

老闆與員工，或上司與下屬之間都應互相尊重，老闆與上司不應存有「我賞你一碗飯吃，你就應該聽我的」心理；而部屬對上司或老闆則應不亢不卑、誠懇對待，並對所任工作負責盡職。對於涉及勞雇雙方利益問題，要以同舟共濟的態度解決，以維護企業內部的和諧團結。

(2)同事之間：

要互助合作，對別人的成就要歡喜讚歎，競爭要保持君子風度，不要掠人之美，彼此要互相關心。

(3)男女之間：

同事間熟了，有時不免忽略談話和肢體語言間的禮貌，可是男女畢竟有別，故要互相尊重，避免造成彼此的困擾。

(4)工作時：

  ①自己代表的不只是個人，還代表所屬的機構，從妝扮穿著到言談舉止，都要注意符合所屬機構的性質和企業文化，不要太隨便，也不要太刻意造作。
  ②直接與客戶或民眾接觸的工作者，更應該注意與他人的接應態度，抱著服務他人的「奉獻」精神，真誠協助他人解決問題，以廣結善緣。


3.用餐
(1)在餐廳：

宜安靜，不宜交頭接耳，應端身正坐。雙手舉碗及筷，雙腳不宜蹺起。當用餐完畢，不宜走中間之走道，宜從兩側離開。

(2)宴會時：

  ①面向門口是大位，主人與客人對面坐。（圓桌）
  ②座位的安排是由主人決定，若非主人示意不可擅自擇位。如果主人地位高，主人仍坐大位，習慣上左邊的位置比較大。
  ③師長請吃飯時，若生客是尊客，則師長坐客位，客人坐主位；熟客若是尊客，則師長坐主位，客人坐於師長之側。
  ④請師長吃飯，要安排師長的侍者坐在師長的右邊。


4.乘車
(1)上車時，替師長開車門，並用手擋住車門上的頂框，以免不小心撞到頭。

(2)下車時，自己先下車，看停車的地方是否乾淨、安全，才迎請師長下車。

(3)如主人開車，應坐在前面右方；如乘計程車，駕駛座之右後方是大位。


5.乘電梯
(1)先進去控制電梯之開關，再請師長進去。

(2)到達時，師長先出去。

(3)在電梯內宜面向門口，站立師長之兩側。


6.電話禮貌
(1)使用電話，應以美好悅耳、和善的聲音，加上適度的音量及真誠的感情，與對方交談。

(2)打電話時，要確知所欲通話對象的電話號碼、姓名及在機構中的所屬部門或分機號碼，若不知道時，要客氣的請求接聽人協助。

(3)接聽電話時，應先報上機構名稱或個人姓名，如「ＸＸ公司，您好！」

  ①盡量在電話鈴響三聲內接聽，以免別人久等。
  ②若對方要找的人不在，則可詢問有何問題或要不要留話；如對方有問題，則應盡可能替其解決，若無法處理，亦要表示歉意；如對方要留話，則在記錄之後覆誦一遍，以確定所留訊息正確無誤。
  ③如果對方要找的人正在通話中或暫時離開座位，則可請其稍候；不過接電話者應留意對方要找的人是否迅速來接，如因事延滯，接電話者應每過一會兒與發話人聯絡一次，確定對方要繼續等待或是留話，千萬不要置之不顧，讓人漫無止境的等待下去。

(4)打電話時要抱著打擾別人的心情，簡單扼要且清楚地表達自己的意思，最好不要超過三分鐘。而接電話者因不確知對方事情是否講完，禮貌上應等發話者先掛電話；不過，對方若無重要事情，只是閒聊，則可委婉的找個理由掛掉電話。

(5)使用公用電話時更要長話短說，避免後面的人等候太久。

(6)若在別人家裡或在別的公司需要使用電話，應先徵得同意，且避免打長途電話；若在公司打長途電話或國外電話，要自行付費。

(7)使用電話時：

  ①除非緊急事情，請勿在清晨、午休時間、用餐時間、夜間十點以後打電話，以免打擾人家。對於特殊時間工作者（如上夜班者），尤其應考慮其作息時間，避免影響人家生活步調。
  ②不要在上班的時間，也不要於忙碌的時間，打電話去聊天。上班族要避免在上班時間打私人電話。
  ③如有緊急事項通知時，語氣要鎮定，避免引起對方的慌亂，且敘述的時間及地點一定要清楚。

(8)在公共場所使用行動電話，宜輕聲細語，不宜高聲喧譁。在圖書館、博物館、美術館、電影院、公車或火車上以及課堂或會議進行中，宜關機或設定為無聲類型的來電訊號。如需於上述場合接聽行動電話，宜安靜地移身到室外，或不會打擾到活動進行的地方，輕聲交談。


