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　　随着２００８年北京奥运会和中国２０１０年上海世界博览会的日益临近，

如何提高国民的整体素质，建设与之相适应的城市形象，已是一个具有十分

深远历史意义和迫切现实意义的大课题。

《儿童礼仪教养手册》一书，就是在这样的大背景下撰写而成的。它是

国内第一本专门就儿童的礼仪教养问题，较为系统阐述的普及性、仿教性读

物。全书分走进礼仪篇、父母必行篇和礼仪教养篇三篇。为了方便广大家

长查阅，全书采用条目式体例，共８２个问题。最后，还附录了国家教委制定

的《小学生日常行为规范》等一系列规范。

“望子成龙，望女成凤”是广大父母共同的期待和愿望，也是人之常情。

然而，在如何促进孩子健康成长和成才的历程中，一个非常重要的课程，却

往往被许多家长所忽视，那就是教孩子讲礼貌、重礼节，以及让他们学会一

些经常碰到又极其有用的礼仪规范。不重视礼仪教育的结果，在许多公众

场合，常常由于孩子的无礼或失礼行为，使得家长非常尴尬，也为之苦恼和

无奈。

家庭是孩子最初的生活环境，父母是孩子的第一任老师。礼貌和礼节

都来自父母对孩子的影响与教育。因而可以说，在孩子良好行为习惯的养

成问题上，父母扮演着非常重要的角色，起着关键的作用。

为了有针对性地解决家长的实际问题，《儿童礼仪教养手册》一书绝大

多数条目是通过生动有趣的生活故事，进行浅显易懂的分析和说理，再提出

行之有效的礼仪教养技巧或建议。因此，本书主要是为那些想要以身作则，

而又需要一些指导的家长们准备的。当然，有阅读能力的孩子也可自我



学习。

小不为早，老不为迟。要培养孩子成为现代社会的绅士、淑女，只需我

们每一位家长树立社会主义荣辱观，讲究正确、科学的礼仪教养方法，从自

身做起，从小抓起，从小事学起，相信一定会大获成功！

本书由周裕新、赵伟、姚振宇共同编写，周裕新担任主编。在编写过程

中，参考了大量礼仪方面的书刊、文献以及各类报纸上的相关资料，并得到

了上海市妇联、市教委德育处领导的充分肯定和关心，上海市演讲学研究会

也给予了大力支持和配合，特别是上海科学技术出版社的编辑同志为本书

的出版付出了辛勤的劳动。在此，一并表示衷心的感谢。

周裕新

２００６年春于上海金桥
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　　这是我国第一本专门就儿童的礼仪教育问题阐述的普及性读物。作者

