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内容概要

《公务礼仪》内容简介：公务交往，自有一定之规可循。
而在公务交往之初，最受到关注的就是会面的礼仪规范。
《公务礼仪》从会面礼仪、聚会礼仪、交往礼仪、出行礼仪、餐饮礼仪这五个大的方面，来解析公务
交往的礼仪细节。
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作者简介

金正昆，浙江省东阳人。
知名礼仪与公共关系专家，中国人民大学教授，外交学博士生导师。
中国人民公安大学、中国民航大学、中国石油大学、中国青年政治学院等多所院校兼职教授。
目前主要从事外交学、礼仪学、传播学与公共关系学研究。
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章节摘录

版权页：   插图：   自报家门时所说的内容，可参照发话人自报家门时的那几种模式酌定。
在私人寓所接听电话时，为了自我保护，有时可以用电话号码作为自报家门的内容，或者不必自报家
门。
 第二，聚精会神。
在通话时，不论是何缘故，都应聚精会神地接听电话。
不允许三心二意、心不在焉，或是把话筒置于一旁，任其“自言自语”。
在通话过程中，对发话人的态度应当谦恭友好，当对方身份较低时或有求于己时，更应表现得不卑不
亢。
不要拿腔拿调，不要对对方戏弄嘲讽，免得伤害其自尊心。
更不要一言不发、有意冷场。
 第三，与人道别。
当通话终止时，不要忘记向发话人道“再见”。
当通话因故暂时中断后，要等候对方再拨进来。
既不要扬长而去，也不要为此而责怪对方。
 第四，善待错拨。
若接听到误拨进来的电话，要耐心向对方细加说明。
如有可能，还应向对方提供帮助，或者为其代转电话。
不要为此勃然大怒，恶语相加，甚至出口伤人。
 3.主次分明 平时，电话铃声一旦响起，即应以此为自己活动的中心，而绝不应当不明主次，随意分心
。
 接听他人电话时，不要与人交谈、看文件，或者看电视、听广播、吃东西。
在一般情况下，尽量不要对发话人表示对方的电话“来的不是时候”。
 万一在会晤重要客人或举行会议期间有人打来电话，而且此刻的确不宜与其深谈，可向其说明原因，
表示歉意，并再约一个具体时间，届时由自己主动打电话过去。
若对方是长途的话，尤须注意，别让对方再打过来。
约好下次通话时间后，即应遵守。
在下次通话开始时，勿忘再次向对方致歉。
 在接听电话之时，适逢加一个电话打了进来，切忌置之不理。
可先对通话对象说明原因，要其勿挂电话，小候片刻，然后立即去接另一个电话。
待接通之后，先请对方稍候，或过一会儿再挂进来，随后再继续方才正打的电话。
 不论自己多么忙，都不要拔下电话线，对外界进行自我隔绝。
也不要把假的电话号码、莫须有的电话号码、别人的电话号码，交给自己所不喜欢与之保持联系的人
。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<公务礼仪>>

编辑推荐

《公务礼仪》编辑推荐：公务交往之初，最需要注意的就是会面的礼仪规范。
初次与人交往，首先要采取正确的态度，积极参加并及时总结经验。
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