
2023年文明礼仪手抄报内容句子(通用9
篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面
我们就来了解一下吧。

文明礼仪手抄报内容句子篇一

要提前布置会场，对必用的音响、照明、空调、投影、摄像
设备认真高度。将需用的文具、饮料预备齐全。凡属重要会
议，在主席台每位就座者面前的桌子上，应事先摆放写有其
姓名的桌签。

排列主席台座次的惯例是：前排高于后排，中央高于两侧，
左座高于右座。当领导同志人数为奇数，1号首长居中，2号
首长排在1号首长左边，3号首长排右边，其他依次排列;当领
导同志人数为偶数时，1号首长、2号首长同时居中，1号首长
排在居中座位的左边，2号首长排右边，其他依次排列。听从
席的座次，一是按指定区域统一就座，二是自由就座。

签字仪式，主人在左边，客人在右边。双方其他人数一般对
等，按主客左右排列。合影时人员排序与主席台安排相同。

会场服务礼仪

要安排好与会者的招待工作。对于交通、膳宿、医疗、保卫
等方面的具体工作，应精心、妥当地做好准备。在会场之外，
应安排专人迎送、引导、陪同与会人员。对与会的年老体弱
者要重点照顾。会议进行阶段，会议的组织者要进行例行服
务工作。



与会者礼仪

无论参加哪一类会议，衣着整洁、举止大方都是必要的礼仪。
与会者要准时到场，进出井然有序。在会议中，要认真听讲，
切忌与人交头接耳、哈欠连天。每当发言精彩或结束时，都
要鼓掌致意。中途离开会场要轻手轻脚，不影响他人。会议
进行时禁止吸烟，应将手机关闭或调整到振动状态。

会议主诗人要注重自身形象，衣着应整洁、大方，走向主席
台时步伐稳健有力。如果是站立主持，双腿应并拢，腰背挺
直。持稿时，右手持稿的底中部，左手五指并拢自然下垂。
双手持稿时，应与胸齐高。坐姿主持时，应身体挺直，双臂
前伸，两手轻按于桌沿。主持过程中，要根据会议性质调节
会议气氛，切忌出现各种不雅动作。在会议期间，主持人对
会场上的熟人不能打招呼，更不能寒喧闲谈，会议开始前或
休息时间可点头、微笑致意。

会议发言有正式发言和自由发言两种，前者一般是领导报告，
后者一般是讨论发言。正式发言者，应注意自己的举止礼仪，
走向主席台步态应自然、自信、有风度。发言时应口齿清晰，
逻辑分明。如果是书面发言，要时常抬头环视一下会场，不
要只是埋头苦读。发言完毕，应对听者表示谢意。自由发言
则较为随意，但要讲究顺序、注意秩序，不能争抢发言。与
他人有分歧，态度应平和，不要民人争论无休。如果有参加
者提问，发言人应礼貌作答，对不能回答的问题，应巧妙地
回应，不能粗暴拒绝。

文明礼仪常识之四--公共场所礼仪

文明礼仪手抄报内容句子篇二

在社交场合，名片是自我介绍的简便方式，是一个人身份的



象征，当前已成为人们社交活动的重要工具。

递送名片

递送时应将名片正面面向对方，双手奉上。眼睛应注视对方，
面带微笑，并大方地说：“这是我的名片，请多多关照。”
名片的递送应在介绍之后，在尚未弄清对方身份时不应急于
递送名片，更不要把名片视同传单随便散发。与多人交换名
片时，应依照职位高低或由近及远的顺序依次进行，切勿跳
跃式地进行，以免使人有厚此薄彼之感。

接受名片

接受名片时应起身，面带微笑注视对方。接地名片时应
说“谢谢”并微笑阅读名片。然后回敬一张本人的名片，如
身上未带名片，应向对方表示歉意。在对方离去之前或话题
尚未结束，不必急于将对方的名片收藏起来。