没有端着礼仪专家的理论架子，也没有板着师道尊严的面孔教训人，而是采

用学→行→教的次序，合符逻辑地先让家长了解相关的礼仪知识，再懂得应

该如何以身作则，最后掌握对孩子实施礼仪教养的方法和技巧。作者选取

儿童日常生活中衣、食、住、行等方面的问题，与广大家长展开亲切、通俗的

交谈，使其轻松地从中得到有益的指导。

子女是父母的爱情结晶，也是父母生命的延续。对子女寄予极大的期

望，是理所当然的。谁不希望自己的子女有出息，谁不希望他们成为现代社

会的绅士、淑女？问题在于如何才能把这些期待和愿望变为现实。

有人说，２１世纪是中国人的世纪，这种断言能否变成现实，取决于我们

的孩子；而他们能否在未来全球化的激烈竞争中成为强者，恐怕又主要取决

于我们做父母的能不能为他们的健康成长创造良好环境。因而，父母的历

史责任重大。

人类道德的起源在家庭，家庭的文化、家庭的规矩对于每一个家庭成员

都会产生深远的影响。可以说，儿童礼仪教育的主要教员是父母，父母是孩

子的第一任老师，是孩子礼仪教育的主要角色，是实现家庭教育与学校教

育、社会教育相配合的关键。

我国是礼仪大国，素有“礼仪之邦”的美誉，这是值得每个中华儿女引以

为豪的。继承和发扬我们祖辈流传下来的优良传统，是我们的责任。不少

海外华人家庭恪守传统古训，将子女培养成遵守富有中国特色的传统家教

规范的人，受到世人的交口称赞，就是我们学习的榜样。因而，从某种意义



上说，儿童礼仪教育实际上是父母自身先受教育。我们应当把宣传中华礼

仪当做自己的历史使命，更应当在社会实践中，加强自身礼仪修养，从小事

做起，从现在做起，为创建和谐文明社会作出贡献。

近年来，北京、上海抓住迎奥运和迎世博的契机，在市民中广泛开展礼

仪系列教育活动，并教育市民从一些基本的礼节规范做起，这无疑是一个提

升全民素质的有效之举。《儿童礼仪教养手册》从父母角度所提供的，正是

这样一些基本方面。

“少成若天性，习惯如自然”，礼仪教养将使孩子在日后立身处世和行为

养成中受用不尽。我真诚地希望《儿童礼仪教养手册》一书为广大家长所

喜欢。

是为序。

上海教育报刊总社党委书记、社长



序　
前言　

走进礼仪篇

１．什么是礼仪？／１

２．什么叫做有礼貌？／３

３．什么是见面礼仪？／５

４．什么是个人礼仪？／８

５．什么是社交礼仪？／１０

６．加强社交礼仪修养应注意什么？／１１

７．社交礼仪为什么强调尊重妇女、“女士优先”？／１４

８．实施社交礼仪应该坚持哪些基本原则？／１７

９．在家庭中也要讲礼仪吗？／２０

１０．礼仪教养仅仅是对孩子的要求吗？／２３

１１．对儿童进行礼仪教养是小题大做吗？／２５

１２．家庭实施礼仪教养的基本要求是什么？／２６

１３．对儿童进行礼仪教养，必须遵循哪些原则？／２８

１４．今天的儿童还需要“孔融让梨”吗？／３１

父母必行篇

１．什么是父母应有的礼仪素养？／３４

２．为什么说礼仪教养离不开诚信？／３６

１



３．礼仪教养为什么不忘尊重孩子的隐私？／３８

４．为什么说倾听是与孩子沟通的桥梁？／４１

５．礼仪教养为什么“管”“放”要适度？／４４

６．教育培养孩子，家长为什么不宜发怒？／４７

７．您的孩子会不会把您当成知心朋友？／４９

８．孩子之间吵架家长该怎么办？／５１

９．如何让孩子在玩耍中学会礼仪？／５４

１０．年轻的父母，您会赏识孩子吗？／５６

１１．为什么要教育孩子恪守“平等待人”的美德？／６０

１２．为什么说家长是孩子成长的镜子？／６２

１３．礼仪教养需要给孩子自信心吗？／６４

１４．礼仪教养为什么应善待孩子的缺点与错误？／６６

１５．儿童礼仪教养，为什么应从“最低要求”开始？／６９

１６．为什么说“父母是孩子的第一任老师”？／７１

１７．孩子不讲礼仪的“病根”在哪儿？／７４

１８．您会让孩子在实践和体验中健康成长吗？／７７

１９．礼仪教养是否要给孩子营造一个说话的空间？／７９

２０．家长为什么不要轻易夸孩子聪明？／８２

２１．在礼仪教养中，怎样给犯错的孩子一个“台阶”？／８４

２２．您会给孩子一个说“谢谢”的机会吗？／８６

２３．在礼仪教养中，您会运用“惩罚”的艺术吗？／８９

礼仪教养篇

１．家长应如何对孩子进行感恩教育？／９３

２
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２．怎样才能让您的孩子言谈举止优雅？／９６

３．家长应如何培养孩子在伙伴心目中的良好形象？／９８

４．您的孩子会正确使用礼貌用语吗？／１０１

５．为什么要让孩子懂得有理还要有礼？／１０４

