
校园文明我先行手抄报内容文字(实用5
篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？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。

校园文明我先行手抄报内容文字篇一

接打电话要“礼貌”、“简沽”和“明了”。在办公室打点
好，不可过久占线。

1.打电话

在打电话之前，请做一下准备，将所要说的问题和顺序整理-
下，这样打起电话来就不会罗嗦或遗漏。

拨通电话后，应当先自报家门和证实一下对方的身份。如果
你找的人不在，可以请接电话的转告。这时可以先说一
句：“对不起，能不能麻烦你转告xxx……”然后将你所要转
告的话告诉对方，最后向对方致谢，并且问清对方的姓名。
切不要“咔嚓”一声就把电话给挂了。即使你不要求对方转
告，你也应说一声：“谢谢，打扰你了。”

如果你打的电话是要通过总机转接的，应对总机值机员说一个
“请”字，“请转xxx分机”。

打电话的时间，要考虑到对方是否方便。最好在早上八时后
及晚上十点前，午间最好也不要打电话。

打电话时，要适当控制声音和语气，不可大声嚷嚷，高声笑
谈，也不能一惊一诧，也不能鬼鬼祟祟，无端吸引他人注意，



影响他人工作。话筒要轻拿轻放，不宜用力摔挂。

2.接电话

当听到电话声响起时，应迅速起身去接，拿起昕筒，可先自
报一下家门：“您好!这儿是xxx部门，请讲。”作为接话人，
通话过程中要仔细聆听对方的讲话，并及时作答，给对方积
极的反馈。通话结束时，接话人应等对方挂上电话后再放下
话筒。

如果电话找其他人，应弄清对方是谁，找谁，以便与其联系，
并告知对方“稍等片刻”，并迅速找接话人。如果呼喊距离
较远的人，可用手轻捂话筒，然后再呼喊接话人。如果接话
人不在，打电话的人要求你转告的话，你应做好电话记录，
记清：1.打电话者的姓名、单位; 2.转告的'具体内容; 3.是
否需要回电，以及回电号码、时间; 4.对方打电话时的日期、
时间。记录完毕后，最好向对方复述一遍，以免遗漏或记错。

同时有两个电话接待，而办公室内只有一人时，-般可先接听
首先打进来的电话，向其解释并征得同意后，再接昕另一个
电话，并让第二个电话留下电话号码，告之稍后主动与其联
系。然后再迅速接昕第一个电话。如果两个电话中有一个较
另一个更为主要，则应先昕重要的一个，一般先听长途再昕
市内的、先昕紧急的再昕一般的。切不可同时昕两个，与一
个交谈，而让另一个在线上空等。

当接到拔错的电话时，应礼貌地告诉对方“您打错了”，对
方若说“对不起”，你可以回答“没关系，再见!”

校园文明我先行手抄报内容文字篇二

1、微笑是我们的语言，文明是我们的信念。

2、礼貌是最容易做到的事情，也是最容易忽视的事情，但她



却是最珍贵的事情。

3、礼貌和文明是我们共处的金钥匙。

4、鸟儿因翅膀而自由翱翔，鲜花因芬芳而美丽，校园因文明
而将更加进步。

5、关心学校，我们的职责；爱护学校，我们的义务；热爱学
校，我们的心声。

6、学校是学习之所，文明是成功之本。

7、让我们一起来：关心集体，爱护公物，保护环境！

7、环境整洁优美，生活健康科学，社会文明进步。

8、手边留情花似锦，脚下留情草如茵！

9、让我们的素质及文明展现在一言一行中！

10、向老师说声好，不困难；困难的是，要坚持向老师真心
地说声好。

11、让文明的气息洋溢在学校的每个角落。

12、花儿用美丽装扮世界，我们用行动美化校园！

13、顺手捡起是的一片纸，纯洁的是自己的精神。

14、以滥用水为耻，以节约水为荣。

15、讲文明，讲卫生，讲科学，树新风。

16、讲究社会公德，爱护公共环境。



17、珍惜自己，关爱他人，革除陋习，从我做起。

18、告别陋习，健康文明。

19、讲究公共卫生，爱护公共设施，维护公共秩序，遵守公
共道德。

20、“勿以恶小而为之，勿以善小而不为”。

校园文明我先行手抄报内容文字篇三

1、上课：上课的铃声一响，学生应端坐在教室里，恭候老师
上课，当教师宣布上课时，全班应迅速起立，向老师问好，
待老师答礼后，方可坐下。学生应当准时到校上课，若上课
迟到，应喊＂报告＂，经教师同意后方可进教室，走进教室
后，应速坐好，保持安静。