存放名片

接过别人的名片切不可随意摆弄或扔在桌子上，也不要随便
地塞进口袋或丢在包里，应放在西服左胸的内衣袋或名片夹
里，以示尊重。

文明礼仪手抄报内容句子篇三

乘客乘车、船时应依次排队，对妇幼、弱及病残者要照顾谦
让。不携带易燃易爆危险品或有碍安全的物品上车。上车后
不要抢占座位，遇到老弱病残孕及怀抱婴儿的乘客应主动让
座。乘车时不要吃东西、大声喊叫或把头伸出窗外。不随地
吐痰、乱丢纸屑果皮，不要让小孩随地大小便。乘坐飞机时
要自觉接受和配合安全检查，登机后不要乱摸乱动，不使用
手机手提电脑等可能干拢无线电信号的物品。



上下车

上车时，应让车子开到客人跟前，帮助客人打开车门，站在
客人身后等候客人上车。若客人中有长辈，还应扶其抚上，
自己再行入内。下车时，则应先下，打开车门，等候客人或
长者下车。

座次

车内的座次，后排的位置应当让尊长坐(后排二人坐，右边为
尊;三人坐中间为尊，右边次之，左边再次)，晚辈或地位较
低者，坐在副驾驶位。如果是主人新自开车，则应把副驾驶
位让给尊长，其余的人坐在后排。

文明礼仪手抄报内容句子篇四

泰伯让国。曲顺其亲。之荆采药。被发文身。

【原文】

殷泰伯、周太王长子。弟季历。生子昌。有圣瑞。太王有传
位季历以及昌之意。泰伯知父意。即与弟仲雍相约。因父病。
以采药为名。逃之荆蛮。被发文身。示不可用。孔子以至德
表之。

李文耕谓泰伯之逃。遵朱注以让商为定论。然即其默窥太王
爱季及昌之意。率仲弟飘然远去。使王季自然得位。而太王
亦无立爱之嫌。其曲全于父子兄弟间者。浑然无迹。非至德
其孰能之。

【白话解释】

殷朝末年的时候。有个孝悌兼全的人。姓姬名字叫泰伯。他
是周朝太王的长子。他的.第三个弟弟。名字叫做季历。后来



季历生了一个儿子。名叫姬昌。就是后来的文王了。生下来
的时候。先有一只赤色的雀子。嘴里衔了丹书。停在门户上。
表示着圣人出世的祥瑞。所以太王有想把周朝国君的位子传
给季历。再由季历传位给昌的意思。泰伯知道父亲的意思。
就和第二个弟弟、名字叫仲雍的约下了。假称因为父亲有病。
要到山里去采药。借着这个名头。兄弟俩顺便逃到蛮夷的地
方。披散了头发。又在身上画了花纹。表示自己的身子。是
不可以再在世上干事的了。孔夫子表扬泰伯。说他已经到了
至德的地步。

文明礼仪手抄报内容句子篇五

服饰是一种文化，反映一个民族的文化素养、精神面貌和物
质文明发展的程度;着装是一门艺术，正确得体的着装，能体
现个人良好的精神面貌、文化修养和审美情趣。公务场合着
装要端庄大方;参加宴会、舞会等应酬交际着应突出时尚个
性;休闲场合穿着舒适自然。全身衣着颜色一般不超地三种。

男士着装

男士穿着西装时务必整洁、笔挺。正式场合应穿着统一面料、
统一颜色的套装，内穿单色衬衫，打领带，穿深色皮鞋。三
件套的西装，在正式场合下不能脱外套。按照国家惯例，西
装里不穿毛背心和毛衣，在我国最多只加一件“v”字领毛衣，
以保持西装线条美。

衬衫的领子要挺括，不可有污垢、汕渍。衬衫下摆要塞进裤
子里，系好领口和袖扣，衬衫领口和袖口要长于西服上装领
口和袖口1—2厘米，以显有层次感，衬衫里面的内衣领口和
袖口不能外露。

