溝通技巧

接聽電話技巧- 自我測驗

電話 : 角色扮演 : 

三個同事閒談中, 電話鈴響,  6下才接聽, 提起電話仍有笑聲, 其他人繼續說話, 

接:「喂, 不三不四公司」  

對 : 「唔該梁小組」接:「梁小姐放假喎」(放下電話)。

(各人繼續閒談)

電話鈴再響, 至6下才接, (坐下邊看雜誌邊聽電話)

接 :「喂, 不三不四公司」

對:「喂, 唔該李小姐聽電話。」

接：「哦, 李小姐放咗工啦!」

對:「我可唔可以留下電話, 請佢覆電話給你, 可以嗎?」 

接:「可以, 請講」

對:「我姓吳, 電話係 : 9394 5453。」

接：「無問題, 我會請佢俾電話你。」（放下電話，放下雜誌開始工作。）

電話鈴再起, 又是響了多下（６下以上）才接電話，由於正在忙碌工作，　語氣很急躁，

接：「不三不四公司」

對：「唔該陳小青」

接：「等等」

陳小青，陳小青一線電話

訪客或服務使用者到訪或查詢注意事項

與長者的溝通秘笈 : 

-角色扮演

-亞嬌的信

