海南师范大学办公室文件
海师办〔2015〕67号


海南师范大学办公室
关于印发教师礼仪规范的通知

各单位：

为贯彻《公民道德建设实施纲要》，积极配合海口市开展“双创”工作，积极培育和践行社会主义核心价值观，提高大学生的人文素养和文明修养，学校在广大学生中开展“知礼明德，明礼修身”主题教育活动。教师在礼仪推广和普及过程中扮演着为人师表、率先垂范的重要角色，教师礼仪修养的高低对学生的价值标准、审美标准的形成有着重要的示范和影响作用。为配合做好教育学生的工作，现将《海南师范大学教师礼仪规范》印发给你们，请各单位组织广大教职员工认真学习，积极践行，率先垂范，共同建设文明、和谐的校园。

海南师范大学办公室
                                    2015年10月23日
抄送：党群系统各部门。
海南师范大学办公室                     2015 年10月23日印发
海南师范大学教师礼仪规范

教师礼仪是教育工作者在教育教学以及社会活动中，在与学生、家长、同事及社会各方面交往时必须遵循的最起码的道德准则和行为规范。

一、校园礼仪

（一）进出校门礼仪

1、在校内或进出校门时，应遵守交通规则，主动避让其他车辆和行人。

2、在校园遇到同事或来宾，应主动微笑地问候、致意。（校内一律以岗位职务相称；对外：了解对方职务的，以职务相称；不了解的，一声“您好”即可）。

3、行走在校园中，不随手扔杂物，看到杂物主动弯腰捡拾，用实际行动给学生做榜样，师生共同一起维护校园的公共卫生。

（二）课堂礼仪

1、进教室前，教师应整理好上课用品，并检查整理好自己的仪表，关闭通讯工具或将通讯工具设置成静音。

2、上课开始时，组织教学的礼仪

（1）上课预备铃响，教师和蔼可亲、面带微笑地走进教室，轻轻、稳当地摆放好上课用品，并了解学生上课准备情况。

（2）上课铃响，教师应和蔼可亲、面带微笑从容走上讲台，规范的站立。

教师说：“上课！”

班长说：“起立!”

教师说：“同学们好！”（面带微笑，上半身身体略向前）

全班同学说：“老师好!”

教师面带笑容，用温和的目光把全班同学环视一遍，说：“请坐！”

3、教学过程中组织教学的礼仪

总的要求是：微笑、和气、文雅、不恶语伤人。

（1）用普通话教学，并多用敬语“请”字和规范的手势动作。

（2）认真、耐心地倾听学生发言，中途不打断。

（3）目光关注每一个学生，不侮辱学生人格，不挖苦讽刺学生，不对学生体罚或变相体罚。

（4）语气语调亲切友好，要冷静，要诚恳，对学生不能使用蔑视语和烦躁语；不能对学生粗暴地大喊大叫。

（5）仪态举止优雅。讲课时不坐着，不靠着，也不过多地来回走动。

（6）珍惜学生的上课时间。不讲与课堂教学无关的内容，不长时间责备学生。

（7）学生练习时，教师认真耐心细心地巡回辅导，关注每一个同学，不做与辅导无关的事。

4、下课时，组织教学的礼仪

下课时，教师要与学生礼貌告别，保持愉快的心境。其礼仪程序是：

教师说：“下课!”

班长说：“起立”

教师点头致礼，说：“同学们再见！”（面带微笑，上体略向前） 全体学生精神抖擞地说：“老师再见！”或“老师您辛苦了！ 

（三）办公室礼仪

办公室是教职工在学校工作和休息的地方，也是教职工集体生活的场所。教职工之间的关系是平等的关系，应该互敬互爱，互帮互助。

1、以礼相待。相遇，主动打招呼，互祝“您好!”；课间相见，点头微笑，互致“你好”；下班道别，说声“再见!”；得到人帮忙，赶紧说声“谢谢!”。

2、言行高雅。同事之间彼此要互相尊重，不随意取笑或奉承别人，夸奖别人要有度；在办公室不要长时间闲聊大声谈笑，要保持安静，认真工作，不说不做任何与办公无关的事。

3、清洁整齐。做好办公室的整洁卫生和物品摆放工作。办公用品的摆放时刻保持整洁、美观。

4、热情、耐心、周到待客。有客人、学生、家长来访时，应热情欢迎。接待客人时如果要离开，或手头正有要紧的事要处理，应对客人讲“对不起，请稍后”。回来后或处理好事后，应向客人说“不好意思，让您久等了”。遇到手续不齐全、所办之事不符合政策或不属本单位办理的，要耐心解释并引导其办理，不得简单地说“不知道”、“不清楚”、“不能办”。如果被访的教职工正好不在，其他教师也要热情接待，并帮助寻找被访者。客人走时应起立，道一声：“欢迎您下次再来！”“慢走！”“再见！”。