2、听讲：上课时坐姿要端正。课堂上，认真听老师讲解，注
意力集中，独立思考，重要的内容应做好笔记。当老师提问
时，应该先举手，待老师点到名字时可起来回答；发言时，
身体要立正，态度要落落大方，声音要清晰响亮，并且使用
普通话。

3、下课：下课时，全体同学需起立，与老师互道“再见”。
待老师离开教室后，学生方可离开。有领导或教师听课时，
要让师长先走，全体学生起立迎送。

1、参加集会，要准时、有序。要按指定地方整齐就座，不早
退，不随便进出，会议结束后要有序退场。

2、会议期间，要认真倾听，不得看书、谈话、吃东西、扔杂
物、打瞌睡，讲话或报告结束后要鼓掌，以示感谢。

3、每周一升国旗仪式，统一着装，准时参加，列队整齐，面



向国旗，肃立致敬。升国旗、奏国歌时，要立正，脱帽，行
注目礼，直至升旗完毕。认真聆听国旗下讲话，不得说话、
搞笑。升降国旗时，凡经过现场的同学都应面对国旗，自觉
肃立，待国旗升降完毕，方可自由活动。

1、在校园内或上下楼梯与老师相遇时，要让老师先行，并主
动向老师行礼问好。买饭、打水或乘车时对教师应主动礼让。

2、对师长或来宾要主动问好致意，主动让座，让路，答问时
彬彬有礼，不围观嘲笑，指指点点。家长或亲友来校遇到老
师时，应主动在家长和老师间作介绍。

3、与老师谈话时应立正，在教室座位上与老师谈话应起立，
得到老师允许后，再坐下听讲。领奖或向师长交物品时，双
手接交，表示尊敬。

4、有事进老师的办公室或宿舍，先喊“报告”或先敲门，经
老师允许后方可进入。在老师的工作、生活场所，不能随便
翻动老师的物品。

5、在校外遇到老师时，应主动和老师打招呼，不得故意回避。

6、尊重老师的劳动，听从老师的指挥。对老师的提醒和批评，
不得顶撞，如有意见，可在课后与老师交换。要尊重老师的＇
习惯和人格，对老师的相貌和衣着不应指指点点，评头论足。

1、同学间要团结互助。不说脏话、粗话，不骂人，不说伤害
同学的话，不做对同学无理的事。

2、借用学习和生活用品时，应先征得同意后再拿，用后及时
归还，并要致谢。

3、对于同学遭遇的不幸，偶尔的失败，学习上暂时的落后等，
不应嘲笑、冷笑、歧视，而应该给予热情的帮助。对同学的



相貌、体态、衣着不能评头论足，也不能给同学起带侮辱性
的绰号，不能嘲笑同学的生理缺陷。

4、严禁对同学人身攻击，打架斗殴，聚众闹事等违纪违法行
为。

5、诚实守信，说做一致，有错就改。答应别人的事要按时做
到，借他人钱物及时归还。外出时要礼貌待人、谦虚好学，
展现xx学子的风采，维护学校声誉。

1、自觉保持校园整洁，不乱扔纸屑、粉笔头、果皮、包装袋。
不随地吐痰、不乱丢垃圾，校园严禁吃泡泡糖、瓜子类食品。

2、爱护标语牌、警示牌、格言牌和花草树木。不跳摸班牌、
格言牌、警示牌和电器设施；不在黑板、墙壁和课桌椅上乱
涂、乱画、乱抹、乱刻；不践踏草地，不攀枝摘花；节约用
水用电，不开长明灯。

3、严禁吸烟、喝酒、赌博、看不良影视书刊、不进“网吧”，
不参与迷信、邪教活动。

4、严格遵守交通法规。自行车要存放在指定的地点，不乱停、
乱放，严禁在校内骑车、带人。

校园文明我先行手抄报内容文字篇四

1.及时接电话。电话铃响了，要及时去接，不要怠慢，更不
可接了电话就说“请稍等”，撂下电话半天不理人家。如果
确实很忙，可表示歉意，说：“对不起，请过10分钟再打过
来，好吗?”

