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前 言

中国素有“文明古国”“礼仪之邦”的美称。知礼、懂礼、习礼、用礼是

中华民族的优良传统。古人云“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则

不宁”“不学礼，无以立”等都说明了礼仪的重要性。

英国一位哲学家说过:“礼仪是儿童与青年所应该特别小心地养成

习惯的第一件大事。”职业学校在培养学生专业技能的同时，更注重学生

行为习惯的培养，通过礼仪的学习与训练，为今后的工作和生活赢得优

势，从而获得成功。

本书从中职学生的实际出发，坚持“用什么，编什么”的原则，理论知

识言简意赅，以够用为度，对礼仪知识进行了有效地整合。书中采用操作

性图解，让学生边看边学，边学边练，在学与练中获得成功的喜悦。

本书由邓韬审稿，赵青云主编。上篇由冷晶、王宏波、吕佳佳编写;中

篇由关宏、赵青云编写;下篇由李雅乐、张瑞馨、高芳娟编写。全书图片由

张瑞馨提供。

限于水平和时间，书中难免有疏漏和不妥，敬请各位同仁及读者给予

批评指正。
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爱人者人恒爱之，敬人者人恒敬之。老吾老，以及人之老;幼吾幼，以

及人之幼。

———孟子

尊老爱幼是我们中华民族的传统美德。尊敬长辈、孝敬老人，爱护比

自己弱小的人是对每个中职生的基本要求。中职生应该做到以下几

方面。

对父母等长辈应有礼貌。

关心、体贴父母辛劳，生活上多关心照顾长辈，主动承担力所能及

的家务劳动。

尊重长辈意见，听从长辈教导。

主动并经常把生活、学习、思想情况告诉长辈，要言行一致。

出门前，向长辈打招呼: “我走了，再见! ”;回家时说: “我回来了，爸

( 妈) 或长辈好! ”。

长辈出门或归家，应主动招呼，递接物品。

在行路、乘车、购物等其他方面，对长辈或晚辈应主动搀扶，细心照

顾，处处关心，体贴入微。

遇到长辈或晚辈问路，要认真回答，帮助指引，不能置之不理。
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慈母手中线，游子身上衣。

临行密密缝，意恐迟迟归。

谁言寸草心，报得三春晖。

———《游子吟》

作为子女，孝敬父母、关心父母、体谅父母、帮助父母，是最基本的礼

仪要求。让父母生活幸福，自己也会感到无比快乐。

1．孝敬父母

父母养育了自己，也是自己的启蒙老师。父母为自己成长花费了无

数的心血、精力，所以应该热爱父母、孝敬父母、尊敬父母，并做到:

听从父母的教导，与父母加强思想感情上的沟通。

生活上体贴、关心父母。

尊重父母的劳动。

在家庭中尽自己的义务。

2．体谅父母

父母为了事业、家庭和子女辛勤地工作。随着年龄的增长，会逐渐衰

老，可能没有过多精力关注自身，尤其是随着社会的发展，思想观念上、生

活习惯上或许与子女意见不能一致。作为晚辈，要设身处地地替他们考

虑，充分理解和体谅父母，时时注意关心父母的健康和生活。

有些人不能体晾父母年老多病的痛苦，嫌弃父母的节俭习惯，对父母
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态度冷漠，这样的人，必会遭到他人的鄙视。

经典案例

父母有错误时，子女应该如何劝说?

孔子的一位学生曾经问他:“老师，你经常讲孝敬父母不仅指在衣食

住行方面供养父母，还要让他们高兴?”孔子摇头答道:“不是。”如果说供

养和宽慰父母就是孝敬，那我问你:“忠实的仆人为主人劳作，讨主人欢

心，是不是也是孝敬?”孝敬父母不是要报答父母，而是一种淳朴真挚的

情感。

提倡孝敬父母，并不是要人愚孝。知道父母的错误，最好是委婉含蓄

地加以暗示，引导他们自己去发现问题。如果这种方式不能奏效，就应该

非常礼貌、和颜悦色地直接指出，或者请他们信得过的长辈来劝说。总

之，父母有错误，千万不能采取强硬措施，更不能伤害父母的情感和身体。

应做到:亲有过，谏使更。恬吾色，柔吾声。

小资料

父亲节是一年中感谢父亲的节日，约始于 20 世纪初。每个

国家的父亲节日期都不尽相同，世界上有 52 个国家和地区是在

每年 6 月的第三个星期日庆祝父亲节。我国习惯上使用 6 月第

三个星期日当做父亲节。

母亲节，作为一个感谢母亲的节日，最早出现在古希腊，时

间是每年的 1月 8日，而在中国、美国、加拿大等国家则是每年 5月
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的第二个星期天。其他一些国家的日期也并不一样。康乃馨被