5、不妨碍他人。集体办公室内不得吸烟，不高声讲话，不做体育游戏，不玩电脑游戏，不高声放录音等。
6、穿着要得体、干净，不得穿背心、拖拉板鞋上班。
（四）电话礼仪

1、打电话礼仪

当电话接通后，应首先说：“您好!我是×××（自报部门名称和个人姓名）”。无论是给家长或同事打电话，说话时要保持一种愉快的语气和声调，切忌冷漠无情，但也切忌声音过大。交谈结束后，应客气地道上一声：“再见!”并轻轻挂断电话，切忌鲁莽地将电话挂断（一般讲，地位高者先终止通话，即上级、长辈先挂；我为学生服务，我和学生家长通话，学生家长先挂）。

2、接电话礼仪

当听到电话铃响(一般不应超过三声)，便要拿起话筒，用普通话说：“您好!我是×××（自报部门名称），请讲。”接话完毕，应谦恭地问一下对方：“请问您还有什么事情吗?”然后再道一声“再见!”。在一般情况下，接电话者让对方先挂机。

（五）与学生交往礼仪

1、与学生相遇时的礼仪

师生在校园里朝夕相处，如果相遇时，通常由学生主动向教师打招呼，教师应面带微笑回应学生的问候：“早上好!”“同学好!”或“同学再见!”。 

2、与学生谈话时的礼仪[image: image1.png]
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（1）选择好地点和场合，有利于学生接受意见。如果是表扬或研究工作，可在教室或办公室进行谈话；如果是批评或了解情况，宜在不引人注意的地方进行谈话。

（2）师生平等，平易近人，不训话。教师与学生谈话时要认真，虚心倾听学生意见，然后真诚地、实事求是地谈出自己的看法。

（3）要讲究礼节。学生应命来到时，教师要面带微笑地迎接学生，热情有礼，不能板着面孔，冷冰冰地说话。谈话前，可请学生就座，谈话后，应送学生离开。

（六）听课礼仪

（1）提前进入听课地点，做好听课准备。听课座位选择在不影响上课的位置。

（2）听课时安静专心，认真记录。不交头接耳、评头论足，不做任何与听课无关的事。 

二、教师的仪表、仪容、仪态礼仪

教师的一举一动、一言一行，都蕴含着教育的力量，对学生也有着潜移默化的影响。教师的仪表、仪容、仪态，是其精神面貌、内在素质的外观体现。

（一）仪表及要求

1、服饰的要求

（1）整洁：整整齐齐、无异味、无异物。

（2）文雅：显得有教养，有艺术品味。

（3）美观：赏心悦目，符合常规审美标准。

（4）大方：和谐而得体，自然而朴实，不过分时尚和前卫。

上课切忌：脏、破、杂、过露、过透、过紧、过小。忌穿背心、吊带衫、超短裙、拖鞋。

2、表情的要求

（1）眼神：在与他人交谈中，要注视对方，这是一种最起码的礼仪要求。这样做，不但将自己的心情、思想传达给对方，同时也从对方的眼神中获取正确的信息，从而达到心灵交流。

（2）微笑：真诚的微笑，是待人友好热情的标志。

（二）仪容及要求

仪容基本要求是：端庄、整洁、自然、大方

1、勤换衣、勤洗脸。

2、保持口腔清洁、卫生，上课前避免食用会产生口腔异味的食品，牙齿上不能有陈物。

3、指甲要经常修剪，保持清洁，不涂有色指甲油，不留长指甲。

4、面部要注意清洁与适当的修饰。男教师胡须要剃净、鼻毛应剪短、鬓角不宜太长，不留小胡子和大鬓角。女教师可适当化妆，前留海不能及眉、眼，发不遮脸。

（三）仪态及要求

1、站姿——端正、自然、亲切、稳重

站姿的基本要求：上身正直、头正目平、面带微笑、微收下颌、肩平挺胸、收腹立腰。切忌：双手抱胸或叉腰；不倚靠在物件上。

2、走姿——从容、稳健、轻盈、充满自信

走姿的基本要求：上体正直，跨步均匀，双膝靠近，步伐稳健有节奏感，切忌大摇大摆或左右摇晃。

3、坐姿——端正、文雅、自如

坐姿的基本要求：入座要轻，上体自然挺直，双肩平正放松，女士双膝靠拢，男士双腿自然开列。双手自然放在大腿上，或小臂放在桌上，身体不东倒西歪，不前倾后仰。在领导和长辈面前不能翘二郎腿。

4、手势
手势的基本要求：自然优雅，规范适度。手势运用要给人一种含蓄、彬彬有礼、优雅自如的感觉。
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