心石之道

“三本运动”：基本学校生活、基本家庭生活、基本秩序生活
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一、学校生活
1、见面礼节

对老师的见面礼节 

1）上学或放学时见到老师，要弯腰15度并说“老师好”和“老师再见”，要简单行礼。
2）在校内经过老师或者老师经过的时候要轻轻的行礼。两次以上碰面或在走廊上见面的时候行注目礼。

3）行礼最好在相距2~5m的距离比较适宜。

*对外来的客人也要以相同的礼节来对待，并且为其在校内带路。

2、校友间见面礼节
每日相见的同学，也要在上学和放学的时候互相打招呼。
不可以因为自身的情绪而忽略与朋友打招呼。

高年级和低年级间的礼节也以同年级间的礼节为准。

2、对老师的态度
从老师身上不仅仅是学习知识，还要学习生活的知识。

对老师的指导如有疑问，不要踌躇，要恭敬的向老师提问以便更好的理解问题。

在别人面前要表现得端正，不能因本人的行动致使老师蒙羞。

被老师责备的时候，不要埋怨或是躲避，要以感谢的心情改正自己的行动，不再次犯错误。

3、校友间的礼节
高年级和低年级之间的心态

对高年级同学要似对兄长一样的恭敬，对低年级同学要似对后辈一样爱护。

高、低年级间的互相信任与爱护非常必要的。

好事要由高、低年级同学互相称赞，坏事要互相敬告使对方警醒。
同年级间的礼节
同年级间要互相尊重对方的人格，要守信用。

同年级学生相互间的亲密关系要注意不能有超越礼仪的行动。

例如，不能够辱骂、公然挑衅或以长相来起外号侮辱对方。

不要随意乱拿同学的物品，以防止引起不必要的误会。

同学之间要经常使用“对不起”、“谢谢”、“托你的福”等话语，经常抱着感谢的心情。
4、出入教务室时的礼节

进入教务室之前，要整理好仪表和服装，看是否端庄整洁。
出入教务室的时候要在门口停留，轻轻行礼。

在老师面前要弯腰行礼，并用“老师找我有什么事情吗？” “有事请要请教老师。” “想跟老师谈谈，所以过来了。”等话语跟老师交谈。

跟老师对话的时候，要端正姿势，立正并注视着老师说话。

如果老师让你坐下，要轻轻的说声“谢谢”之后再以端正的姿势坐下。

请求老师的时候要以“麻烦，可不可以……”的口吻问话、老师答应的时候，要用“谢谢老师。”来回答。

与老师对话的时候要保持正确的坐姿，不可以用余光扫看桌子上的教科书。

老师正在与其他学生讲话的时候，要在一段距离外面等候，不可以偷听其他人的对话。

在与老师对话时，要特别注意不可以使用会引起不快的言词。
5、课堂礼节

开始上课之后，随着班长的敬礼口令一齐说“老师好”的同时，在座位上弯腰行礼。
与学习无关的东西不应放到书桌上。

课堂上不应做与授课内容不符的行动。

向老师提问或发言的时候，必须举手，经过老师指名之后起立，明确地发言。

老师讲话时不得打断，等讲话结束之后举手起立提问或说其他话题。

去洗手间要利用课间时间。

其他同学发言途中，不能插话或者说一些嘲笑的话。

当老师点名时，要毫不迟疑的起立发言。不知道的情况要明确地说：“不知道”，不应低头、扭捏或不回答而影响课堂气氛。

下课时随着班长的口令一齐说“谢谢老师”或“老师再见”，同时弯腰行礼。

老师走出教室之前，不可以收拾书本、文具或来回走动。

课堂上要直腰、挺胸，以端正的姿势坐在椅子内侧且双膝并拢。

老师走出教室之后，要将黑板擦净，黑板擦要拿到落灰台或户外拍净，要顺风拍。

6、吃饭礼节

要有秩序的进入食堂。

拿着餐盘坐到餐桌前时，要注意不能与朋友相撞，从而将食物掉落。

尽量将位置坐满，不要出现空座位。

吃饭时，嘴里有食物的情况下不要说话。
吃饭时尽量不要发出声音、要注意不要掉落食物。

吃饭时不大声喧哗。

要克制在吃饭时会引起朋友不快的言行。

