
课堂礼仪教案大班 课堂礼仪教案(模板5
篇)

作为一名默默奉献的教育工作者，通常需要用到教案来辅助
教学，借助教案可以让教学工作更科学化。怎样写教案才更
能起到其作用呢？教案应该怎么制定呢？下面是小编整理的
优秀教案范文，欢迎阅读分享，希望对大家有所帮助。

课堂礼仪教案大班篇一

1．预备铃响起，应迅速回教室入座，静候老师。上课铃响，
老师进教室，值日生喊“起立”，全班同学立正后向老师问
好，老师回应后再坐下。起坐做到桌椅无声响。

2．上课时，如有特殊状况晚到班级，应于教室后门口站定，
经老师示意进入后方可回座位。

3．注意读写姿势，做到：胸离桌一拳，眼离书一尺，手离笔
尖一寸。

4．课堂上，各种物品要轻拿轻放。应全神贯注地听讲，用心
思考问题并举手发言。不做与课堂无关的事。

5．别人发言时，认真倾听，不随便打断别人的讲话，不取笑
他人。要透过真诚的眼神和表情给发言者以鼓励。

6．课堂小组活动时，要有全局意识，听从组长安排，分工协
作，用心与伙伴沟通，完成份内任务的同时兼顾组内伙伴，
共同赢得团队的成功。

7．上课时，如遇到同学身体不适等突发事情，不要围观或表
现出厌恶情绪，要主动关心同学，听从老师安排，协助老师
妥善处理。



8．下课时，应做好下节课课前准备后（文具盒置于课桌正中，
课本、字典等放在座位左上角）再离开教室。离开教室时，
让老师先行。

课堂礼仪教案大班篇二

在等待近半个学期之后，终于迎来了“礼仪与素养”这门课
程。我在第十周晚8点上课前满怀猜测：这么简单的课程
名“礼仪与素养”能否带给我一些新的东西。在听完第一节
课后，我觉得这门课是值得的。随着上了更多的'礼仪课，我
明显察觉到我对礼仪的知识积累有了很大的提高。原来，平
日里简单的语言服饰等都包含着许多特殊的意义。正确的处
理并且运用这些日常的技巧，方能扬长避短，彰显人格魅力。

人总是在学习中反思，在反思中学习。古话说的吾日三省吾
身正是此理。一个人的情绪有时候是天使，有时候也是恶魔。
一个成功的人善于处理自己的情绪，他总是能通过言谈举止
展示他良好积极的情绪，掩饰那些消极的情绪。

我曾反思：是否因为心情不悦而对别人不理不睬；是否因为
羡慕嫉妒而对别人冷嘲热讽；我是否有让消极情绪在我们追
求礼仪和素养的过程中大行其道。很明显，我在生活中实实
在在存在这样一种礼仪缺失的情况，我必须慢慢改变它。这
并不是虚伪，而是在坚持原则的情况下学会尊重他人善待自
己。

正确对待消极的情绪。人无完人，永远不要因为消极情绪的
存在而自责。我们能做到的是控制消极情绪。当我们受消极
情绪影响时，我们需要换位思考，我们需要考虑后果，有时
候消极情绪就在我们的思考之中消失了。

