行政院勞工委員會南區勞動檢查所為民服務不定期考核電話測試紀錄表

通話時間：

第一次：   月   日    時    分          受測單位：                    
第二次：   月   日    時    分          受測單位：                   



測試內容




　　　　　　測試結果








　　　　第一次

分數

第二次

分數

1、 接話速度（20分）

· １、電話鈴響在１聲應答（２０分）

· ２、電話鈴響在２－３聲應答（１５分）

· ３、電話鈴響在４－５聲應答（１０分）

· ４、電話鈴響在６聲應答（５分）

· ５、連打２次無人接聽（０分）

· ６、電話故障（０分）

單項成績

2、 電話禮貌（４０分）

· １、接話時，首先報明單位（６分）　　　□是□否　　　□是□否　　　
· ２、說『您好』、『早安』等問候語（６分）□是□否　　　□是□否　　　
· ３、結束時有道再見或其他禮貌性結束語（６分）□是□否　　　□是□否　　　
· ４、無法解答時，能委婉告知原因或另請他人答覆（１１分，請按答話情形給分）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

· ５、態度謙和、熱忱（１１分，請按答話情形給分）　　　　　　　　　　　
單項成績

3、 答話內容（４０分，按答話情形給分）

1、 解說詳細程度（２０分）

2、 回答問題耐心程度（２０分）

單項成績

總分

平均

· 其他特殊事項：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

