臺中市政府對所屬各單位電話禮貌測試紀錄表

受測單位：　　　　　　　　       電話號碼：　　　　　　
通話時間：  月  日  時  分       接話人：              
測試者：          
	測試內容　　　　　　　　　　　　      測試結果　　　　　

一、接話速度 （佔15分）　    □1－2聲或7秒   □3－4聲或15秒 

電話鈴響應答                 （15分）          （10分）

□5－6聲或23秒  □7聲以上或30秒以上

　　　 　　    　　            （5分）　　       （2分）

二、電話禮貌（佔70分）

１接話時，首先說「您好」、「早安」等問候語（14分） □良好         □不良

２報明服務單位及姓名（14分）                    □良好 □普通  □不良

  （如：「００局室您好！我姓０」或「００局室您好！我是０００（姓名）」或「００局室您好！我是００（職務）０００（姓名）」等） 

３結束時有道「再見」                   （14分） □良好 □普通  □不良

或其他禮貌性用語（如「謝謝」、「很高興為您服務」、「不客氣」）

４無法解答時，能委婉告知原因或另請他人答覆（14分）□良好 □普通  □不良

５語氣謙和、熱誠（14分）                        □良好 □普通  □不良

（本項評分標準：良好得十四分、普通得九分、不良得三分）

三、答話內容佔（佔15分）                   □詳實     □普通     □不良

解說詳細程度                           （15分）　 （10分）　 （5分）                            

總分           