7.訪人與會客
(1)訪人：

  ①無論到別人公司或他人家裡拜訪，一定要事先約定，臨時前往可能干擾受訪者的工作，或影響其原訂計畫，那是極不禮貌之舉。更不宜在他人進餐及休息時，去當不速之客。
  ②拜訪他人時，不能讓對方認為是干擾，以整潔的儀容裝束，要不亢不卑，用平常心，以很有禮貌的態度，很自然地與人接觸。
  ③進門時，若換拖鞋，不可穿上主人的拖鞋。進去之後，不可東張西望、東摸西摸，對特別貴重的東西不宜多看，以免引人懷疑，除非主人示意，但亦不可觸摸。
  ④主人未請入座，不可坐下，不宜坐上主人的位置。座位之大小依個人之習慣，主人邀請坐哪個位置就坐哪個位置，但也最好不要坐大位或好位，通常在掛有大幅畫的下面是正位。
  ⑤拜訪時，態度要穩重，說話不可輕薄，更不宜開玩笑，要尊重主人，禮敬主人。對主人家的小孩可以稱讚，但不要隨便去觸摸，除非是熟朋友的小孩。
  ⑥拜訪他人時，若有其他客人在場，不宜久坐；有事則請主人至旁邊或他室敘說。
  ⑦在他人處拜訪時，若見有其他客人來訪，除非有事情尚未談完，否則與來客打過招呼即應告辭。另外，當受訪者看鐘錶或欠身，即暗示時間已差不多了，應當告辭。
  ⑧除了是朋友敘舊或熟朋友聚會，否則拜訪他人應該先說明來意，談話時間不宜過久，如果對方很忙，更要長話短說，不關緊要的話，能不說就不說，而且臨走時要表示謝意和歉意。
  ⑨若拜訪他人未遇，則可留名片或字條告知。

(2)會客：

  ①如師長及貴賓到家中訪問，要奉茶、毛巾、點心。依序是：a.先給毛巾，夏天用冷的，冬天用熱的，都要沾濕。b.再送茶水，茶倒七分滿。要詢問，希望紅茶或綠茶。如只送上清水亦可。c.送上水果點心，如果師長貴賓突然光臨，則沒有準備也不要緊，但至少要奉水一杯。
  ②對熟客應先寒暄問好，初次見面則交換名片或請問尊姓大名及來意，然後，請其坐下，若是室內還有其他客人在，則應與介紹。
  ③一般居間介紹時，應先將地位低的介紹給地位高的，介紹年幼的給年長者，若是同輩，則先介紹近的給遠的，先介紹前面的給後面的。
  ④和長官、尊長及婦女在一起，應由他們先伸手示意要握手，才恭謹地與之握手，不要先主動行握手禮，應先行鞠躬、問訊、合掌禮。
  ⑤請喝茶或其他點心，則要先長後幼、先尊後卑、先生後熟。
  ⑥客人離去時，則視情況送至門口，送至車旁為其開車門，或送至巷口、路口。


8.探病
(1)事先向病患家屬詢問病情，並問好適合探病時間。至於探望生產者，則要避開餵奶時間。

(2)帶禮物時，可先向家屬詢問病人適合的食物或水果；若有飲食限制者則不妨包個紅包禮金；送花則避免有強烈味道的花。

(3)探病時態度要安穩懇切，切忌大驚小怪。

(4)不可和病人講太多話，且避免在病人面前討論病情，特別是重症者。

(5)不要隨便向病人介紹密醫或偏方。

(6)注意講話用詞，不要講不吉利的話。宜用佛法來勸慰，鼓勵其隨力念佛。

(7)服裝不宜過於隨便、花俏和暴露，也不宜濃妝豔抹及擦香水，不要穿會製造噪音的鞋子。

(8)勸勉病人，當把治病的工作交給醫生，把心靈的依託交給學佛念佛的信心。


9.照相
(1)以倫理次第為原則，要注意上下尊卑。長者在左方，尊敬者坐尊位。

(2)師長在場時，師長在前面，弟子在後面或左右皆可。若僅兩人合照，師長在前，自己在其左右後側。

(3)若自己是主人時，不必因謙虛而退讓在後面，當坐主位。


10.出外旅遊
(1)搭乘車船及上廁所要排隊，並應禮讓老弱婦孺及殘障者；在車、船、飛機和旅館中要注意維持清潔寧靜，不要大聲喧嘩。如要問路或有其他問題，要態度禮貌的請教他人。

