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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E5_B7_A5_E

4_BD_9C_E5_AE_9D_E8_c39_56419.htm 当你给他人打电话时

，你应调整好自己的思路。那么，当你的电话铃响起之时，

你应该尽快集中自己的精力，暂时放下手头正在做的事情，

以便你的大脑能够清晰地处理电话带来的信息或商务。当然

，上述过程应该迅即完成，如果你让电话铃响得时间过长，

对方会挂断电话，你便会失去得到信息或生意的机会。以下

几点是你在接电话时可以参考和借鉴的技巧： 1、随时记录 

在手边放有纸和铅笔，随时记下你所听到的信息。如果你没

做好准备，而不得不请求对方重复，这样会使对方感到你心

不在焉、没有认真听他说话。 2、自报家门 一拿起电话就应

清晰说出自己的全名，有时也有必要说出自己所在单位的名

称。同样，一旦对方说出其姓名，你可以在谈话中不时地称

呼对方的姓名。 3、转入正题 当你接听电话时，不要“哼哼

哈哈”地拖延时间，而应立即做出反应。一个好的开场白可

能是：“您需要我做什么？”当你觉出对方有意拖延时间，

你应立即说：“真不巧！我正要参加一个会议，不得不在5分

钟后赶到会场。”这样说会防止你们谈论不必要的琐事，加

速商务谈话的进展。 4、避免将电话转给他人 自己接的电话

尽量自己处理，只有在万不得已的情况下才能转给他人。这

时，你应该向对方解释一下原因，并请求对方原谅。例如，

你可以说：“布朗先生会处理好这件事的，请他和您通话好

吗？”在你作出这种决定之前，应当确定地方愿意你将电话

转给他人。例如，你可以说：“对于这件事，我们很快会派



人跟您联系的。” 5、避免电话中止时间过长 如果你在接电

话时不得不中止电话而查阅一些资料，应当动作迅速。你还

可以有礼貌地向对方说：“您是稍候片刻，还是过一会儿我

再给您打过去？” 让对方等候时，你可以按下等候键。如果

你的电话没有等候键，就把话筒轻轻地放在桌子上。如果查

阅资料的时间超过你所预料的时间，你可以每隔一会儿拿起

电话向对方说明你的进展。如，你可以说：“约翰先生，我

已经快替您找完了，请您再稍候片刻。”当你查找完毕，重

新拿起电话时，可以说：“对不起，让您久等了”，以引起

对方的注意。 对于接电话的人来讲，当需要查阅资料而有礼

貌地请对方稍等片刻，这是可以令对方接受的。如果有人在

你正在通话时打进电话，你可以选择合适的词语让你通话的

人稍候。然后拿起另一部电话说：“你能否稍等？我正在接

听一个电话。”如果打来电话的人只是有一些小事，便可以

当即回绝，然后迅即转向第一个电话，而这个人也会意识到
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