台東縣立大王國中推行禮貌教育實施計畫
一、依據：府教社字第0963007326號函辦理。

二、目的：養成學生有禮貌、重禮節，進而蔚成優良風氣、增進社會和諧，加速完成富而好禮社會的建設。 

三、實施時間：

（1） 朝會、週會、班會。

（2） 新生始業輔導。

（3） 綜合活動課程。

（4） 日常生活中。

四、實施地點：

（1） 操場。

（2） 教室。

（3） 辦公室。

（4） 家裡。

（5） 其他各公共場所。

五、實施要項：

（1） 日常生活的禮貌

1、 請求別人協助、幫忙的時候，要很誠懇地說「請」。

2、 接受別人幫忙、服務的時候，也要很成境地說「謝謝」。

3、 妨礙或影響別人的時候，更要很客氣地說「對不起」。

4、 和別人說話的時間要親切、和藹，且要面帶笑容。

5、 使用電話找人通知應很客氣地說「請」，如撥錯號碼也要有禮貌地說「對不起」，對轉達留言的人亦要說「謝謝」。電話問答簡明，聲音不可過高，時間不可過長。

6、 購物付款後應向店員道謝。

7、 天氣炎熱時亦需注意服裝儀容。

8、 不可製造噪音，妨礙鄰居安寧。

9、 維護居家附近及內外整潔，不亂倒垃圾。

（2） 家庭生活的禮貌

1、 每天早起要向父母尊長說「早安」。

2、 用餐時要請父母尊長做上位。

3、 出門必敬告父母去向，回家必面見父母，父母召喚，應立即答應並趨前承命。

4、 客人造訪要敬茶並親切問好。

5、 兄弟姊妹要和睦，如有意見可告知父母，不可爭吵。

6、 晚間睡眠前要向父母尊長道「晚安」。

7、 父母給錢或給東西時要說「謝謝」。

（3） 學校生活的禮貌

1、 早上到校，看到老師、同學都要說「早安」。

2、 上課時全班同學起立敬禮齊聲向師長問好，

3、 在學校裡任何場所看見師長或外賓都要敬禮問好，並微笑。

4、 師長有所詢問或與師長報告談話時應立正對答，保持應有良好姿態。

5、 兄弟姊妹要和睦，如有意見可告知父母，不可爭吵。

6、 晚間睡眠前要向父母尊長道「晚安」。

7、 父母給錢或給東西時要說「謝謝」。

8、 與師長同方向行進時不可超越，如因故須超越應先行禮或打招呼後方可超越。

9、 騎自行車時只需問好，不必行舉手禮，以免發生危險。

10、不高聲嬉笑打擾別人。

11、隨時記住「請」、「謝謝」、「對不起」，並運用恰當。

12、主動樂意幫忙弱小殘障同學。

13、上室外課前先整理好隊伍等候師長，全班齊聲敬禮向老師問好，課後敬禮致謝。

14、服從團體紀律，嚴守學生本分，自愛自重並尊重別人。

15、放學回家遇見師長或來賓、同學應主動道「再見」。

16、同學與同學間要互相敬重，彼此愛護。

17、上台領獎或接受表揚，面帶笑容，目注師長行舉手禮，以雙手領獎而後行禮下臺。

（4） 接洽公務禮貌

1、 接聽公務電話要先說明自己的單位，並問對方說「您好」。

2、 進入辦公室先敲門，並說明請示辦理公務單位及請示公務事由。

3、 進入辦公室不可隨便擅自翻閱別人的公文，或隨便取用公物。

4、 接談公務時不要大聲喧嘩，要誠敬有禮。

5、 借用公物，要注意保管使用，不可損壞，要保持完整。用畢歸還，要說「謝謝」。

6、 稱呼別人的姓名時要加上「先生」或「女士」、「小姐」以示禮貌。

7、 擔任主管職務者要稱呼其職稱，未擔任主管職務者要稱呼「老師」、「先生」、「女士」、「小姐」。