(2)出國旅遊要入境隨俗，如能學會當地方言的「請」、「謝謝」、「你好」等話，更能適時表達親切的禮貌。至於購物，適度採購紀念品即可。



（四）婚喪喜慶
1.結婚
(1)結婚儀式不要過度鋪張、大宴賓客，應以簡單、隆重、莊嚴、歡喜、節約、惜福為原則，如能參加政府或社團舉辦的聯合婚禮，亦不失為簡約隆重的好方法。

(2)參加婚禮時，要對新郎、新娘及其家屬說些吉祥勉勵的賀辭，但用辭要恰到好處。至於賀禮，只要真誠的祝福，即達「禮輕情意重」之功效。


2.生日
為年長者慶生是表示對長輩的尊敬、感謝和祝福。可視當事人的情況和意願，安排慶生的方式和規模。至於一般人是以家人聚會和小規模的親友聯誼為宜，不要大肆鋪張、大開宴席，以免有損福報。自己的生日，即是母親的受難日，為自己慶生當念父母養育之恩，多做修善積德的事，學佛念佛、供養三寶，布施貧病、福利社會，乃是慶賀生日的最佳方式。


3.殯葬奠祭
(1)處理殯葬事，要莊嚴肅穆，對於亡靈的祭祀，當選用素樸簡潔的茶水、鮮花、時果、清香、明燈即可。送殯時，應當肅穆、莊嚴、威儀、整齊。對亡者表示追思，不要用鼓樂喧鬧，勿用高音量的擴音器，盡可能不要為了鋪張而搭棚擋道，影響交通及市容，也不要焚燒紙箔，浪費自然資源，污染居住環境。不動用過多的人力與物力，乃是為亡者惜福。（可參考法鼓山佛教基金會製作的《佛化奠祭手冊》）

(2)參加親友的殯葬場合，服裝要素雅，男士不可以打紅領帶，女士不可穿鮮豔的服裝；態度則要肅穆，遇到親友，不要聚在一起交頭接耳，更不可高聲談笑。

(3)慰問遺屬，語氣要誠懇，並盡量給予鼓勵和協助；而且要經常給予關懷。



（五）國際禮儀
1.接機
(1)備有貴賓的照片。

(2)依據貴賓搭乘的飛機班次，預先電詢航空公司該班飛機是否準時或延遲，乘客名單中是否包括該位貴賓，他是否已坐上此班飛機等事項。

(3)掌握前往機場的時間，務必要在飛機抵達前先到達機場。

(4)在前往接機之前，接待人員應先行以海報紙明顯寫出貴賓姓名，黏好雙面膠，在確定該班飛機已抵達，便可由接待人員拿著，以提醒貴賓的注意。

(5)西方人在初次見面時的禮節習慣是擁抱、吻頰，應坦然接受，大方應對。

而東方人，尤其是日本人一向多禮，在初次見面時，有時會致送一份見面禮，所以，最好預先準備手提袋，以免手足無措。我們佛教徒，則在任何場合，遇到貴賓時，均先以合掌、欠身、問訊為禮。如果對方已伸出手來，也不妨補以隨順握手，以免使得貴賓尷尬。


2.宴會
(1)男士：西裝內穿長袖襯衫，繫適當的領帶，長度以到皮帶扣為原則，穿灰、黑色襪子，著黑皮鞋，入會場要脫帽。通常白襪子或花襪子屬休閒襪，正式宴會不宜。

(2)女士：上身以高雅大方為原則，裙子則最好至腳踝，穿絲襪、著高跟鞋、配戴簡單大方的首飾及耳環，以便區別男性或女性。如穿旗袍，開叉的高度以雙手垂下，中指碰觸的地方為恰當。


3.餐桌
(1)在餐桌上宜避免鼓勵客人多吃的習慣。

(2)中餐：採圓桌方式，以面向門口的正中間座位為主位，左右兩側開始為重要位置，依順序安排。

(3)西餐：左右各有三份刀叉，右前方有二個杯子，一為水杯，一為飲料杯。所以，倒飲料時，侍者由右方進入服務。盤子在左方，等待侍者由左方服務。湯送上之後，才開始吃麵包。餐具由外而內順序使用。

(4)素食餐：每個國家的素食定義不同，因此，在餐會之前就要說明清楚。


4.用餐
(1)西方人：女主人開動後，客人才可開始享用，通常當女主人將餐巾布放在腿上時，即表示開動了。而餐巾布只是用來防東西沾到衣服，偶爾可用來擦嘴角。而男士的餐巾是掛在胸前的背心中間。