领带结要饱满，与衬衫领口要吻合。领带的长度以系好后大
箭头垂到皮带扣为宜。西装穿着系钮扣时，领带夹夹在衬衫
的第三粒和第四粒钮扣之间。



穿西装一定要穿皮鞋，鞋的颜色不应浅于裤子。黑皮鞋可以
配黑色、灰色、藏青色西服，深棕色鞋子配黄褐色或米色西
服，鞋要上油擦亮。袜子一般应选择黑色、棕色或藏青色，
与长裤颜色相配任何时候，忌黑皮鞋配白袜子。

女士着装

办公室服饰的色彩不宜过于夺目，应尽量考虑与办公室色调、
气氛相和谐，并与具体的职业分类相吻合。服饰应舒适方便，
以适应整日的工作强度。坦露、花哨、反光的服饰是办公室
所忌用的。较为正式的场合，应选择女性正式的职业套装;较
为宽松的职业环境，可选择造型感稳定、线条感明快、富有
质感和挺感的服饰。服装的质地应尽可能考究，不易皱褶。

穿裙子时，袜子的颜色应与裙子的颜色相协调，袜子口避免
露在裙子外面。年轻女性的短裙至膝盖上3—6厘米，中老年
女性的裙子要及膝下3厘米左右。鞋子要舒适、方便、协调而
不失文雅。

饰物

佩戴饰物要考虑人、环境、心情、服饰风格等诸多因素间的
关系，力求整体搭配协调。遵守以少为佳、同质同色、符合
身份的原则。

男士只能佩戴戒指、领饰、项链等，注重少而精，以显阳刚
之气。女性饰物种类繁多，选择范围比较广，饰物的佩带要
与体形、发型、脸型、肤色、服装和工作性质相协调。吊唁
时只能戴结婚戒指、珍珠项链和素色饰物。

文明礼仪常识之二--社交礼仪



文明礼仪手抄报内容句子篇六

对下属亲切平和、尊重下属是领导对下属的基本礼仪。接受
下属服务时应说“谢谢”;当下属与你打招呼时应点头示意或
给予必要的回应;当下属出现失礼时应以宽容之心对待，对下
属出现的失误要耐心批评指正;与下属谈话时，要善于倾听和
引导，提问语言和声调应亲切、平和，对下属的建议和意见
应虚心听取，对合理之处及时给予肯定和赞扬。

下属对领导礼仪

尊重领导、维护领导威望是下属对领导的基本礼仪。遇到领
导要主动打招呼，进门时主动礼让。与领导会面时，说话要
注意场合和分寸，不能失礼和冒犯，不要在背后议论领导是
非。向领导汇报工作，要遵守时间，进入领导办公室应轻轻
敲门，经允许后方可进入。汇报时要文雅大方、彬彬有礼、
吐字清晰，语调、声音大小恰当。汇报结束后，领导如果谈
兴犹存，应等领导表示结束时才可告辞。

同事之间礼仪

同事之间要彼此尊重，见面时主动打扫呼，说话时语气要亲
切、热情。在与同事交流和沟通时，不可表现得过于随便或
心不在焉。不要过于坚持自己的观点，要懂得礼节性的捧场
院。不要随便议论同事的短长，对同事所遇到的困难要热心
相助。

三、会务礼仪

文明礼仪手抄报内容句子篇七

(1)客人来访，要事先有准备，把房间收拾整洁。要热情接待，



帮助父母排座、递茶后可告辞离开，待父母送客时应与客人说
“再见”。如父母不在家，要以主人身份接待客人。

(2)自己的同学、朋友来访，应热情迎接。初次来访，应给父
母逐个介绍，然后把最佳座位让给客人，可用茶水、糖果、
玩具、图书等招待。

(3)父母的朋友带小孩子来访，应同小孩一同玩，或给他讲故
事，和他们一起听音乐、看电视。

(4)吃饭时，同学、朋友来访，应主动邀其一起用餐，如果客
人申明吃过，先安排朋友就坐，找些书报或杂志给他看后再
接着吃饭。

(5)接待老师应象接待长辈一样热情庄重。

(6)送客要送到门外，并欢迎客人下次再来。

文明礼仪手抄报内容句子篇八

与人相见说“您好” 问人姓氏说“贵姓” 问人住址说“府
上”