（5） 公共場所的禮貌

1、 在公共場所，不可高聲喧嘩，妨害公共安寧。

2、 公共場所設置座椅不可躺臥，致失體統。

3、 要維護公共場所的設施和清潔。

4、 誤犯公共場所的規定，要說「對不起」。

5、 在公共場所得到別人的幫助要說「謝謝」。

6、 參加各種集會、遊藝會、音樂會及其他晚會，不可遲到或提早離座，以免影響會場秩序。

（6） 餐敘飲宴的禮貌

1、 赴宴時衣著要整潔合宜。

2、 入席時要請長者坐上位。

3、 進餐時講話要小聲，匙筷不可碰撞出聲。

4、 宴會時不可酗酒失禮。

5、 咬食物時不可張嘴。

6、 飲用湯羹，不可出聲。

7、 使用公筷母匙。

8、 對服務人員不可大聲責斥。

9、 散席時要對主人說「謝謝」，並握手道「再見」。

（7） 搭乘車輛的禮貌

1、 上下車輛要遵守秩序，遇年長者、孕婦、病人或殘障者要禮讓座位並讓其先行。

2、 搭乘計程車，下車時要說「謝謝」。

3、 乘坐對號列車次如坐錯位置，要說「對不起」。

4、 搭乘公車時不可高聲談笑，不可抽煙。

5、 維護車輛清潔，不隨地拋棄紙屑、果皮。

6、 遵守行車規定事項。

六、實施辦法

(一)設置禮貌教育委員會。

(二)擬定禮貌教育實施辦法。

（三）利用傳播工具擴大宣導： 
利用學校場所播音系統作有計劃有目的之宣導，以勸導全校師生實踐。 
（四）製作宣導標語海報： 
1、學校門首牌樓標寫「禮貌運動宣導週」，牌樓兩旁加書標語：說聲對不起，摩擦無從起。行事有禮貌，友誼自然來。 
2、學校適當地點懸掛固定標語，以加強宣導。
3、設置禮貌教育櫥窗
（五）舉辦各項活動： 
1、在宣導週間內配合召開訓輔會報，宣讀「禮貌運動實施要項」，期使人人遵守力行。 
2、為加強擴大宣導工作，舉辦有關禮貌宣導及文康活動。 
（1）家長填寫推動禮貌教育問卷調查表，期望學生將禮貌的素養融入家庭日常生活中。

（2）學生在觀賞禮貌教育宣導影片後，須撰寫心得學習單，以加深印象。

（3）舉辦作文、書法、漫畫等藝文比賽，並出刊壁報專欄。 
（4）利用升旗或班會向學生講授有關「端正禮俗」之基本認識，並講解「禮貌運動實施要項」。 
（5）利用週會以「禮貌教育」為主題，宣導端正禮俗推廣禮貌運動。 
（6）禮貌教育雙語教學。

（7）每月辦理學生禮貌教育自我評量。
（8）舉辦禮貌運動標語徵選活動。
（9）教職員工：請於學生敬禮、問好時，注意適時答禮外，並隨時隨地糾正登記禮節不週學生，送訓導處處理。

（10）導師與任課老師：加強機會教育，以內心之啟發與行動之要求並重。啟迪學生自動自發、注重禮節之精神，並輔導糾正學生錯誤觀念，以貫徹「推行禮貌運動」政策。

（11）校內外值週導護：請隨時督促學生或糾察隊，登記禮節不週之學生。

（12）各班級：

A.請各班級幹部隨時提醒同學。

B.專題討論：班會時間實施「推行禮貌運動」專題討論。
C.班級「禮貌小天使」：利用班會時間選拔「禮貌小天使」。
七、考核獎懲：

（一）公開表揚嘉獎校內實踐禮貌有具體優良事蹟。

（二）各項實施情形列入生活榮譽競賽考評。

（三）校外來函陳述學生禮讓優良事蹟者，公佈週知並嘉獎。

（四）言行失禮者加強個別輔導，導正觀念，必要時依校規議處。

八、本計畫如有未盡事宜得隨時修訂之。

九、本計畫呈校長核定後實施。