吃饭时尽量避免打喷嚏、打嗝、打呵欠等行为，绝对不能做出打响鼻的失礼行为。

食物要吃光，吃完之后要迅速空出座位让给下一位。
椅子要推入桌子下面，避免为行人造成不便。

7、室内生活礼节

在室内走动时，不要发出拖鞋拖地的声音，对话也要轻声。

在走廊走动或上下楼梯时要左侧通行，不要用手触摸墙或者或告示。

走楼梯时要轻声走动，避免因打闹而受伤。
不要在大堂或走廊打闹。

不应有在教室的或走廊的窗户向着运动场大声喊叫或扔废纸等行为。

看到周围有废纸要马上扔入垃圾桶，且不要乱扔废纸。

进入室内之前要将鞋子上沾的灰尘拍净。

口香糖一定要包在纸里再扔到垃圾箱。

不要随地吐痰。

不要携带贵重物品或大数额的钱币。

不得已携带贵重物品或大数额的钱币时，要交给老师保管，下课之后再行领回。
8、公众生活礼节

不要在桌子或椅子上涂鸦或用小刀留痕。

不要跨坐在桌子上，或做能够毁坏桌子的行为。

运动器具或清扫用品要小心使用，使用后必须放回原处保管。

不要在自来水池旁边放置抹布或垃圾。

不要发生破坏洗手间物品，引起其他人的不便；卫生的使用器具，避免其他人感到不快。
在卖店买的食物不要带入教室，废纸必须扔入垃圾桶。

9、早操时的礼节

国旗是代表国家的，所以要肃穆相对。

对国旗敬礼时，将右手放到左胸前。

对国旗敬礼、唱国歌、唱校歌时取不同姿势。
二、家庭生活
1、对父母的礼节
要详细了解父母的年龄、故乡、亲属、健康状况、喜好等。
睡前和早上起床后必须向父母问候“晚安”或“早上好”。
外出时必须把行程及回家时间告知家里，回到家里要问候。（出必告，返必面）
如比预定归家时间推迟，必须联系父母不使父母担心。

父母出门或回家时，必须起立迎接父母。

吃饭时不能在父母吃饭前动筷，要等到父母结束用餐之后才可以起身。

重大的事情必须与父母讨论之后再做决定，要养成经常与父母对话的良好习惯。

在父母面前要态度温和，不与兄弟姐妹发生争执。

尊重父母的意见，当意见不合时，要温和且诚恳地表达自己的意见。

父母招呼时要答应，而且要到父母所在场所。

不在父母身边时，要经常联系或回家。

对父母要时刻抱有感激，帮助父母做事情。

父母不舒服的时候，要陪在身边，不要让父母做一些琐事。

2、吃饭礼节
等长辈坐下之后，晚辈再坐下。
坐直，身体与桌子之间隔开一个拳头的距离。

晚辈或主妇将盖子拿开。

等长辈先动筷，晚辈再动。

先用调羹喝汤之后再开始吃其他事物。

夹菜要用筷子，调羹要放到饭碗或汤碗里挂在碗边。

吃菜时不要将菜翻来翻去，也不要将菜盘端来端去，要夹一次一口吃完。

吃饭时，要保持餐具的整洁，不要使饭菜乱糟糟的粘到上面。

保持自己的饭碗或汤碗整洁，不要吃完饭，里面乱糟糟的粘着饭菜渣。

入口的食物不要被看到或是喷出来。

控制喝水或吃饭时的声音，更不要发出碗筷碰撞的声音。

不要将食物撒到桌子上或地下。

如有多余碗筷，可以将食物分到里面食用。

吃饭时，除了回答长辈的问题外，不要随意聊天。

不要抢食物或饭前饭后打嗝，且不在饭桌上塞牙缝。

吃饭不要太快或太慢，调整时间，尽量与其他人一齐吃完。

先吃完的情况，不要将餐具放到桌子上，而是要放到自己的饭碗或汤碗里。

在长辈吃完之后再起身。

三、秩序生活

1、站时的礼节（在长辈面前或参加活动）

不随意分开双脚。
自然的将膝盖和腰挺直。
用双腿支撑体重，保持稳定的重心。
双手自然放到两边，手指并拢，不将双手放到背后。

单独站在长辈面前或在仪式场时，要将双手自然握到身前。
不要含胸搭背，自然的将胸膛挺起。
双肩保持水平，不要过分前倾或后仰。
自然抬头，不要过分用力。
自然睁开眼睛，将视线聚焦在距自己身前相当于自己身高三倍的距离。
在长辈面前将视线放低，不要对视。
自然将嘴闭上。
即使手上拿着东西也不要使整个身体失去均衡。
不在嘴里嚼口香糖之类的东西。
不靠在其他地方或角落里。

