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電話禮儀



電話禮儀



電話禮儀

• 打電話前，先確
定對方電話、姓
名、頭銜

• 釐清談話要點
• 備妥相關資料、
記事本或便條紙

• 電話撥通時，需先確
認對方

• 做簡單的寒暄問候，
拉近雙方距離

• 傾聽對方意見
• 用溝通達成協議

• 自我介紹
• 依機關、單位、
姓名的順序

播打電話的步驟



電話禮儀

• 達成共識後，應
將雙方協調後的
結論再重複一次

• 請對方確認

• 結束前一定要記得用
禮貌用語作結尾

• 對方不在或不方
便接聽時，可以
請接電話的人代
為轉達

• 先自我介紹後請
教對方姓名，方
便稱呼及下次聯
繫時洽詢

• 掛電話時，應等
對方先掛斷，自
己再輕輕掛上

播打電話的步驟



電話禮儀



電話禮儀

• 熟悉電話系統及操
作方式

• 熟記自己公司組織
與各部門分機號碼

• 準備紙和筆在手邊

• 鈴響 3 聲左右後接聽
• 禮貌的表明自己身分
• 確認對方身分
• 詢問來電目的

• 請對方等待時，
務必讓對方充分
了解原因

• 感謝致意
• 輕輕掛斷電話

• 交談中稱呼對方尊姓
• 注意說話的禮貌和口氣
• 「用心」聆聽，重複敘述來電的
重點

• 彙整意見並確認交代事項或結論

接聽公務電話要領



電話禮儀 代接電話的時機



電話禮儀 代接電話注意事項



留言技巧

Why

貨的品項和
訂單有差異

How

感覺有點急，電話
號碼我放您桌上

What

有關上週出的貨
好像有點問題

Where

他說他在國外

When

下午一點半、
兩點打來

WHO

XX公司的王
總經理打來

電話禮儀



電話禮儀 留言技巧



電話用語匡正電話禮儀



電梯禮儀



電梯禮儀
等待電梯時

先出後進

別上下都按

不要站在電梯門口

正前方

走樓梯不用等



電梯禮儀
進電梯後

確認外面沒人

才可以關電梯門

按鍵前的位置

主動幫忙按電梯樓層

勿用身體或物品

阻止電梯關門

不要嬉鬧

亂按按鍵



電梯禮儀
進電梯後

輕聲問候

禮貌點頭

不要顧著聊天

滑手機

站成「凹」字型

留出空間

勿談論公事



電梯禮儀
出電梯時

幫忙按開門按鈕

讓他人先出去

離開時

向電梯內的人點頭致意

進電梯時要講先來後到

出電梯時應由外而裡依次而出

留意自己要去的樓層



行走禮儀



• 抬頭挺胸

• 目視前方

• 腳步從容

行走禮儀

• 經過玻璃或鏡子時，不可停下來梳頭

或補妝

• 切勿三五成群

• 行經過人群應側邊繞過



• 進出門口時，主動為上司、

客人及女士開門

• 行進間遇到上司，要輕輕點

頭打招呼

• 前尊、後卑、右大、左小

• 與上司或女士同行時，應居其後方或左方

• 引領客人時，應在其左前方約一公尺處

• 三人並行時，則中為尊，右次之，左最小

• 三人前後行時，則以前為尊，中間居次

行走禮儀



搭車禮儀



搭車禮儀

• 送上司、客人上車時，應為其打開
右側後門，並為其擋住車門上框，
同時提醒其小心，等其坐好後再關
車門

• 若和上司、客人一同乘車，抵達目
的地時，應先下車，繞過去右後方
為其打開車門，並以手擋住車門上
框，協助其下車



搭車禮儀

若駕駛者為司機

跟主管搭車位置千萬別坐錯！

• 上車時，乘坐第二位的客人，應
自車後繞至左側門上車

• 如在交通擁擠處時，則可自右側
門上車，依序坐第三位者次上，
地位最尊主客最後才上車



搭車禮儀

若駕駛者為司機

跟主管搭車位置千萬別坐錯！

• 無論男女職位高低，座車時，
永恆紳士定律：女士優先

• 除非駕車者為女士的男伴，否
則女士是不坐駕駛者旁的

• 若公司一行人出門搭計程車，
即使同行女士的職位是所有人
最低的，依然由職位最低的男
士坐在司機旁邊



搭車禮儀

若駕駛者為主人

跟主管搭車位置千萬別坐錯！



搭車禮儀

若駕駛者為主人

跟主管搭車位置千萬別坐錯！

• 若是主人開車，駕車者旁邊務
必要有乘客

• 當主人為客人駕駛時，若主人
旁邊的客人提早下車，主人斜
後方的客人必須往前遞補到主
人身旁的位子，以示尊重



搭車禮儀

若駕駛者為主人

跟主管搭車位置千萬別坐錯！



搭車禮儀

搭遊覽車
• 第1排、走道右邊靠窗是尊位
• 其次是左邊靠窗
• 再次為右邊靠走道
• 最後是左邊靠左道

跟主管搭車位置千萬別坐錯！



搭車禮儀

搭高鐵
• 靠窗為尊位

跟主管搭車位置千萬別坐錯！



THANK 

YOU