多做一些令人愉悦的事，通过语言服饰等传递将快乐传递给
他人。授人玫瑰，手有余香。如果个体与个体之间能传递正
能量，那么整个社会也会一番正气。



当礼仪与素养变成了一种习惯，或许我们会自然友好地与人
相处。达到这种习惯和自然，我们应当多多学习与人交往的
艺术，在实际生活中自觉坚持践行基本礼仪规范。

感谢我的老师给我们带来了丰盛的礼仪课堂，也给我们带来
了这个认真反思自己礼仪缺失的机会。其实我深深知道：真
正的礼仪修养之路是自己一步步走出来的。

课堂礼仪教案大班篇三

乙：亲爱的同学们，

合：大家中午好！

甲：伴随着这熟悉的乐曲，

乙：聆听着这动人的旋律；

甲：芍药山乡中心完小希望之声小广播又与你相约，我是主
持人xxx。

乙：我是主持人xxx。

甲：人们常说“言为心声，行为心表”。讲文明，懂礼仪是
尊重对方的一种表现，更是展现自身修养和素质，树立“自
我”形象的重要手段。

乙：讲礼仪的结果是推崇自己，尊重自我。学校利用广播，
板报宣讲礼仪规范，希望同学们从我做起，人人讲文明、懂
礼貌，在校园中形成了“讲礼仪光荣，讲文明被人尊重，”
的氛围。

乙：见到老师，你主动问好了吗？为了我们健康成长，老师
们辛勤地工作着。尊敬老师，就让我们从一声亲切的问候做



起吧。

甲：你在楼道追跑、喧哗吗？安静的教学楼，是我们学习的
地方。我们的《新童谣》中说得好，“追跑打闹少一点儿，
文明礼貌多一点儿。”高素质的学生，轻轻走路靠右行。我
们要用文明的行为，为他人创造方便，同时让远离身边。

乙：你随地乱扔垃圾吗？不分场合地点随地乱扔垃圾，这几
乎已经成了社会的通病和顽疾。爱护环境、讲究卫生，人人
有责，我们应从爱护校园环境做起，从我们自身做起，从小
事做起，共同创造我们美好的家园。
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课堂礼仪教案大班篇四

人无礼则不立，事无礼则不成，国无礼则不宁。

——荀子（中国思想家）

没有良好的礼仪，其余的一切成就都会被人看成骄傲、自负、
无用和愚蠢。



——约翰·洛克（英国哲学家）

个人讲竞争员工素质，企业讲竞争企业形象

第一讲学习商务礼仪的重要性（作用）：

（1）提升个人素质，教养体现于细节，细节展示素质。

（2）方便交往应酬交往对象谈话要以对方为中心，要了解别
人爱听什么，不爱听什么。

（3）维护企业形象，个体代表整体，我们是公司的一员，我
们的一言一行就代表着我们公司的形象，我们每一位成员的
行为都是我们企业的活体广告。

商务交往的基本理念：（1）尊重为本（2）善于表达（3）形
式规范

三者紧密相连：交往以尊重为出发点，在以规范的形式将内
容表达出来。

尊重的手势（商务礼仪即西方礼仪）：掌心向下——傲慢之
意掌心向上——谦恭之意

善于表达：你对别人的好你要把它说出来，古人云“君子要
敏于行而讷于言”，那时人的交际范围较窄，而现在这个社
会是一个高速发展的社会，接触的人较多，而且大多是泛泛
之交，这时如果还让别人慢慢了解，日久见人心，恐怕不现
实。例如公司到某地区竞标，如果我们只有标书，而竞标人
员说不出来公司的实力与产品的知名度，只是说和我们合作
后一定会知道选择我们没有错，你觉得我们竞标会成功吗？
首因效应是很重要的。所以在交往过程中一定要在尊重对方
的基础上，将自己的意思以规范的形式表达出来。