2、坐时的礼节
不坐在长辈正对面，男生坐在长辈左手边、女生坐在右手边为基本原则。
原则上在不遮挡室内的装饰的情况下就坐，在有充分的可坐空间就坐。
在长辈的示意下就坐。

先弯左膝，之后弯右膝，使之与左膝平行时，可用双手撑地就坐。
男生左脚在前，女生右脚在前，将脚背叠起，脚跟分开使屁股坐在其间。
将双手打开，整齐的放到双膝上。

双手在身前相握，男生放到中间，女生放到右边大腿上，越显恭敬。

上身挺直，但是不要过分含胸或挺胸。

双肩不要前缩或后展，双肩保持水平。

自然地将下巴抬起，安静闭上嘴巴。

面向前方，脸色保持平和。

双眼自然睁开，直视相当于自己坐下时高度3倍的前方地面。

保持身体重心的稳定，使上体不晃动。

不要靠在其他地方或用手扶地，不要使身体倾斜。

长辈示意可以随意坐时，可换成舒服的姿势。

舒服的坐姿为，男女共同将一边膝盖抬起，同一边的手放到膝盖上。未抬起的腿继续保持跪姿或放到前方，屁股坐到地面。

    3、走路时的礼节
视线集中到相当于自己身高3倍的身前方。
身体保持稳定，只移动双脚。

双脚在一条直线的左右来回移动。

不用脚底与地面摩擦或踩门槛。

不要摇动双脚或分开双脚行走。

不要使衣服发出声音。

在室内，再忙也不要迈大步或走路时发出声音。

超过别人的时候，必须说“失礼了”“对不起”“不好意思”之类的礼貌用语，并且不要碰到对方身体或是衣物。不使自己背面对着对方正面。

上台阶时，不要使衣物发出响声或被踩到。

男女一同上台阶时，由男生先行。

男女一同下台阶时，由男生先行。

*上下车或电梯时亦相同。

    4、收拾东西时的礼节
不要发出声音且不要使物品受损，小心收拾。
原则上双手收拾东西。

缝衣针或大头针等细小的物品要扎到纸上或布上保管，小且容易散乱的物品要放到碗等容器里保管。

给别人刀、剪刀、锥子、餐具等物品时要使对方方便的握到把手。给对方报纸或书本时，要使对方从正面看到。

将物品给对方时，如对方是坐的，就坐下给对方；对方是站的或坐在椅子上的时候，要站着给对方。

坐下给的物品要坐下接受，站着给的物品也要站着接受。

从别人处收到东西的时候，用双手恭敬接受，小心的放好。

给对方琐碎的物品时，要放到托盘或盘子里。
不要用手直接接触放食物的盘子的里面。

拿着东西的时候要将手肘紧贴身体，保持安全。

    5、出入房间时的礼节
进屋之前要先敲门、发出声响或者说“可以进去吗？”之后方才进入。
开门或关门时用双手，不用脚或肩开门或关门。

将手上的物品放到地上开门，之后移动物品放到地上再关门。此时不要使物品妨碍关门，放到距离充分远的地方。

不踩门槛。

尽可能不在房间内背面对人。

开门或关门时，尽可能不发出任何声音，包括走路的声音。

不要将门开到超过必要的角度，自己可以方便出入的程度就可以。

不要在门敞开的情况下做事。

推拉式门的情况，推开门时要站到门前近处开门，拉开门时要在一步外开门。

拉门的情况，站到旁边用双手将门拉开。

开门的时候，如有人出入，应恭敬的让开。

    6、招待礼节
接待客人时要明确目的。
不要使被招待的人感到不便，给一段时间提前通知。

决定邀请对象时，拒绝一同出席的人，不可以一同邀请到同一场所。

被招待对象有负担时，不招待。

招待的客人有需要注意的，应提前通知。

要细致的将招待场所的位置、地图、交通及时间等告知客人。

被招待时，如不能出席，应提前通知。

着装及打扮要符合被招待的场合。

被招待时不要迟到。

要注意，不管什么时间，都不要让主人感到不舒服。

不邀请未被招待的人或家属一同前往被招待场所。

