
通卫校工〔2018〕1号
关于印发《江苏省南通卫生高等职业技术 学校教师行为礼仪规范（试行）》的通知

各工会组：

《江苏省南通卫生高等职业技术学校教师行为礼仪规范（试行）》已经2017年12月24日首届教代会第四次会议审议通过，现印发给你们，请认真贯彻执行，并将执行过程中形成的经验和意见建议及时报校工会。
附件：《江苏省南通卫生高等职业技术学校教师行为礼仪规范（试行）》
江苏省南通卫生高等职业技术学校工会委员会
2018年1月2日
抄送：市教育工会。
附件：

江苏省南通卫生高等职业技术学校教师行为礼仪规范
（试行）

一、引言
礼仪，是个体外在美与内在美的有机结合，是民族进步的标志，也是公民思想道德文化素质的标志。良好的礼仪体现的是律己与敬人的道德风范。“礼者,所以正身也;师者,所以正礼也。无礼何以正身?无师吾安知礼之为是也?” 教师礼仪的根本内涵就是为人师表,以身作则,为学生、为社会树立良好榜样。高职学生的礼仪素质,除了来自于学校和家庭的教育外,更多的来自于教师的言传身教。

根据社会主义核心价值观的要求、教育部以及省教育厅关于教师的师德规范等文件精神，制定了《南通卫生高等职业技术学校教师礼仪规范》（以下简称《规范》）。《规范》旨在鼓励全校教师做文明礼仪的倡导者、参与者和示范者，身体力行地将文明之风带进校园、融入课堂、润入心田，进而以良好的礼仪风范润泽广大家庭和社会。

《规范》的内容，按照教师活动的区域进行划分，分为两类要求：一是日常交往情境中的礼仪要求；二是教育教学情境中的礼仪要求。按照这一划分，教师礼仪具体涉及以下十个方面：个人形象礼仪、进出校门礼仪、校园集会礼仪、办公场所礼仪、课堂教学礼仪、实践指导礼仪、涉外交往礼仪、师生交往礼仪、同侪交往礼仪、家校互动礼仪。

二、正文

（一）个人形象礼仪

1.仪表仪容显端庄，衣着配饰恰得体。

2.坐立有姿为示范，热忱儒雅露自信。

（二）进出校门礼仪

3. 进出校门遵规则，学生问候须回应。

4. 车辆停放守规范，维护秩序要主动。

（三）校园集会礼仪

5.升旗仪式要守时，肃立致敬做示范。

6.集会准时认真听，尊敬自己与他人。

（四）办公场所礼仪

7.言谈举止教师范，上网办公遵公德。

8.情趣健康又高雅，严谨笃学精业务。

（五）课堂教学礼仪

9. 从容饱满进教室，尊重学生悉心教。

10. 遇到突发显机智，教书育人受欢迎。

（六）实践指导礼仪

11. 合理资源巧利用，操作规范技艺精 

12. 知识技能相渗透，校企文化要融通

（七）涉外交往礼仪

13. 遵守时间不失约，摆正位置端态度

14．牢记惯例重形象，乐观坦诚露自信

（八）师生交往礼仪

15. 主动热心态度好，尊重严格结合佳。

16. 互动沟通讲策略，师表形象永记心。

（九）同侪交往礼仪

17.同事交往讲礼貌，意愿表达合法理。

18.尊重宽容常自省，互助合作共进步。
（十）家校互动礼仪

19. 家长来访彬彬礼，听取意见换真心。

20. 廉洁从教显风范，满腔热血育天使。

三、附录

为帮助大家更好地理解十种礼仪行为规范的具体内容，现对相关要求做详细的解释，以供操作时参考。

（一）个人形象礼仪

1.仪表仪容显端庄，衣着配饰恰得体。

[注释]

教师仪容要端正、庄重、斯文、雅气。不浓妆艳抹；不佩戴款式夸张的耳环、项链等；不染彩色指甲；不将头发染成怪异颜色。应当对仪容经常修饰，做到干净、整洁、卫生、简约。教师着装要体现职业特点，整洁、美观、大方，有时代感，符合时间、场合、季节、身材特征，符合教师身份。在校园内尤其是课堂，女教师衣服不能短、露、紧、透、艳、异，男教师不能脏、乱、破。

2.坐立有姿为示范，热忱儒雅露自信。

[注释]

