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第二篇  教师文明礼仪规范
第一章  礼仪概要
中国素有“礼仪之邦”的美称，礼仪文化源远流长。礼仪，是中华传统美德宝库中的一颗璀璨明珠，是中国传统文化的精髓。作为一种文化和行为规范，礼仪在每个历史时期都发挥着重要的作用，既是个人适应时代要求，提高修养的法宝，也是人类文明进步的重要标志。孔子说：“不学礼，无以立”。就是说一个人如果不学习礼仪，不懂得礼仪就很难在社会上立足和发展，更谈不上受到他人的欢迎。“国尚礼则国昌，家尚礼则家大，心有礼则心泰。”
第一节  礼仪概述
一、礼仪的概念
    礼仪是指人们在社会交往中由于受历史传统、风俗习惯、宗教信仰、时代潮流等因素的影响而形成的，既为人们所认同，又为人们所遵守，以建立和谐关系为目的的各种符合礼的精神及要求的行为准则或规范的总和。具体说，指在社会生活和工作中，人们的仪容仪表、仪态举止、言语谈吐及相应仪式等方面已约定俗成的规范方式，表现律己敬人的过程。也可简述为，礼仪是约定俗成的律己敬人的行为规范。 
礼，本意是敬神，引申为敬意的通称，主要是表示敬意的态度。仪，是礼的动作或方式，是外在形式。“礼”和“仪”既有区别又有联系。一方面，“礼”是内在的，是人们对自己、对他人尊重、敬意的态度；而“仪”是外在的，是人们通过一定的动作、形式等表现出来的“礼”。“礼”是“仪”的本质，“仪”是“礼”的现象。另一方面，“礼”和“仪”密不可分，即内在的“礼”只有以外在的“仪”的形式才能表现出来。只有“礼”和“仪”的完美形式结合并表现出来，才是完整的礼仪。
礼仪是人们文明程度和道德修养的一种外在表现形式，既体现一个人的思想水平、文化修养、交际能力，也体现对自己和他人的尊重。这种尊重是同人们的生活方式有机地、自然地、和谐地融合在一起，成为人们生活的行为规范。这种行为规范包含着个人的文明素养，也包含着整个社会的品行修养。 
二、礼仪的渊源与发展
1.中华礼仪
“礼”字最早出现在金文里面。对于礼仪的起源大致有五种说法：一是天神生礼仪；二是礼为天地人的统一体；三是礼产生于人的自然本性；四是礼为人性和环境矛盾的产物；五是礼生于理，起于俗。
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《左传》中有言：“中国有礼仪之大，故称夏，有服章之美，故称华。”古代华夏民族正是以其丰富的礼仪文化而受到周边其他民族赞誉的。早在孔子以前，已有夏礼、殷礼、周礼三代之礼，因革相沿。历史上的第一代周公姓姬名旦（约公元前1100年），亦称叔旦，周文王姬昌第四子。因封地在周(今陕西岐山北)，故称周公或周公旦，是西周初期杰出的政治家、军事家和思想家，被尊为儒学奠基人，是我国历史上制礼的第一人。
图1-1
春秋末年，孔子奠定了儒家学说在传统礼仪文化中的核心地位。核心思想“仁爱及人”一直影响至今。（如图1-1）《周礼》《礼记》《仪礼》三部典籍的问世，更全面直观的阐述了传统礼仪文化的内容。孔子是我国历史上第一位礼仪学专家，他把“礼”作为治国安邦的基础，主张“为国以礼”，“克己复礼”，并积极倡导人们“约之以礼” ，做“文质彬彬”的君子。孟子也重视“礼”，并把仁、义、礼、智作为基本道德规范，他还认为“辞让之心”和“恭敬之心”是礼的发端和核心。荀子则比孟子更重视“礼” ，他论证了礼的起源和社会作用。他说：“礼者，人道之极也。”把礼看作做人的根本目的和最高理想，把识礼、循礼与否作为衡量人的贤愚和高低贵贱的尺度。因而他强调：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。” 管仲则把礼看作人生的指导思想和维持国运的支柱。他说：“礼义廉耻，国之四维，四维不张，国乃灭亡。” 从这些思想家的言论中，不难看出，礼仪是适应调节人际关系的需要而产生和发展成为维持国家社会正常运转的制度。汉武帝时罢黜百家、独尊儒术。此后2000多年间，儒家传统礼仪起到了规范人们行为、维护社会安定的重要作用。
我国古代“礼”的概念包含着丰富的内容，大体可归结为三个层面：一是专指治理奴隶制、封建制国家的典章制度；二是古代社会生活所形成的作为行为规范和交往仪式的礼制及待人接物之道；三是对社会成员具有约束力的道德规范（包括自身修养）。