招待的目的为致谢或补助的情况，按自己情况准备。

不在招待场所逗留太久，招待活动结束就离开。

不要使话题跳出招待活动，不占据主人的主导地位。

    7、访问礼节
访问之前要事先联系。
访问前应告知对方访问目的、时间、原因等事宜。

对方不欢迎或忙碌时，不访问。

不要与非必要参加的家属或他人一同前往使主人感到仓促。

访问时，不应连续且催促式的按对方门铃。

进入室内要脱掉外套、围巾、手套等防寒衣物或外衣。

事情结束之后，不要耽误时间，马上离开。

主人不情愿的访问，不要为难主人，要很小心的遵守礼节。

进屋前将鞋底弄干净，保持主人家地面的整洁。

没有主人的带领，不要随意走来走去。

    8、探病时的礼节
探病时的穿着不要过于华丽，要端庄。
要遵守医院的规定，并按照医生或看护人的指示行事。

一定要遵守医院的探病时间。

探病时的礼品应当是有助于患者恢复的水果或饮料。鲜花容易引起花粉反映，不适合作为探病时的礼品。

探病时要谨记不要给护士的医护行为造成任何影响。

与患者的交谈要以可以给予患者勇气与希望的内容为主。

探病时间按患者的状态来调节，患者状态不好时，要尽量缩短时间。

探病时，不要忘记也要给予保护者鼓励及支持。

病房里的对话要将音量放低，尽量不打扰到周围的病人。

在病房里行走时，尽量抬起脚跟轻轻的行走，不要发出声音或弄出灰尘。

9、见面及介绍时的礼节
介绍互不相识的两位时，应先向长辈介绍晚辈。
介绍自己好友及普通朋友时，应先向普通朋友介绍自己的好友。

介绍同辈的男女时，应先向女生介绍男生。

应不使接受介绍的人感到无聊，尽量用简短、好理解的话来介绍，且内容要真实。如夸张事实，反而容易使人产生反感。

电话介绍时，要正确说明见面时间及见面方式。

书面介绍时，要将持信件的人介绍给收信人。按照礼节书面介绍信要封函。

被介绍人应该先向接受介绍的人说出自己的名字，并表示友好。

客人与主人的情况，客人先自我介绍并表示友好。

无介绍人，直接见面的情况，主动见面的那位先做自我介绍。
不要提出会使对方讨厌或关于隐私的问题。

不要在对方讨厌的时间或地点要求第一次见面。

10、对话礼节
根据对方调整对话方式。
情绪要平静、表情要自然。

姿势要端正，要表现的谦虚、诚实和大气。

根据时间、场所、对方的性格及水准来挑选话题。

用安静的语调、准确的发音、清晰的声音及适当的语速来对话。

相对方言要用普通话、相对外来语或专业用语要用简单的单词来表现、相对粗鲁的语言要用委婉的语言来表现。

对的提问要详细的说明，发表意见要细心倾听。

不要在别人说话时打断。

语言要简洁，围绕重点，不要说些无关的话题。

开始讲话前要先提醒大家，结束时要抓住重点。

听其他人讲话不仅要用耳朵，有必要用表情、眼神及身体动作等来倾听，用殷勤以及确实的反应来让对方明白。
在对方讲话时不要打断或插入，有问题等到发言结束之后提出。

对话中离开时，要向各位打招呼，并且在不影响大家的情况下离开。
对话结束之后要向对方表示感谢。

11、茶相关礼节

用茶接待的礼节
用茶接待客人的时候，首先要说出自己准备的茶叶名称，再请客人选择。

将茶放到桌子之前，先将杯盘放到桌子上，然后用双手托茶杯放到客人面前。
需要从后面献茶时，要从客人的左后方向前慢慢送到客人面前（右面不知道客人什么时候移动）。

茶杯的把手方向向着客人的右手边，调羹把手同样向着客人右手边，并放到茶杯与客人之间。
客人饮茶结束之后，不要将空茶杯继续摆放，马上收拾。方法同放茶杯时相同，先将杯盘放到桌子上用双手收拾。