仰慕已久说“久仰” 长期未见说“久违” 求人帮忙说“劳
驾”

向人询问说“请问” 请人协助说“费心” 请人解答说“请
教”

求人办事说“拜托” 麻烦别人说“打扰” 求人方便说“借
光”

请改文章说“斧正” 接受好意说“领情” 求人指点说“赐
教”



得人帮助说“谢谢” 祝人健康说“保重” 向人祝贺说“恭
喜”

老人年龄说“高寿” 身体不适说“欠安” 看望别人说“拜
访”

请人接受说“笑纳” 送人照片说“惠存” 欢迎购买说“惠
顾”

希望照顾说“关照” 赞人见解说“高见” 归还物品说“奉
还”

请人赴约说“赏光” 对方来信说“惠书” 自己住家说“寒
舍”

需要考虑说“斟酌” 无法满足说“抱歉” 请人谅解说“包
涵”

言行不妥“对不起” 慰问他人说“辛苦” 迎接客人说“欢
迎”

宾客来到说“光临” 等候别人说“恭候” 没能迎接说“失
迎”

客人入座说“请坐” 陪伴朋友说“奉陪” 临分别时说“再
见”

中途先走说“失陪” 请人勿送说“留步” 送人远行说“平
安

文明礼仪手抄报内容句子篇九

礼之与人，犹酒之有蘖也。



不学礼，无以立。

人无礼而不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。

礼义之始，在于正容体，齐颜色，顺辞令。

君子有风乎，为礼为义者。

老吾老，以及人之老;幼吾幼，以及人之幼。

良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒。

礼下于人，较人之长。

德建名起，形端表正。

凡人之所以为人者，礼义也。

初次见面说“久仰”;好久不见说“久违”

等候客人用“恭候”;宾客来到称“光临”.

未及欢迎说“失迎”;起身作别称“告辞”

看望别人用“拜访”;请人别送用“留步”

陪伴朋友用“奉陪”;中途告辞用“失陪”

请人原谅说“包涵”;请人批评说“指教”

求人解答用“请教”;盼人指点用“赐教”

欢迎购买说“惠顾”;请人受礼称“笑纳”

请人帮助说“劳驾”;求给方便说“借光”



麻烦别人说“打扰”;托人办事用“拜托”

向人祝贺说“恭喜”;赞人见解称“高见”

对方来信称“惠书”，赠人书画题“惠存”

尊称老师为“恩师”;称人学生为“高足”

请人休息说“节劳”;对方不适说“欠安”

老人年龄说“高寿”;女士年龄称“芳龄”

平辈年龄问“贵庚”，打听姓名问“贵姓”

称人夫妇为“伉俪”;称人女儿为“千金”

答：1、个人空间的交际距离为0.4—1.2米之间;

2、社交空间的交际距离为1.6—6.1米之间;

3、公共空间的交际距离为6.1米以外;

4、亲密空间的距离在0.15—0.4米之间。

答：1、重视第一印象;

2、重视礼节和习俗;

3、重视语言参与，沉着冷静，实事求是。

答：1、忌使用行话、术语以及方言土语;

2、涉及疾病、死亡等不愉快的事情;

3、涉及对方反感的话题;



4、陈述时繁琐、拖沓。

答：1、在利用短信息交往中，要注意礼貌用语，文字要准确、
规范、简洁;

2、在收发短信过程中，要讲究文明用语和礼仪规范。

答：1、不要发表污秽的言语;

2、在复制及引用有版权的文字及图片时，要版权人取得同意
后再用;

3、不要任意修改网络上不属于自己的资讯;

4、在发表言论时，不要使用过火的语句。

答：1、遵守游览秩序，按顺序购票入馆、入园;按规定租退
公共娱乐器具。

2、保护环境卫生整洁，爱护公物、公共设施。不随地吐痰、
便溺、乱扔废弃物。

3、爱护一草一木，不践踏草坪，不攀折花果。文明礼让，不
在路椅上斜躺。

4、遵守园内的规章制度。不携带危险物品、违禁品。