“五四”时期的新文化运动是近代中国一场彻底的思想启蒙运动。以它为代表的中国礼仪革命，抛弃了封建主义旧礼教中的糟粕，继承和发扬了以对人尊重为处世原则，以自由、平等为基础的中国传统礼仪的精髓，使中华礼仪开始走上新生的道路。现代礼仪则以科学精神、民主思想和现代生活为基础，剔除封建糟粕，表现出新的社会关系和时代风貌。
纵观我国礼仪内容和形式的演变与发展，可以看出“礼”和“德”不但是统治者权力的中心支柱，而且在几千年的历史发展中形成了许多有广泛社会性与强大号召力的优良道德规范和人际交往的礼节仪式及生活准则，并且已成为中华民族共同的财富，对中华民族精神素质的修养起了极其重要的作用。
2.西方礼仪
在西方，礼仪一词，最早见于法语的Etiquette，原意为“法庭上的通行证”。但它一进入英文后，就有了礼仪的含义，意即“人际交往的通行证”。西方的文明史，同样在很大程度上表现着人们对礼仪追求及其演进的历史。为了维持与发展血缘亲情以外的各种人际关系，避免“格斗（wrestle）”或“战争”，逐步形成了各种与“格斗”、“战争”有关的动态礼仪。如：为了表示自己手里没有武器，让对方感觉到自己没有恶意而创造了举手礼，后来演变为握手。为了表示自己的友好与尊重，愿在对方面前“丢盔卸甲”，于是出现了脱帽礼等。  
在古希腊的文献典籍中，如苏格拉底、柏拉图、亚里士多德等先哲的著述中，都有很多关于礼仪的论述。中世纪（约公元476年～公元1453年）更是礼仪发展的鼎盛时代，骑士礼仪、宫廷礼仪等广为盛行。
文艺复兴以后，倡导自由、平等、博爱的价值观念，欧美的礼仪有了新的发展，从上层社会对遵循礼节的繁琐要求，发展到二十世纪中期对优美举止的赞赏，一直到适应社会平等关系的比较简单的礼仪规则。
历史发展到今天，传统的礼仪文化不但没有随着市场经济发展和科技现代化而被抛弃，反而更加多姿多彩，国家有国家的礼制，民族有民族独特的礼仪习俗，各行各业都有自己的礼仪规范程式，国际上也有各国共同遵守的礼仪惯例等。 在当今社会，讲究礼仪、具备较强的礼仪素养已是现代人立足于社会并求得发展的重要条件。
知识窗：      《礼记·玉藻》中的传统礼仪要诀（九容）
“足容重，手容恭，目容端，口容止，声容静，头容直，气容肃，立容德，色容庄”
上述内容出自《礼记·玉藻》。《礼记》是一部先秦至秦汉时期的礼学文献选编，里面有对各种礼仪规范的记载。所谓“九容”是指人们在日常生活中从小就要学习并熟悉的关于人格修养和礼仪的基本规则，指导人们在日常生活中保持良好的心态和高雅的姿态。
“九容”具体解释如下：
“足容重”是指脚步稳重，不要轻举妄动（在尊长面前快速通过时不受此限）。
“手容恭”不是指慢腾腾地干活，而是指无事可做时，手要端庄握住，不要乱动。
“目容端”是指目不斜视，观察事物时要专注。
“口容止”是要求在说话、饮食以外的时间，嘴不要乱动。
“声容静”是指振作精神，不要发出打饱嗝或吐唾液的声音。
“头容直”是要求昂首挺胸，不要东倚西靠。
“气容肃”是指呼吸均匀，不出粗声怪音。
“立容德”是指不倚不靠，保持中立，表现出道德风范。
“色容庄”是指气色庄重，面无倦意 。 （摘自百度百科）
三、礼仪的特点 
1.认同性
所谓认同性是指全社会的约定俗成，是全社会共同认可、普遍遵守的准则。一般来说，礼仪代表一个国家、一个民族、一个地区的文化习俗特征。他主要源于共同的经济生活和文化生活。共同的文化孕育了共同的礼仪。礼仪的普遍认同性表明社会中的规范和准则，必须得到全社会的认同，才能在全社会中通用。 
2.规范性
主要是指它对具体的交际行为具有规范性和制约性。这种规范性本身所反映的实质是一种被广泛认同的社会价值取向和对他人的态度。无论是具体言行还是具体的姿态，均可反映出行为主体的思想、道德等内在品质和外在的行为标准。
3.广泛性
主要是指礼仪在整个人类社会的发展过程中普遍存在，并被人们广泛认同。礼仪无处不在，礼仪无时不有。 
4.沿习性
是指礼仪形成本身是个动态发展过程，是在风俗和传统变化中形成的行为规范。在这种发展变化中，表现为一种继承和发展。礼仪一旦形成，就有一种相对独立性。我们今天的礼仪形式就是从昨天的历史中继承下来的，有不少优秀的还要继续传承下去。
四、礼仪的原则 