2.主动报家门。自报家门是一个与人方便、自己方便，且节
约时间、提高效率的好方式。



3.认真听对方说话。接电话时应当认真听对方说话，而且不
时有所表示，如'是'，'对'，'好'，'请讲'，'不客气'，'我
听着呢'，'我明白了'等等，或用语气词'唔'、'嗯'、'嗨'等，
让对方感到你是在认真听。漫不经心，答非所问，或者一边
听一边同身边的人谈话，都是对对方的不尊重。

4.如果使用录音电话，应事先把录音程序编好，把一些细节
考虑周到。不要先放一长段音乐，也不要把程序搞得太复杂，
让对方莫名其妙、不知所措。

5.如果对方打错了电话，应当及时告之，口气要和善，不要
讽刺挖苦，更不要表示出恼怒之意。

6.在办公室接电话声音不要太大。接电话声音太大会影响其
他人工作，而且对方也会感觉不舒服。

7.替他人接电话时，要询问清楚对方姓名、电话、单位名称，
以便在接转电话时为受话人提供便利。在不了解对方的动机、
目的是什么时，请不要随便说出指定受话人的行踪和其他个
人信息，比如手机号等。

9.在电话中传达有关事宜，应重复要点，对于号码、数字、
日期、时间等，应再次确认，以免出错。

10.挂断电话前的礼貌不可忽视，要确定对方已经挂断电话，
才能轻轻挂上电话。

校园文明我先行手抄报内容文字篇五

先请客人入座上席，在请长者入座客人旁依次入座，入座时
要从椅子左边进入。入座后不要动筷子，更不要弄出什么响
声来，也不要起身走动。如果有什么事要向主人打招呼。

进餐时，先请客人中长者动筷子。



夹菜时每次少一些，离自己远的菜就少吃一些，吃饭时不要
出声音，喝汤时也不要出声响，喝汤用汤匙一小口一小口地
喝，不宜把碗端到嘴边喝，汤太热时凉了以后再喝，不要一
边吹一边喝。有的人吃饭喜欢使劲咀嚼脆食物，发出很清晰
的声音来，这种做法是不合礼仪要求的，特别是和众人一起
进餐时，就要尽量防止出现这种现象。

进餐时不要打嗝，也不要出现其他声音，如果出现打喷嚏、
肠鸣等不由自主的声响时,就要说一声“真不好意思”、“对
不起”、“请原凉”之类的话，以示歉意。

如果要给客人或长辈布菜，最好用公筷，也可以把离客人或
长辈远的菜肴送到他们跟前。按我们中华民族的习惯，菜是
一个一个往上端的，如果同桌有领导、老人、客人的话，每
当上来一个新菜时就请他们先动筷子，或者轮流请他们先动
筷子，以表示对他们的重视。

吃到鱼头、鱼刺、骨头等物时，不要往外面吐，也不要往地
上仍，要慢慢用手拿到自己的碟子里，或放在紧靠自己餐桌
边或放在事先准备好的纸上。

要适时地抽空和左右的人聊几句风趣的话，以调和气氛，不
要光着头吃饭，不管别人，也不要狼吞虎咽地大吃一顿，更
不要贪杯。

最好不要在餐桌上剔牙。如果要剔牙时，就要用餐巾或手挡
住自己的嘴巴。

要明确此次进餐的主要任务。要明确以谈生意为主，还是以
联络感情为主，或是以吃饭为主。如果是前着，在安排座位
时就要注意，把主要谈判人的座位相互靠近便于交谈或疏通
情感。如果是后着，只需要注意一下常识性的'礼节就行了，
把重点放在欣赏菜肴上。



最后离席时，必须向主人表示感谢，或者就此时邀请主人以
后到自己家做客，以示回敬。