坐姿须端庄、站姿应挺拔、行姿宜稳健。走路要沉稳，不要左顾右盼。没有特殊情况不要跑，上楼梯，要一步一个台阶。入座要轻，上体自然挺直，双肩平正放松，大腿应该以接近水平放置为好，向上向下倾斜都不合适，脚板以能够着地平放为佳。在课堂上应该抬头、双目向前平视，面带微笑。与学生交谈时目光要注视对方，和蔼亲切，语气轻柔。讲普通话，使用文明礼貌语，言谈举止文明礼貌，严禁讲粗话，脏话，志存高远，彰显职业形象。
（二）进出校门礼仪

3.进出校门遵规则，学生问候须回应。

[注释]

进出校门时，遵守学校规定，主动向门卫及值班教师问候；当遇到学生在校门口执勤并向自己问候时，教师要礼貌回应；离开校园主动道“再见”。
4.车辆停放守规范，维护秩序要主动。

[注释]

进入校园后，机动车应减速慢行，主动避让行人。非机动车与机动车应该按照规定有序停放在相应的位置，排放应整齐、规范，严禁乱停乱放。车主应主动遵守校园停车守则，维护学校的整体形象，营造校园和谐规范的氛围。

（三）校园集会礼仪

5.升旗仪式要守时，肃立致敬做示范。

[注释]

参加升旗仪式，做到不迟到，不早退，规范立正，精神饱满，脱帽、摘墨镜，不交头接耳，向国旗行注目礼，为学生做好尊重国旗的示范。

6.集会准时认真听，尊敬他人与自己。 

[注释]

开会按指定位置入座，准时有序；尊重报告人，关闭或调整通讯工具；认真聆听，不做与会议无关的事情。集会时要按时入场，不迟到。开会应提前入场。进入会场要脱帽，按指定位置入座，坐姿端正。不能无故提前离开，不告而退，也不要随便来回走动，虚心学习。

（四）办公场所礼仪

7.言谈举止教师范，上网办公遵公德。

[注释]

办公场所保持安静，不闲聊唠家常，不高声谈笑，不做与教育教学工作无关的事情。保持办公室环境卫生，不随地吐痰，不乱扔垃圾。上班时间不煲电话，文明上网，不玩游戏。在办公室内与他人进行交流、来往时，要时刻规范自己的行为举止，不做出有碍教师声誉的事情。教师在通过网络、短信等方式处理工作或时，应牢记教师身份；在使用网络语言时要尊重他人；留言板上要对自己的言论负责。下班关闭电源、门窗。

8.情趣健康又高雅，严谨笃学精业务。

[注释]

办公室内，禁止一切不健康、低俗的娱乐活动。教师应该拥有健康、高雅的情趣，应自觉抵制不良活动。在办公时，需时时刻刻本着严谨、笃学的态度开展教育教学的工作，熟练地掌握教学技能，深度认知所教学科，充分了解所教班级情况，并根据具体情况及时改进自己的教学，精益求精，加速自身的专业化发展，促进学生的全面发展。

（五）课堂教学礼仪

9. 从容饱满进教室，尊重学生悉心教。

[注释]

教师进教室前应备好课，准备好上课用品，并检查整理好自己的仪表；上课铃响前两分钟，从容走进教室，精神饱满，指导学生做好上课准备。上课铃响，师生互相问候。不携带（关闭或静音状态）通讯工具进课堂；讲课时不倚不靠不坐，也不过多来回走动，多用敬语“请”字和尊敬手势。教学过程中积极投入，尊重学生，不讽刺挖苦学生，认真耐心倾听学生的观点，保持课堂公正民主。学生练习时，教师要认真、耐心地巡回辅导，关注每一个学生。

10. 遇到突发显机智，教书育人受欢迎。

[注释]

教师遇到课堂突发或偶发事件时，要积极主动，严肃认真；沉着、理智、镇静，积极处置，善于控制，以学生利益为第一原则。在保持情绪冷静的基础上，教师要准确分析突发情况，巧妙处理突发事件，保证学生最大的利益。采用启发式教学，注重教学方法的改革，强调科学性与思想性的统一。既为经师又为人师，教书育人，成为受学生尊重和喜爱的教师。

（六）实践指导礼仪

11. 合理资源巧利用，操作规范技艺精 

[注释]