管理三段论（1）把想到的事情写下来

（2）按照写下来的去做

（3）把做过的事情记下来，去总结经验，找出不足，

以有利于提高

第二讲名片礼仪

一、如何索取名片

（1）交易法：与他人交换名片，欲将取之，必先予之。

（2）激将法：教授能不能有幸和您交换一下名片

第三讲座次礼仪

原则：以右为上、内高于外、面门而上、居中为上、远门为
上、前排为上

(一)吃饭时坐、请坐、请上座、哪里为上座

（二）坐轿车时

双排座轿车大家认为哪里为上座，如果站在客户的角度看，
客户坐哪里，哪里为上座，一般我们根据社交场合的不同，
人际关系的不同。

（1）主人开车，副驾驶座为上（副驾驶座我们把它叫做随员
座，一般都是办公室主任，助理、翻译的位置，但是如主人
亲自来接待，关系又比较好，副驾驶座就是上座）

（2）司机开车，后排右座为上



（3）vip公关安全系数最高，司机后边

第四讲男士穿西服的礼仪

（一）专业要求：三色原则、三一定律、三大禁忌

1、三色原则：全身的颜色从上到下不超过三种颜色

2、三一定律：皮鞋、腰带、公文包一种颜色（黑色，看起来
比较协调美观）

3、三大禁忌：(1)穿西服时左边袖子商标未拆

（2）不能穿白色袜子和尼龙袜子（一般穿深色的和皮鞋一致
比较协调）

（3）不能不打领带

领带——西装的灵魂

1、面料（真丝或羊毛。）

2、色彩（单色和多色之分。蓝、灰、棕、黑、紫红等单色均
可。切勿多于三色，尽量勿浅色、艳色。色调应与衣装一致。
）

3、图案（单色无图案、条纹、圆点、方格为主图案）

4、款式（箭头）

5、配套

领带和衬衫一样一般为深色，像蓝、灰、紫色、咖啡色等，
不要太花哨，短袖不可以打领带，除非是制服。夹克是绝对
不能打领带的。



——打领带什么时候用领带夹

（1）vip

（2）已婚男子

(3)ciscorporateidentitysystem的缩写,企业形象视觉可识别
系统，国徽、、军徽等等，应在领结下3/5处。领带的长度，
领带的下端也就是那个箭头，应该在皮带扣上面，不能挡着
皮带扣。

穿西服系扣子，单排扣一般是2粒或3粒，最下面的扣子是不
扣的，

第五讲电话礼仪

课堂礼仪教案大班篇五

1.预备铃响，学生应迅速进入教室安静端坐，恭候老师上课；
室外课（体育课、音乐课、信息技术课、活动课等）务必在
教室外走廊排成两列队伍后，课代表在前、班长在后，带领
学生有秩序地在预备铃响前到达目的地，保证正常上课。路
上队伍整齐，不嬉笑打闹。

2.课前，学生要事先准备好学习用品、本节课所需课本、笔
记本等，一律放在课桌左上角。教室黑板擦干净，讲台物品
摆放整齐，无粉笔灰。

3.上课铃响后，老师进教室，说“上课”，班长喊“起立”，
全班同学立正，老师说“同学们好”，全体学生回应“老师
好”。在老师说“请坐下”后，全班同学一齐坐下，老师开
始上课。向老师问好时，态度要诚恳，眼睛看着老师，面带
微笑，声音要整齐响亮。



4.迟到的同学进教室要喊“报告”，经老师批准后方能回座
位听课。

5.课堂上，学生坐姿要端正，注意力要集中，认真听讲，用
心思维，勤于笔记，不随便讲话，不翻阅与本课无关的书籍。
在进行小组合作讨论时，用心参与，不说闲话，保证课堂活
而不乱。

6.回答老师提问时，要用心举手，经老师批准后，起立并用
普通话回答，回答完毕，经老师准许方可坐下。发言时，身
体要立正，态度要落落大方，声音要清晰响亮。

7．上课期间，不吃零食，不喝饮料，不做任何与学习无关的
事，未经老师允许不得随意离开教室。

8．尊敬老师，尊重老师的劳动，自觉遵守课堂纪律，在违反
纪律时，要虚心理解老师的批评，不得顶撞老师。

9.下课铃响，若老师还未宣布下课，学生应当安心听讲；老
师宣布下课，全体同学起立，与老师互道“再见”。待老师
离开教室后，学生方可离开。

10.在公共教室上课，须听从指挥，爱护仪器设备，持续室内
清洁，不得在桌、椅、墙上等地方乱涂乱划。班主任应安排
学生离开时检查公共教室卫生。礼貌礼仪资料丰富，它包括
校园礼仪、少先队礼仪、家庭礼仪、社会礼仪等。


