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https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E8_80_83_E8

_AF_95_E6_8C_87_E5_c39_57494.htm 约好去拜访对方，无论

是有求于人还是人求于己，都要从礼节上多多注意，不可失

礼于人，而有损自己和单位的形象。 我们要注意的首要规则

是准时。让别人无故干等无论如何都是严重失礼的事情。如

果有紧急的事情，不得不晚，必须通知你要见的人。如果打

不了电话，请别人为你打电话通知一下。如果遇到交通阻塞

，应通知对方要晚一点到。 如果是对方要晚点到，你将要先

到，要充分利用剩余的时间。例如，坐在汽车里仔细想一想

，整理一下文件，或问一问接待员是否可以在接待室里先休

息一下。 当你到达时，告诉接待员或助理你的名字和约见的

时间，递上你的名片以便助理能通知对方。冬天穿着外套的

话，如果助理没有主动帮你脱下外套或告诉你外套可以放在

哪里，你就要主动问一下。 在等待时要安静，不要通过谈话

来消磨时间，这样会打扰别人工作。尽管你已经等了二十分

钟，也不要不耐烦地总看手表，你可以问接待/助理约见者什

么时候有时间。如果你等不及那个时间，可以向助理解释一

下并另约一个时间。不管你对要见的人有多么不满，也一定

要对接待/助理有礼貌。 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