在日常生活当中，人们在学习礼仪、讲究礼仪、应用礼仪的过程中，形成了一些普遍性、共同性和指导性的礼仪原则，掌握这些原则，有助于人们更好的学习和运用礼仪。
1.宽容的原则 
即人们在交际活动中运用礼仪时，既要严于律己，更要宽以待人。宽容就是说要豁达大度，有气量，不计较和不追究。具体表现为一种胸襟，一种容纳意识和自控能力，这也是现代人应具备的基本素质。在人际交往中，要容许其他人有个人行动和独立进行自我判断的自由。对不同于己、不同于众的行为要学会换位思考，多宽容、体谅、理解别人，宽容也是尊重对方的一个主要表现。    
2.敬人的原则  
 即人们在社会交往中，要常存敬人之心，处处不可失敬于人，不可伤害他人的尊严，更不能侮辱对方的人格。敬人就是尊敬他人，包括尊敬自己，维护个人乃至组织的形象。不可损人利己，这也是人的品格问题。 
3.自律的原则 
 自律就是自我约束，按照礼仪规范严格要求自己，知道自己该做什么，不该做什么。自律是对个人的要求，是礼仪的基础和出发点。学习、应用礼仪，最重要的就是要自我要求，自我约束，自我对照，自我检查，自我反省，也就是所谓自律的原则。
4.遵守的原则 
 遵守的原则是在交际中，每一位参与者都必须自觉、自愿地遵守礼仪，用礼仪去规范自己在交往活动中的言行举止。这是对行为主体提出的基本要求，更是人格素质的基本体现。另外，遵守还体现在遵时守约上，主要是指约会要事先发出邀请，不论是邀请方，还是应邀方，一旦应允别人，就应该按时履约，遵守时间。遵守礼仪规范，才能赢得他人的尊重，确保交际活动达到预期的目标。 
5.适度的原则 
 适度的原则，是要求使用礼仪一定要具体情况具体分析，因人、因事、因时、因地恰当处理。应用礼仪时特别要注意做到把握分寸，认真得体，不卑不亢，热情大方，有理、有利、有节，避免过犹不及。分寸感是礼仪实践的最高技巧，运用礼仪时，假如做得过了头，或者做得不到位，都不能正确地表达自己的自律、敬人之意。因此一定要做到和谐适度。 
6.真诚的原则 
运用礼仪时，务必诚信无欺，言行一致，表里如一。真诚就是在交际过程中做到诚实守信，不虚伪、不做作。交际活动作为人与人之间信息传递、情感交流、思想沟通的过程，如果缺乏真诚则不可能达到目的，更无法保证交际效果。 
7.从俗的原则 
由于国情、民族、文化背景的不同，不同国家、民族、地域的风俗习惯有所不同。从俗是指，交往各方都应了解并尊重相互之间的风俗、习惯和禁忌，如果不注意禁忌，就会在交际中引起障碍和麻烦。《礼记》中说：“入境而问禁，入国而问俗，入门而问讳。”俗话说“十里不同风，八里不同俗”，“到什么山唱什么歌”，这些劳动人民有益的格言都说明尊重各地不同风俗与禁忌的重要性。
8.平等的原则 
平等原则是指尊重交往对象，对任何交往对象都必须一视同仁，给予同等程度的礼遇。不能因为交往对象彼此之间在地位、财富以及与自己的关系亲疏远近等方面有所不同，就厚此薄彼，区别对待，给予不同待遇。这便是社交礼仪中平等原则的基本要求。 
五、礼仪的作用 
礼仪的作用概括地说，是表示人们不同地位的相互关系和调整、处理人们相互关系的手段。主要表现在以下几个方面： 
1.尊重的作用
尊重的作用即向对方表示尊敬、表示敬意，同时对方也还之以礼。礼尚往来，有礼仪的交往行为，蕴含着彼此的尊重。 
2.约束的作用
礼仪作为行为规范，对人们的社会行为具有很强的约束作用。礼仪一经制定和推行，久而久之，便形成社会的习俗和行为规范。任何一个生活在某种礼仪习俗和规范环境中的人，都自觉或不自觉地受到该礼仪的约束，自觉接受礼仪约束的人是“成熟的人”的标志。 
3.教化的作用
一方面，礼仪作为一种道德习俗，它对全社会的每个人都有教化作用，都在施行教化。另一方面，礼仪的形成、完备和凝固，会成为一定社会传统文化的重要组成部分，它以“传统”的力量不断地由老一辈传承给新一代，世代相继、世代相传。在社会进步中，礼仪的教化作用具有极为重大的意义。 
4.调节的作用
礼仪具有调节人际关系的作用。一方面，礼仪作为一种规范、程序，作为一种文化传统，对人们之间相互关系模式起着规范、约束和及时调整的作用；另一方面，某些礼仪形式、礼仪活动可以化解矛盾、建立新的关系模式。相逢一笑解千愁，化干戈为玉帛。可见礼仪在发展健康良好人际关系中，是有其重要作用的。