６．如何让您的孩子学会交友？／１０７

７．如何培养孩子良好的交往性格？／１０９

８．为什么有的孩子看见人难开“金口”？／１１１

９．如何帮助孩子克服“不合群”的问题？／１１３

１０．如何培养孩子文明、礼貌地对待他人？／１１６

１１．带孩子做客有哪些礼仪？／１１８

１２．怎样教孩子做热情大方的主人？／１２１

１３．如何培养孩子具有关爱他人的良好品德？／１２３

１４．为什么要让孩子学会微笑待人？／１２６

１５．如何让孩子正确求助于人？／１２８

１６．家长应如何正确地引导孩子追求美？／１３１

１７．家长应怎样让孩子学会道歉？／１３３

１８．为什么要让孩子从小养成守时的习惯？／１３５

１９．什么是女孩子应有的风度和魅力？／１３８

２０．您的孩子会用眼睛“看人”吗？／１４０

２１．您的女儿会正确地运用形体语言吗？／１４３

２２．您的孩子会“走路”吗？／１４５

２３．女孩子的服饰有哪些必须注意的礼仪？／１４８

２４．男孩子应有什么样的仪表风度？／１５０

２５．孩子平时用餐有哪些礼仪要求？／１５３

３



２６．家长带孩子出席宴请，应注意哪些礼仪？／１５６

２７．您会培养孩子介绍的礼仪吗？／１５９

２８．您的孩子懂得相互送礼之“礼”吗？／１６２

２９．如何让孩子学会向亲友祝贺？／１６５

３０．孩子打电话有哪些礼仪？／１６７

３１．带孩子探望患者有什么礼仪？／１７０

３２．老师家访和拜访老师，孩子应注意哪些礼仪？／１７２

３３．在公共场所，应教孩子注意些什么？／１７４

３４．观看电影和演出，孩子应注意哪些礼仪？／１７７

３５．孩子乘公交车应注意哪些礼仪？／１７９

３６．上下电梯或楼梯孩子应注意什么？／１８１

３７．建立良好的邻里关系孩子应注意什么？／１８３

３８．孩子应如何与家中保姆相处？／１８５

３９．外出旅游，应教孩子懂得哪些礼仪？／１８７

４０．遇见外宾孩子应注意哪些礼仪？／１９０

４１．为什么应让孩子知道“玩笑不要开过头”？／１９２

４２．家长应如何培养孩子劳动习惯，懂得尊重他人的劳动？／１９４

４３．如何让您的孩子获得他人的尊重？／１９７

４４．您的孩子会写常用的礼仪性信函吗？／２００

４５．孩子上网有哪些基本礼仪？／２０３
附录

小学生日常行为规范／２０７

４
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汽车上给老人让座可以说是表示敬意，但如果给小孩让座，乃至
给患者、孕妇让座，恐怕用“敬意”就解释不通了。其实，这些礼
仪活动和行为中所体现的“礼”，是遵守和维护某种社会规范和
道德规范的活动与行为，都应该归结为某种行为准则、社会规范
和道德规范。
因此，周文柏先生主编的《中国礼仪大辞典》中关于“礼”的

定义是可取的：礼指特定民族、人群或国家基于客观历史传统而
形成的，以确立、维护社会等级秩序为核心内容的价值观念、道
德规范以及与之相适应的典章制度、行为方式。
至于“仪”的概念，比较而言要单纯一些。其与礼仪有关的

含义主要有以下几点：
● 容止、仪表。
● 典范、表率。如“礼仪先生”和“礼仪小姐”中的“仪”，就包

含此意思。
● 仪式、礼节。如“司仪”一词，即指掌管、主持仪式的人。
● 法度、准则。如《管子·任法》：“圣君所以为天下大仪也。”
上面仪的这几方面意义，应该说与“礼仪”都有关联，只是密

切程度和使用频率有所不同罢了。但是，我们必须承认，当“仪”
和“礼”组合在一起构成一个合成词“礼仪”时，就是取的“仪式、
礼节”这个义项。不过，同“礼”一样，这样并不妨碍我们在某些
特定情况下，按其他义项来理解“仪”甚至“礼仪”。
那么，究竟什么是礼仪呢？
在西方，“礼仪”一词最早见于法语的“Ｅｔｉｑｕｅｔｔｅ”，原意是法

庭上的通行证。今天，由于人们也必须遵守一定的规矩和准则，
才能显示人类区别于普通动物的特有风范，才能保证文明社会
得以正常维系和发展。于是，当“Ｅｔｉｑｕｅｔｔｅ”一词进入英文后，就
有了“礼仪”“规则”的含义，意即“人际交往的通行证”。
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在我国，礼仪一词早在《诗经》和《礼记》中就已经出现了，其
含义不仅在古代不完全一样，而且在现代也不尽相同。至于在
实际运用中，则更是千差万别了。尽管如此，它们在内涵和外延
方面，很多地方还是共通的。综合起来，礼仪就是人们在社会的
各种具体交往中，为了表示互相尊重而体现在语言、仪容、仪态、
风度等方面的约定俗成的、共同认可的规范和程序。
对于礼仪的这个含义，我们家长在理解和运用时，应特别重