(2)東方人：德高望重者動了，才可開動的。

(3)敬飲料時：主人先敬左右，客人再回敬主人，以後才可由客人間彼此相敬。

(4)接待人員於當招待時，不可站在餐桌旁，要保持一定的距離。接待人員在餐會前先吃點心，如來不及吃，會後另外開一桌。

(5)女士在餐會後才可到化妝室補妝，若於餐具上染了口紅印，可不予理會。


5.一般禮儀
(1)男士要主動幫女士拉椅子。

(2)穿西裝外套吃飯時，前面扣子不扣，站出來講話時才扣一個。

(3)餐桌上的話題，應避免談及對方的年齡及身上飾物的價錢。

(4)用餐後，餐巾布只要置於桌上，不需折疊；用完的刀叉要放在盤內，叉面朝下、刀刃向自己。

(5)女士的小皮包要放在椅背後方，不可置於桌上。

(6)接待人員引導時，引導人不論地位的尊卑皆應走在被引導人的前面，且距離不可離得太遠，以免被引導人走失。

(7)若是陪同時，則絕對不可走在被陪同人的前面，應以右尊左卑的原則，走在被陪同人的旁邊或後面為宜。

(8)交換名片，在傳遞自己的名片給對方時，用單手或雙手都可以，但應以名片正面朝向對方；而在接受人家的名片時，則以雙手接受為恭敬，並要立即過目以示尊重。

(9)送物品時，不論是公文、卷宗、筆記本等，最好要以捧持的方式為宜，不要以提拎的方式。


6.交通車座
乘坐飛機（車、船）時，位高者後上先下，位低者先上後下，並宜依次就坐。除機船座次依規定外，車輛座次圖如後：

轎車

《甲式》	△	3

	2	1


《乙式》	△		4

	2	3	1


《丙式》	△		1

	3	4	2


（兩門車）
吉普車	△	1

	3	2


九人車	△	8	7

	3	2	1

	6	5	4


大小型客車	△			

	4	3	2	1

	8	7	6	5

	12	11	10	9


說明：△為司機座位。○為主人親自駕駛座位。1234表示位次大小。






法鼓山簡介
「佛法這麼好，知道的人那麼少，誤解的人卻這麼多！」這是聖嚴法師數十年來苦學苦修、矢志弘揚正信佛法的悲願，而「法鼓山」的創建，正是為了承擔起續佛慧命、為眾生得離苦的使命。

1989年，聖嚴法師於當時的台北縣金山鄉覓得一塊山林地，命名為「法鼓山」，以建設一個弘傳漢傳佛教、推動教育的「世界佛教教育園區」為願景，歷經十六年的建設，在 2005年10月落成開山。

以「心靈環保」為核心主軸的法鼓山，是一個推動精神啟蒙運動的生活教育團體，提倡心靈、禮儀、生活、自然等「四種環保」，將佛法的精神與內涵轉化為具體可行的「心五四運動」，同時致力以「大學院、大普化、大關懷」三大教育，具體落實「提昇人的品質，建設人間淨土」的理念，並透過國際弘化與交流合作，以全人類為關懷對象，成就世界淨化、心靈建設的工程。

法鼓山更因應時代需求，以漢傳禪佛教為基本立場，融攝各系諸宗，開展出「中華禪法鼓宗」，以帶動現代觀念與思想，活用佛法於現代人間需要，祈能以佛法慈悲智慧的鼓聲，使人人都能夠得安樂，讓人間社會成為清淨、祥和的樂土。




財團法人聖嚴教育基金會簡介
財團法人聖嚴教育基金會（以下簡稱本會）於2006年1月18日，由教育部核准成立。本會以推廣聖嚴法師所倡「提昇人的品質，建設人間淨土」之思想理念來淨化人心、淨化社會的教育事業為宗旨。聖嚴法師的思想理念，著眼於人間淨土的闡揚實現，其一生均致力於將佛法融入現代人的生活，以佛法來提昇現代人的生活與品質。希望宗教界、學術界及有興趣、有願心的人士均能加入此方面的探討、研究及實踐。

本會依此宗旨，推動下列相關工作：

一、主要是對聖嚴法師之平面書刊、影音資訊等各種之著作文獻文物，蒐集、整理、研究、分層次、分類別、翻譯、編印、製作、發行、推廣、弘揚，贈送至全球各個社會層面，以期人類品質普遍提昇，處處可見人間淨土之實現。

二、次要則為獎助與聖嚴法師思想理念相契相同的佛教教育之推動、佛教學術之研究、佛教著作之出版，以及與淨化人心、淨化社會等相關之教育項目工作。
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