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作要迅速，一旦打错电话应及时让对方检查原因。 离开办公

桌时，要安排其他人接电话。不要让人家摸不清去向和返回

时间。要留话告诉他们去向和电话号码，以及回来的大概时

间。如果使用了应答机器或语音邮件，提示他们将要离开多

久，并告知来话者如何留言。 打业务电话时，要先自报家门

：“您好。我是某某先生的秘书。” 使用几个共用的线路打

数个电话时，电话之间最好有一定的间隔，给他人也留有打

进电话的机会。 在跟一位很忙的人开始长谈之前，一定要问

对方此时是否有时间，说话时注意要言简意赅，但也不应该

草率了事。 应该称呼对方的姓名和头衔。 使用体谅和充满敬

意的表达，如“谢谢您” 和“请您再重复一遍”。同样的意

思，比如“我明白了” 就比“您说得多了” 要客气的多。 避

免使用一些陈词滥调、俚语和粗鲁的表达，如‘呀”、“呢

” 或‘呃噢” 等。 不要在工作时间同打电话来的朋友闲聊：

滥用电话是商界的一个严重问题。 如果有人打电话找老板，

千万不能与之闲聊，除非是礼貌地回答对方的问题和评论。 

如果因某种原因不得不放下听筒时，应该轻轻放下，但不要

把听筒朝上放置，否则对方有可能听到办公室里其他人的谈

话；这样做的原因还在于公司也许正播放着音乐，打电话者

对此或许颇为反感。 不要打断对方的讲话或表现出不耐烦的

情绪，应该仔细地听，不要因为走神而漏听对方的讲话而让

对方重复。 不要在打电话时叼着香烟、拿着铅笔或边嚼口香



糖边打电话，对方如果听出来会觉得你很没有礼貌。 当提出

要求和做出回答时，要有礼貌，说“请”、“谢谢”等等。 

当结束谈话时，可说些这样的话：“谢谢您，某某先生，再

见。” 等对方先把电话挂上之后，再把听筒轻轻放回原处。 

如果必须中止某个电话，可以这样说；“对不起，某某小姐

，另一个电话正在等着我，我再打电话找您好吗？” 在办公

室里打电话，最好不要选择在临近下班时间打电话。与国外

通话，还要考虑时差和生活习惯。电话接通后，要询问对方

是否时间合适，有无妨碍。在电话中对话时，要严格地把好

时间关，做到简明扼要，不要占用对方过长的办公时间。 对

打进来的电话，我们必须尽快的接听。响铃时间过长，不仅

会让对方感到傲慢与失礼，而且影响正在工作的同事。要注

意培养自己的听辨能力，对经常有业务往来的电话，一拿话

筒便能立即叫出对方的姓名，有效地缩短我们与客户之间的

隔阂与距离，始终掌握交谈的主动权。 万一弄错了，应向接

电话者表示歉意，不能将电话一挂了事。拨号后，如只有铃

声，没有接听，应耐心等待片刻。待铃响过六次后再挂断。

否则，如果对方正巧不在电话旁，匆匆赶来接电话，电话已

挂断，这是失礼的。 电话接通后，可以先询问对方的号码或

单位，然后主动报出受话人的姓名及通话内容，如受话人不

在，可将内容转达给接话人；如果不便说出自己姓名及通话

内容时，应该婉转应答。 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