视和把握好以下几点：
● 礼仪是人们在社会实践中，尤其是人际交往的实践中所

形成的惯常行为模式。
● 礼仪在实践中是一种情感互动过程，也就是说它是双向

的，是双方尊重和情感互换过程。
● 礼仪的核心是尊重。无论是施礼者还是受礼者，如果离

开了对对方的尊重，礼仪则无从谈起。
● 礼仪是带有“共性”的行为规范，是一定社会的人们约定

俗成、共同认可的。否则，它就不是礼仪。

　　２．什么叫做有礼貌？

文明社会的礼貌，其原始含义大多属于如何与他人互相交
往，以及如何与他人共同运用和处理空间。从历史上看，东西方
对待第二关系的礼貌，都与“格斗”或“战争”有关，只是后来社会
发展了，受文化的影响，懂得必须在大多数场合采取约束自己的
态度，从而形成了现代社会常见的礼貌。例如握手礼，它与中国
人的拱手、作揖同样表示自己手上没有武器，让对方感觉到自己
没有恶意。
在今天，礼貌主要是指在人际与社交过程中相互表示敬



４　　　　

意、友善、得体的气度与风范。简单地说，礼貌是一种使自己和
别人都感到愉悦的言行举止和内在修养。因而，礼貌的外部表
现主要有两个方面，即语言文明和行为文明。它要求人们在待
人接物时要使用文明语言，不讲脏话、粗话，说话和气，言谈得
体；还要求人们注意使自己的仪表大方，行为合乎规范并遵守
一般礼节。
人际交往讲究礼貌是中华民族的优良传统。现在，文明礼

貌更是社会精神文明建设的重要内容。少数人认为礼貌是“生
活小事，不必大做文章”，显然是错误的。因为礼貌问题看起来
是生活小事，但从这种“小事”上，往往可以反映出一个人道德水
准的高低，窥见他内心世界的美丑。
古人早就对礼貌的重要性做了全方位的注释：“富者有礼高

贵，贫者有礼免辱，父子有礼慈孝，兄弟有礼和睦，夫妻有礼情
长，朋友有礼义为，社会有礼祥和。”我们每个人应该自觉接受礼
貌教育，努力学习礼貌礼节方面的知识，积极参加社会实践活
动，注意养成礼貌的文明习惯。
礼貌的内容极其广泛，从具体表现形式来说，至少以下两个

方面必须引起注意：

　　（１）语言表达
● 忌语言粗俗，应多用敬称、谦称、谢词。
● 忌只顾自己高谈阔论，不分场合、对象，不顾他人感情。
● 忌谈有关他人隐私、生理缺陷或让人难堪及窘迫的事。
● 忌长篇大论，应力求简洁、表达妥帖。

　　（２）仪态仪表
● 忌松垮。应站有站相，坐有坐相，不要给人无精打采、懒

散、无能的感觉。
● 忌冷淡。应该热情诚恳、平易近人，不要冷眼待人，拒人
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于千里之外。
● 忌傲慢。与人交往应以礼相待，平等相处，不要对人斜视

或视而不见，不作回应等。
● 忌不相称。服饰化妆应同自己的身材、气质、年龄、职业、

身份以及周围环境相称。

　　３．什么是见面礼仪？

见面礼仪就是在日常交往中，经常使用的、适用范围较广的
礼仪。正确地、合乎规范地施行这些礼仪，可进一步表达对对方
的尊敬、祝贺和关心，有助于人际交往的正常开展。
常见的见面礼仪，主要有以下一些：

　　（１）注目礼
注目礼原是军人施行的特殊礼节。现时，已广为日常礼仪

所用，但一般不单独使用，而是在介绍、握手、点头、挥手等礼节
的同时，用双目自然地凝视对方，以示敬重。如果与人见面时
心不在焉、东张西望，或由于紧张、羞怯不敢正视对方，或目
光注视的时间不到交往的三分之一，很难想象这样的交往能
够取得成功。就目光注视的位置而言，不同的位置会产生不
同的效果。

● 双目注视对方眼鼻之间的部位为标准的社交礼仪。
● 双目注视对方的额头至两眼间（也称上三角形区域），会

产生严肃的社交气氛，也能使你在交往中一直保持主动。
● 目光横过对方眼睛以及下巴以下的部位，会产生一种亲

密接触的气氛。
可见，目光能自然地流露出一个人内心的情感，我们不但要

正确运用目光，以求得好的社交效果，而且要学会观察交往对象
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的眼神，以调整自己的交往方式。

　　（２）致意礼
致意也是常见的一种见面礼仪。按礼仪规定，男性应首先

向女性致意，年轻男性应首先向年长男性致意，年轻女性应首先
向年长女性和年长自己许多的男性致意，下级应首先向上级致
意。但致意不像介绍和握手礼仪的规定那么严格，有时候也会
出现例外。
致意一般用点头、举右手打招呼或脱帽等方式表示。除上

