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桃園縣立各級學校推行電話禮儀注意事項
1、 電話中鈴響三聲內要馬上接聽，先報明單位或姓名，如：「○○國中（小），您好！」或「○○國中（小），敝姓○，很高與為您服務！」。如讓對方等待，應說明原因，並說「對不起」。
2、 注意轉接電話禮貌，多說「好的」、「請稍候」、「對不起」。

3、 對方請轉接電話，被指定接聽者，於接聽時應先報明自己姓名，並問好。
4、 如對方擬找接話之人不在，應婉告某人係差假，或目前暫不在辦公室，並請問是否需留話轉告。

5、 電話語言，應儘量簡短、明晰、溫和，切忌語氣粗魯。即使對方不耐煩或生氣時仍應保持良好之禮貌態度。

6、 對方所提問題，如超越權責範圍，或非個人所能解答時，應將電話轉請有關承辦人員或其上級業務主管人員接聽。

7、 電話應對時，應活潑、機智、有效率。
8、 聽完電話注意接尾語，多說「謝謝」、「不客氣」、「如還有不明白的，請隨時來電詢問」，並等對方先掛斷電話。
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通話完畢，原則由主動撥話人先掛電話，但禮貌上可儘量等對方先掛斷電話後，再掛斷。
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