
國民禮儀
打招呼的禮儀

陳雅婷



各國不同打招呼方式

https://www.youtube.com/watch?v=C915qdki_kI&list=PLQsyfHid3j-_z1xEpsp0rXVnHG1DvMPgz&index=1


交談的禮儀
陳雅婷



1.身體保持適當距離

•>一個手臂距離

•身體的界線

https://www.youtube.com/watch?v=m6e3igPx-cM


2.說話要看對方眼睛

• 新聞

• https://www.youtube.com/watch?v=pSXxV45agv4&list=PLQsyfHid3j-
_z1xEpsp0rXVnHG1DvMPgz&index=9

https://www.youtube.com/watch?v=pSXxV45agv4&list=PLQsyfHid3j-_z1xEpsp0rXVnHG1DvMPgz&index=9
https://www.youtube.com/watch?v=pSXxV45agv4&list=PLQsyfHid3j-_z1xEpsp0rXVnHG1DvMPgz&index=9


• 第十五章工作態度與職場禮儀.

• https://slidesplayer.com/slide/11577186/

https://slidesplayer.com/slide/11577186/


3.自然微笑





4.用詞要禮貌







打電話的禮儀
陳雅婷



一.接電話禮儀



一、接聽電話

• 打招呼:

• 您好

• 喂~OO公司，您好~



家人不方便接電話時…..







掛電話禮貌

•1.請先說再見(拜拜)

•2.再掛電話

https://www.youtube.com/watch?v=vlLIfMALzxw&list=PLQsyfHid3j-_z1xEpsp0rXVnHG1DvMPgz&index=59&t=0s


二.打電話篇



打電話惡作劇電話可以嗎？

• 惡作劇訂餐點

• 詐欺罪

https://www.youtube.com/watch?v=NvBCm1HaJw0&list=PLQsyfHid3j-_z1xEpsp0rXVnHG1DvMPgz&index=59&t=0s


平常可以打110抱怨或閒聊嗎？



二、撥打電話





通話中要常說
「請」、「謝謝」、「對不起」

• 。







最後~

•記得說再見~


