
錦和國小學生禮儀教學 
    子曰：「不學禮，無以立。」， 

簡單的說就是「不學習禮貌、禮儀，在社會上做人做事，就不能立足。」 

禮貌在我們生活中是很重要的事。 

見到人打招呼，簡單的說「早安、您好」或是微笑、點頭、揮手致意。 

常說：「請、謝謝、對不起」。錦和國小的同學都做得很棒，請繼續保持下去! 

 

但，你知道「進辦公室」的敲門禮儀嗎? 
    在學校中，進出辦公室或別班教室的時候，不管門是否是開著的還是關著的， 

我們都要先敲門，這是對別人的一種最基本的尊重。就和進別人家一樣! 

先敲門，表示一種詢問「我可以進來嗎」，或者表示一種通知「我要進來了」。 

 

如果門是關上的，應先敲門，連敲三下後，聽到「請進」的回應再進入。 

見沒反應，稍等一會，再敲一遍。若仍無反應，表明無人在，就該及時離開了。 

如果門虛掩著，仍然要敲門，沒有得到許可，絕不可貿然闖入。 

 

進入辦公室或教室門之後，請說：「報告，班級姓名，再說明要來做什麼事。」 

例如：「報告!我是 O 年 O 班 某某某，老師派我來拿資料。」 

或是：「報告!我是 X 年 X 班 某某某，要交社團報名表。」……以此類推。 

裡面的老師才能幫忙處理， 

如果站在那裡一句話也不說，老師也不知道你有什麼事情呀! 

別忘了，最後要記得說「謝謝!」，離開時可以說「報告完畢!」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

禮儀是一門學問，有特定的要求。在家庭、學校和各類公共場所，禮儀無處不

在。進屋敲門是尊重別人的隱私和空間的一種表現。敲門時使用正確方法，掌握好力

度和節奏，會反映一個人的修養，也體現對別人的尊重。學習禮儀就會逐漸變成自身

的一種修養，未來待人處事也會更加有「禮」走遍天下了。 

 

 

參考網址： 
https://kknews.cc/zh-tw/career/qq4mm2o.html 

https://read01.com/n380D8 
https://www.parenting.com.tw/article/5019932-

10%E5%80%8B%E5%A5%BD%E7%A6%AE%E8%B2%8C%EF%BC%8C%E6%80%8E%E9%BA%BC%E6%95%99%EF%BC%9F/?page=2# 

敲門正確的做法： 

                   伸出手，手指自然彎曲，掌心朝向自己，抬起食指或中指第

二指節，連續敲擊三下。力度和節奏都要適中，能引起室內

人的注意就好。 

不可用拳頭敲或手掌拍打，也不可用腳踹代替用手敲門，那

震耳欲聾的咚咚聲會告訴人家你是個粗魯的人，會打擾到正

在休息的人，更可能嚇到屋裡的人。 
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