喝茶的礼节
必须表示感谢

用调羹将砂糖或其他添加物等放入茶杯之后，放到茶杯后面。

打开添加物包装时，不要使盖子里面碰到桌面，反面放到桌子上。

不要发出调羹与茶杯碰撞的声音。

右手抓住把手，左手托杯的姿势来饮茶。

喝茶时不要发出声音，也不要因为热去吹，更不要用调羹盛来喝。

不要像喝水一样一饮而尽，要一边品尝一般慢慢享用。
想再喝就将茶杯放到后面一点。

必须说：“谢谢，非常好喝！”之类的话。
12、通电话时的礼节

通电话时的礼节

事先确认对方的电话号码、整理语言，使通话过程简短。

右手持话筒，确定发信声音之后，按对方电话号码。

通话中占线或信号音响过5次无人接听的情况，轻轻的放下话筒，静候2～3分钟之后从新拨打。

语音信箱的提示音响起时，不要挂断电话，按照顺序留下信息。

确认接听之后，先自我介绍。

对方听出自己的声音时，马上问好。

如非本人接听，应郑重要求交换要找的人。
如对方接听，先问好，之后说明事宜。

如对方不在，要郑重的问接听电话的人可否代为传达口信。

如拨打错误，要郑重的道歉。

接电话的礼节

电话铃声响起时，要用平静的心情接听电话。

右手持话筒，首先说：“喂”“你好”“喂，我是xxx”等话语。
确认对方之后，先问好。

如找其他人，应亲切的叫对方稍等之后换要找的人接听。

如要找的人不在，将情况亲切的告知对方，并郑重的询问可否代为传达。

通话结束时，郑重的道再见。

拨电话的人先将电话挂断之后再将话筒放下。

对方拨打电话时，不要过于冗长的拉开话题。

就算是错误拨打的电话，也要亲切的对待。
    13、网上礼节

e-mail用语

尽量将邮件的内容压缩成简洁的语言。

题目要浓缩邮件的内容。

邮件内容下面必须署名

电子邮件有可能被别人看到，所以发送重要信息时尽量不要使用电子邮件。

在电子邮件中提到其他人时，言辞要谨慎。

聊天时的礼节

要认为是相视而谈。

因为不知道对方的情况，刚开始要用敬语。
除了对方，与所有在PC通信社会的其他人对话是，称呼都要用敬语。

离开时要道再见。

进入聊天室时，最好对现在话题及内容进行一定的倾听。

流言蜚语、俗语及辱骂等都需要杜绝，而且要避免相互诽谤的内容或可以对他人名誉造成损害的内容。

在尊重对方的隐私的前提下，提出各种问题。

不要组成帮派，召来其他人的仇视。

亲切的对待初学者。

14、使用大众交通工具时的礼节

买票时，在窗口前要自觉排队，其他人买票时在旁观看，有违礼节，要距离前方买票的人一段距离

*如有人赶时间，让一下位置，未尝不是一项美德。

使用滚动电梯时，左边是为有急事的人准备的位置，请空出来。

在公交车、地铁里，要将位置让给老弱病残及孕妇。

在车内大声说话或唱歌等喧闹的行为是不允许的。

在车内大声咀嚼口香糖，并将口香糖吐到地上，或者吐痰等行为是不允许的。

不要将手或头探出车厢外。

下雨天在拥挤的车厢里，雨伞不应碰到其他人，雨衣要脱下来叠好之后收好。

越是拥挤的车里，就要越早做好下车的准备，不要发生下车时因着急而推挤其他人的情况。
越是拥挤的车厢，就越要有礼貌的提醒其他人之后向出口移动，不应没有任何提醒就乱推其他人，这是非常大的失礼。

家庭或朋友一同上车时，应有长辈和女士先上车，下车时相反由男士先下车才是有礼貌的表现。这表现出晚辈或男士保护长辈和女士的意义。

15、邻居间的礼节

热爱我生活的故乡及邻居。
邻居之间互相了解是必要的，关系好的邻居间，最好知道名字及家族关系。

自家附近要时常保持清洁，使所有人都心情愉快。

邻居家举行庆典或仪式时，要主动帮忙或是做辅助。

自家的事情可能对邻居造成妨碍的时候，要事先打招呼得到谅解。
要像爱护自己的物品一样爱护公共物品，当出现损毁的时候，不要急于追究责任，首先要集合大家的力量来恢复。

时常观察周边，以防火灾或水灾。当遭受灾害之时，要互相帮助，在最快的时间内克服困难。

不要因为电视机、收音机、乐器等的音量过大，对邻居造成不便。

夏天要安装窗帘或纱窗来阻挡邻居的视线，越是相近的邻居就越要重视对方的私生活，不要随意观看邻居家。不要让邻居看到会让人产生联想的暴露服装或是只能在家里穿的衣服。
味道重的物品、食物残渣或危险药品等要扔到制定场所，不能对邻居造成妨害。
我生活的地区如发生需要纠正的事情，要向公共机关或民意机关建议之后，想办法解决。
与邻居共同促进某一件事情的时候，要积极协助。

16、对待残障人时的礼节

碰到残疾人要自然的对待，本人要求帮助的时候要给予援手。

帮助残疾人的之前，要听好对方需要的是什么之后才开始。避免对残疾人的过度保护、过度担心或过度亲切。
碰到残疾人时，不要过分羞涩或留心观察。

与残疾人共同进餐时，除非本人要求才给予帮助。
不要为了自我满足而施舍慈悲。

17、行大礼时的礼节（以下略去）