述规定外，还须注意：
● 双方相互致意的距离，一般在三四步远的地方最为合

适。距离较远时，一般举起右手打招呼并点头致意，但切不可
大喊大叫。

● 男性如戴有帽子，应施脱帽礼或将帽子掀一下以示敬意。
天气奇冷时，则不需脱帽，用右手触及帽檐作抖动状即可。如果
是一顶无檐软帽，则可欠一下身。

● 对于在同一场合已多次见面的相识者，或者有一面之交
的朋友（俗称“点头之交”）等，也可用点头和微笑致意。

● 行致意礼时切不可口叼香烟或把手插在衣裤袋里。

　　（３）鞠躬礼
鞠躬，即弯腰行礼，在我国是古已有之。它不仅是我国传统

的礼仪之一，也是许多国家常用的礼貌方式。鞠躬礼在我国应
用范围很广，除演员谢幕、讲演和领奖、举行婚礼、悼念活动外，
一般下级对上级或服务人员对宾客、初次见面的朋友之间亦常
施此礼。行鞠躬礼应注意：

● 行礼时避免两腿叉开或向前弯曲，应取立正姿势，双目注
视受礼者，面带微笑，然后使身体上部向前倾斜，视线也随鞠躬
自然下垂。
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● 男性在鞠躬时，双手要放在裤线的稍前方，女性则应将双
手在身前下端轻轻搭在一起。

● 戴帽者行鞠躬礼时，必须先脱帽，用右手握住帽檐中央，
左手下垂行鞠躬礼。但女性戴无檐帽可免脱。

● 受礼者除是长者、贤者、宾客和女士可不鞠躬，而用欠身、
点头、微笑致意，以示还礼外，其他人均应以鞠躬礼相还。
至于行鞠躬礼上身倾斜的角度，一般是角度越大，表示越谦

恭。这须视对于受礼或被问候人的尊敬程度而定。在日本，特
别是妇女鞠躬，上身倾斜角度较大。我们如果与之交往时，角度
亦应相对加大。

　　（４）亲吻礼
亲吻礼是西方国家社交中流行的一种见面礼。由于改革

开放，我们与外宾的交往日趋频繁，因而也必须了解和掌握这
一礼仪。
亲吻礼依双方关系的亲疏程度不同，亲吻的部位也不尽

相同。
● 父母及长辈对子女、晚辈一般吻额头；朋友、同事间一般

吻左右面颊。只有情侣或夫妻间才亲吻对方嘴唇，以示爱慕倾
心。但也有例外，如俄国风俗中男女久别重逢即互吻嘴唇。

● 在公共场合，男女间礼节性亲吻应迅速地互贴面颊，而男
性间可拥抱并互吻面颊，也有男宾待女宾伸出手后，轻吻其手背
（手指）的。

● 在涉外交往中，为了尊重对方的习俗，可适当施行此礼。
但是，女青年一般不宜和男外宾、尤其是年轻男外宾行亲吻礼，
可主动热情地伸出右手，和对方施握手礼。
然而，如国外宾客（含外籍华人）中的长者，出于对我们的尊

重而吻女士手背时，应落落大方以礼相待之。
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　　４．什么是个人礼仪？

个人礼仪是一个人的生活行为规范及待人处世的准则，是
个人仪表、仪容、言谈、举止、待人、接物等方面的具体规定，是个
人道德品质、文化素养、教养良知等精神内涵的外在表现。
个人礼仪的核心是尊重他人、与人为善、表里如一。因为在

今天，无论是一般性的私人交往，还是工作中的人际交往，都需
要遵循和符合一定的礼仪规范。而个人礼仪能使人与人之间的
交往保持和谐、融洽的气氛。
一个人在公众场合中的表现以及给公众留下的印象，就是

自身的公众形象。良好的公众形象不仅是每个公民尊严和修养
的体现，也是进一步发展各种社会关系的重要条件。而要树立
良好的公众形象，就必须讲究个人礼仪。可见，个人礼仪不仅是
衡量一个人道德水准高低和有无教养的尺度，而且也是衡量一
个社会、一个国家文明程度的重要标志。
个人礼仪的基本特点是：

　　（１）以美好为目标
遵循个人礼仪尊重他人的原则，按照个人礼仪的文明礼仪

标准行为，是为了更好地塑造个人的自身形象，更充分地展现个
人的精神面貌。个人礼仪能使个人形象日臻完美，使人们的生
活日趋美好。

　　（２）以尊敬为原则
在社会活动中，讲究个人礼仪，自觉按个人礼仪的各项规定

行事，必须奉行尊敬他人的原则。

　　（３）以个人为支点
个人礼仪是对个人自身行为的种种规定，而不是对任何社
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