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章节摘录

插图：第二节 接电话的礼仪电话礼仪是打接电话双方的礼仪活动，在接电话时要注意：1.尽快拿起话
筒、自报家门电话铃声一响，应马上放下手中的工作去接听电话。一般应在电话铃声响三遍之前接起
电话，并用礼貌用语问候：“您好，这里是××公司，请问您找哪一位？”接电话者有时既要报单位
名称，还要报姓名。这样一是可以节省发话方的时间，表达对对方的尊重；二是让对方明白是否打对
了电话，对方是否是自己所要找的人。一些国外公司若发现员工在电话铃声响三次还不接电话，则这
名员工会有被“炒鱿鱼”的可能。这就是“铃响不过三”的原则。即使在家里也要注意尽量亲自接听
电话，不宜让小孩代接电话。因特殊原因致使铃响过久才接听电话，要在通话之初向发话人表示歉意
。如果让来电者等待，则需要说：“对不起，让您久等了。”2.接电话时一般用左手拿话筒接电话时
应左手拿起话筒，右手做记录，用事先准备好的纸笔即可将对方提供的信息记录下来。每天接的电话
很多，并且还要处理其他许多事情，不可能凡事过目不忘。记录后应向对方重复一遍。若帮助同事留
言时，要注意记录电话内容的重点，包括来电者公司、姓名、职称、电话、区域号码、事由。、时间
等内容。此外，还应该记录留言者的部门和姓名，以方便问题的了解。若是会议通知、邀请，则应致
谢：“谢谢您！能收到贵公司盛情邀请，我十分荣幸。请转达我对你们领导的谢意，我一定准时出席
。”3.接电话时应精力集中在企业接电话时，不论何种缘故，都应聚精会神地接听电话。不允许三心
二意，心不在焉，或是把话筒放在一边，任其“自言自语”。也不要在接听他人电话时与别人交谈、
看文件，或是看电视、听广播、吃东西。在接听公司电话的同时常会遇到手机铃响的情况，如果同时
拿起两个电话讲话，很容易造成声音互相交错，结果两边都无法听清楚。因此，遇到这种情况时应该
选择先接听比较重要的电话，尤其要注意在办公室做到“以公为主、以私为辅”，不要同时接听两个
电话。在一般情况下，不要让发话人感觉到“电话来的不是时候”。
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编辑推荐

《商务礼仪》：21世纪高职高专经济管理类规划教材。
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精彩短评

1、教给人很多利益方面的知识，还不错
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