视为献给母亲的花。在我国，母亲花是萱草花，又叫忘忧草。

做一做: 父亲节、母亲节到来时，你计划为父母做些什么?
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现代家庭的人情往来，是当今开放社会人际关系的一部分。俗语说:

主雅客来勤。接待客人是一门艺术，热情是待客的基础。对来访的客人，

无论是职位高低和交往深浅，都应一视同仁，以礼相待，以诚相待。

做好准备:整理房间，整理衣着; 水果、点心等物品要提前准备好，

主人应提前等候;若客人突然临门，室内未清理，应致歉并适当收拾，但不

宜立即打扫，因为打扫有逐客之意; 若是正式宴请，还要预先送请柬或电

话邀请。

迎接客人:当客人进门后，要热情诚恳地主动与客人打招呼，面带

微笑，语言和蔼;如果客人手提重物，应主动帮忙，对长者或体弱者要上前

搀扶;进门时为客人开门或打开门帘;等客人全部进入屋内后，再轻轻关

上屋门或放下门帘;若有他人在场，应予相互介绍。

招待客人:先请客人落座，主人后坐下;送上茶点后，应及时与客人

交谈，应在轻松愉快、亲切自然的气氛中，使主客间得到心灵上的沟通，增

进亲情、友情。不宜频繁起身，或一边看电视一边交谈，或经常暗示时间。

送别客人:客人告辞，一般应婉言相留。客人要走，应等客人起身

后，再起身相送。送客人一般应送到大门口挥手致意，目送客人远去。有

些客人常常会带礼物来，对此，应表示谢意，或请求客人以后来访再不要

携带礼品，或相应地回谢一些礼物，决不能对此若无其事，毫无表示。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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小资料

敬茶的礼仪

冲泡茶时首先要清洁茶具，倒茶不宜过满，常言待客要“浅

茶满酒”。所谓浅茶，即将茶水倒入杯中三分之二为佳。

奉茶的顺序一定要慎重，一般来说是:

先为客人上茶，后为主人上茶;

先为主宾上茶，后为次宾上茶;

先为女士上茶，后为男士上茶;

先为长辈上茶，后为晚辈上茶。

端茶也是应注意的礼节。按我

国的传统习惯，应双手捧上放在客人

的右手上方，随之说声: “请您用茶”

或“请喝茶”。对有杯耳的杯子，通常

是用一只手抓住杯耳，另一只手托住

杯底，把茶水送给客人。切忌用手指

捏住杯口边缘往客人面前送，这样敬茶既不卫生，也不礼貌。
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学贵得师，亦贵得友。师者，犹行路之有导也;友者，犹涉险之有

助也。

———唐甄( 清)

一、尊重老师

尊师是中华民族的传统美德，教师是“传道、授业、解惑者”，是“园

丁”，每一个学生在学习、品德上的进步，都与老师的辛勤劳动分不开。

尊重老师的劳动。老师的劳动非常复杂，要求付出巨大的精力，作

为学生，要看到老师的辛勤劳动。

尊重老师的人格。学生对老师应有一种较为客观的认识。老师教

授学生专业知识，也会有缺点、不足。因此一旦发现教师的不足，不要大

惊小怪，也不要失望埋怨，应在机会、场合适当的情况下，向老师委婉指

出。尊重每位教师应是不变的前提，不要以不恭的言行损害教师的人格。

关心老师的健康。在现代社会里，每个人的成长都离不开学校，离不

开老师。老师关心学生的同时，学生应对老师的身体健康等方面加以关心。

体谅老师的困难。当老师的工作遇到困难时，学生应体谅老师的

困难，积极支持、配合老师的工作。

协助老师的工作。老师的工作是教育学生，学生在汲取知识、提高

能力、锻炼身体、培养良好思想品德中发挥主动精神就是对老师工作最有
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力的支持。