教师在教学过程当中，要增进资源意识和节约意识，合理利用并适度开发教学资源，充分把握好每一个教育机会。要严格按照实践操作规程，确保操作的规范性、科学性和安全性。要按照“双师型”教师的要求，不断磨练自己的专业技能，成为行家里手。

12.知识技能相渗透，校企文化要融通

[注释]

教师的专业知识和专业技能训练相互渗透，相互促进，不可分割。教师在拓展自己知识量的同时，也需要不断训练自己的专业技能，通过专业技能将自己所拥有的知识传授给学生。在学校中校园活动文化应注重职业素养，贴近实际，突出专业特点，将校园文化和企业文化有效衔接。教师应该成为连接校企文化不可缺少的桥梁，理解并将校企文化融会贯通，将自己的知识技能融入到校园文化之中。

（七）涉外交往礼仪

13. 遵守时间不失约，摆正位置端态度

[注释]

教师在与他人交往时需有较强的时间观念，做到言而有信，不无故迟到，不故意爽约。与他人交往过程，时刻不忘自己的教师身份，端正与他人交往的态度，不歧视、不谄媚，做到心平气和、平心静气。

14．牢记惯例重形象，乐观坦诚露自信

[注释]

教师应该时刻谨记交往惯例，严于律己，注重自身修养，不断提高对自身的要求，塑造教师的良好形象。在遇到困难时，不气馁、不放弃，保持一个积极向上的态度；遇到没有把握的事情，主动向他人坦白并求助，做到不逞强，不敷衍。与他人交往时，不自卑、不被动，不患得患失，相信自己，从容交往。

（八）师生交往礼仪

15. 主动热心态度好，尊重严格结合佳。

[注释]

教师在与学生交往中，要积极主动，用热情感染学生，让温馨包围学生，使学生感受到来自老师的关心与爱护。在严格要求学生的同时，也要做到师生平等沟通交流，不嘲讽、不谩骂学生，给学生应有的尊重，营造和谐融洽的学习氛围，民主平等，教学相长，建立良好的师生关系。

16. 互动沟通讲策略，师表形象永记心。

[注释]

教师在与学生、与他人沟通时要注重方法、方式，要根据不同的对象、不同的情况采取不同的交流方式，以达到最优的效果。不管何时何地，教师需铭记自己的身份。以“学高为师，身正为范”来要求自己，以身立教，严于律己，做学生的榜样，做世人的表率。

（九）同侪交往礼仪

17.同事交往讲礼貌，意愿表达合法理。

[注释]

同事交往应增强集体意识、团队意识。尊重领导，服从组织的工作安排，维护领导威信。对学校组织、领导、同事有不同看法及意见，应采取合情、合理、合法的方式表达，不能因过激的言行对他人及自我构成伤害。同事交往充满热情，平等对待每一个同事，开展公平、有益的竞争，多换位思考。要注意克服自傲、妒忌的心态。当发生矛盾冲突时，要宽容大度、学会自制。
18.尊重宽容常自省，互助合作共进步。

[注释]

教师教育学生，必须令其亲近和信服，这就要求教师必须尊重、理解、宽容、善待学生，与学生缩短距离、沟通心灵、弥合代沟，换位思考，才能收到良好的教育效果。师生之间人格平等，相互尊重、相互学习、教学相长。与学生谈话要选择地点和场所，可以在教室和办公室；要热情有礼，讲究礼节；举止端庄，行为有度，表现出良好的教师职业道德修养。同事之间相互帮助、相互学习、相互协作，取长补短，讲究团队意识和合作意识，不相互推诿，谋求共同进步。

（十）家校互动礼仪

19. 家长来访彬彬礼，听取意见换真心。

[注释]

教师与家长之间要做到：尊重家长，理解家长；互通情况，密切配合，形成家校教育的合力。

20.廉洁从教显风范，满腔热血育天使。

[注释]

教师要坚持高尚的情操，维护教师行业的道德底线，从我做起，自觉抵制社会上的不良风气。不利用职权收礼、用辅导班牟利，要抗腐蚀、拒贿赂、远利诱、不为非利所动，不取不义之财。不得利用学生毕业、升学、转学、插班、评优、选拔班干部等向学生、学生家长索要或变相索要钱物，不得向学生推销商品或私自组织学生征订资料，坚决拒绝商业贿赂。要热爱教育事业，把教育作为天职，以培养优秀“白衣天使”为己任，恪尽职守，敬业奉献。
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