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环保宣传语可以挖掘环境保护中的人文关怀，传递对未来世
代的责任与担当。在创作环保宣传语时，应该注重什么样的
表达方式？共同保护野生动植物，维护生态平衡。
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春风桃李花开日，文明礼仪盛行时，走进我们的校园，不仅
有和煦的春风，还有扑面而来的文明礼仪之风。

首先，让我们回味历史飘来的余香，古有孔融让梨，黄香暖
被，张良拾鞋，再让我们沐浴现代文明的清风，墨西哥人安
静有序，法国人宽容大度，德国人遵纪守法，这些说明，文
明礼仪是人类社会永恒的主题。

讲文明知礼仪要从自身做起。古人云，身有礼则身修。礼仪
体现的是细节，细节展现的是素质。每个人应从身边的每一
件小事做起，从一言一行做起。得体的衣着，文雅的举止，
恰当的问候，彬彬有礼的行为，不是简单的个人表现，而是
内在的品格与文化修养的展现。正如珍妮所说，每一个人都
很重要，每一件小事都能带来变化，每一个变化都能发挥作
用，只有这样，公民的素质才能提升，一个民族才会有美好
的未来。

讲文明知礼仪要从小培养。“千里之行，始于足下”辉煌的
事业，成功在人生的起跑线。讲文明知礼仪，是做人的起点。
每个人来到世上，学习做人就是从讲文明知礼仪开始的。呀
学语时，父母首先教我们文明礼仪，进入校园，老师教我们
文明礼仪，进入社会，更少不了文明礼仪。我们正处在素质
的可塑期，一定要从小讲文明，知礼仪，做到身心和谐发展。

讲文明知礼仪从现在做起。做事当趁早，讲文明知礼仪没有



早晚之分，只要我们珍惜眼前，把握现在，讲文明话，做礼
仪事，任何时候都是好时机。

三月的校园，温馨和谐;三月的我们，涌动活力，让我们共同
奏响一曲文明礼仪的华彩乐章吧!
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1.文明出行，平安到家。

2.文明出行，从我做起。

3.文明礼让，畅行天下。

4.文明交通，一路春风。

5.关爱他人，文明自己。

6.你让我让，心畅路畅。

7.共建秩序，共享便捷。

8.礼让造福，抢行肇祸。

9.互让半步，处处通途。

10.相逢有缘，相让有礼。

11.让道于人，安全于己。

12.足行千里，步步为安。

13.各行其道，平安有靠。
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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
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接待上级来访要周到细致，对领导交待的工作要认真听、记。
领导前来了解情况，要如实回答。如领导是来慰问，要表示
诚挚的谢意。领导告辞时，要起身相送，互道“再见”。接
待下级或群众来访要亲切热情，除遵照一般来客礼节接待外，
对反映的问题要认真听取，一时解答不了的要客气地进行解
释。来访结束时，要起身相送。

引见介绍

对来办公室与领导会面的客人，通常由办公室的工作人员引



见、介绍。在引导客人去领导办公室的途中，工作人员要走
在客人左前方数步远的位置，忌把背影留给客人。在进领导
办公室之前，要先轻轻叩门，得到允许后方可进入。进入房
间后，应先向领导点头致意，再把客人介绍给领导。如果有
几位客人同时来访，要按照职务的高低，按顺序依次介绍。
介绍完毕走出房间时应自然、大方、保持较好的行姿，出门
后回身轻轻把门带好。

乘车行路

工作人员在陪同领导及客人乘车外出时，要主动打开车门，
让领导和客人行外车，待领导和客人坐稳后再上车，关门时
切忌用力过猛。一般车的右门为上、为先、为尊，所以应先
开右门，陪同客人时，要坐客人的左边。
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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。
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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。
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电话是人们最常用的通讯工具。打电话时，要考虑对方是否
方便。一般应在早上八时后晚上十时前。拨通电话后，应首
先向对方问好，自报家门和证实以方的身份。通话时，语言
要简洁明了。事情说完，道一声“再见”，及时挂上电话。
在办公室打电话，要照顾到其它电话的进出，不可以久占线。

接听电话礼仪

电话铃响后，要迅速拿起电话机问候“您好”，自报家门，
然后询问对方来电事由。要认真理解对方意图，并对对方的
谈话作出积极回应。应备有电话记录本，对重要的电话做好
记录。电话内容讲完，应等对方放下话筒之后，自己再轻轻
放下，以示尊敬。

手机礼仪

使用个性化手机铃声应注意场合，铃声要和身份相匹配，音
量不能太大，内容要健康，铃声不能给公众传导错误信息。
开会、上课或其他重要集会时应关机或设置静音。非经同意，
不能随意动别人的手机或代别人接听手机。不要用手机偷拍。

七、网络礼仪
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有意擦去的一块污渍，净化的是自己的灵魂。

爱人者，人恒爱之;敬人者，人恒敬之。

人待我一尺，我待人一丈;人待我一丈，我把心捧上;好话一



句三冬暖，冷言半句六月寒。

只有尊敬别人的人，才有权受人尊敬。

不在墙上留一条伤痕，不在空气中留下一句脏话。

礼貌是人类共处的金钥匙。

美德是精神上的一种宝藏，但是使它生出光彩的则是良好的
礼仪。