二、友爱同学

学生时代是人生最宝贵的时代; 同学关系是人生宝贵的人际关系。

同学间建立起来的友谊，纯洁、稳定、长久。

礼貌相待。与同学说话要态度诚恳、谦虚，不说不文明的语言。

团结同学。团结是同学之间关系和谐的思想基础。

相互帮助。同学需要帮助时，要有正确的是非观念，在弄清情况的

基础上，应尽力而为、量力而行，不要视而不见、置之不理。

相互尊重。同学之间说话应注意场合，注意分寸。即使是开玩笑，

也不应触及同学的忌讳。男女同学之间相处，要大方、自然，尤其在公共

场合，要注意礼仪修养，相互尊重，掌握分寸。

有集体意识。在集体生活中，要顾全大局，遵守规章制度，不可我

行我素。

小资料

我国的教师节

为了发扬“尊师重教”的优良传统，提高教师地位，1985 年 1

月 21 日第六届全国人大常委会第九次会议确定，每年 9 月 10

日为我国的教师节。

做一做: 请说说你的老师或同学做过的对你帮助最大的一件事。
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一个人的礼貌就是一面照出他的肖像的镜子。

———歌德

每一个学生都应该懂得，课前作好充分准备是最基本的礼貌，是对老

师的尊重。作为学生应在预备铃一响就立即进入教室，准备好课本、文具

等，安静端坐，等候老师的到来。

老师走进教室，班长要喊“起立! ”，声音要洪亮有力。全班同学应

立即起立站直，向老师鞠躬问好并行注目礼，待老师回礼后方可坐下。

学生在课堂上要衣着整洁，坐姿端正。遵守课堂纪律，不说话、不

吃东西。

认真听讲、认真思考，有疑问提出或回答问题时，应先举手，经老师

允许后起立发言。

上课时要认真做好笔记，不看与本课无关的书报，不做其他与教学

无关的事情。

不得早退，有特殊情况，须经老师允许才能离开课堂。

下课铃响，老师宣布下课时，班长喊“起立”，每个同学都要起立站

直，向老师行注目礼，并鞠躬齐声问候“老师再见! ”以表示对老师辛勤劳

动的感谢。待老师离开课堂或经老师允许再自由活动。如有听课老师，

应先请听课老师退席。

迟到的同学应先在教室门外喊报告，待老师允许后再进入教室，未
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经允许，不可擅自进入教室。如果教室门关着，应在轻轻敲门的同时喊报

告，经老师允许后，才能进入教室。如老师问迟到原因，须向老师说明，态

度要诚实。课堂上不方便说，也可下课后主动向老师说清楚。

小资料

孔子尊师

公元前 521 年春，孔子得知他的学生宫敬叔奉鲁国国君之

命，要前往周朝京都洛阳去朝拜天子。觉得这是个向周朝守藏

史老子请教“礼制”学识的好机会，征

得鲁昭公的同意后，与宫敬叔同行。

到达京都的第二天，孔子便徒步前往

守藏史府去拜望老子。正在书写《道

德经》的老子听说誉满天下的孔丘前

来求教，赶忙放下手中刀笔，整顿衣冠出迎。孔子见大门里出来

一位年逾古稀、精神矍铄的老人，料想便是老子，急趋向前，恭恭

敬敬地向老子行了弟子礼。进入大厅后，孔子再拜后才坐下来。

老子问孔子为何事而来，孔子离座回答: “我才疏学浅，对古代的

‘礼制’一无所知，特地向老师请教。”老子见孔子这样诚恳，便

详细地抒发了自己的见解。

回到鲁国后，孔子的学生们请求他讲解老子的学识。孔子

说:“老子博古通今，通礼乐之源，明道德之归，确实是我的好老

师。”同时还打比方赞扬老子，他说:“鸟儿，我知道它能飞;鱼儿，
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逮住它，会游的鱼儿我可以用丝条缚在鱼钩来钓到它，高飞的鸟

儿我可以用良箭把它射下来。至于龙，我却不能够知道它是如

何乘风云而上天的。老子，其犹龙邪!”

想一想: 在职业学校做一名合格的学生应具备哪些要素?
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