
大班电话礼仪教案及总结 打电话礼仪大
班教案(实用5篇)

写总结最重要的一点就是要把每一个要点写清楚，写明白，
实事求是。什么样的总结才是有效的呢？以下是小编收集整
理的工作总结书范文，仅供参考，希望能够帮助到大家。

大班电话礼仪教案及总结篇一

在游戏区中，我们班不少幼儿用玩具来当电话进行交流。如：
用积木插成的电话、把铅笔盒当做电话但他们通常都是自己
说自己的，根本不会倾听别人的谈话，更加谈不上用礼貌用
语与别人进行交谈了。有的幼儿在拨电话时使劲的按拨号，
接通后大声地要求伙伴们听自己说话。因此，我设计了《拨
打电话》这个比较贴近于孩子生活的活动，旨在让孩子们知
道打电话时所要使用的一些礼貌用语和怎样去拨打电话？教
学目标：

1、引导幼儿了解打电话时所需要的一些礼貌用语。

2、培养幼儿良好的拨打电话的习惯。核心要素：

打电话择时段休息时勿致电电话号手轻按接通后语简练教学
准备：

电话玩具、自制钟表、课件教学过程：

2、幼儿进行讨论：“在打电话时一般情况下你是怎样说
的？”。教师引导幼儿打电话时不能大声嚷，要用委婉的话
向对方问好，比如说：“您好”“早上好”等等这样类型的
话，用简练的话语来表达打电话的目的，通话时要有礼貌的
向对方说再见等等这些所要注意的方面。



1、教师：

“在给别人打电话时我们应该怎样去做？首先老师这里有几
个小客人也在给别人打电话，我们来看看他做得对吗？”

2、观看课件：

晚上十点钟，正在睡觉的小熊被电话铃声吓了一跳，原来是
小白兔打来的。”小熊接过电话以后就再也睡不着了。请小
朋友们说一说，小白兔这样做对吗？你认为应该怎样做才是
最好的？（请小朋友们举手回答这个问题）引导幼儿知道打
电话要选择时间，在别人休息的时侯是不能打电话的，以免
影响到别人的休息。中午休息时和晚上9点后都不能打电话，
告诉幼儿打扰别人休息是很不礼貌的一种行为。在这个环节
中，教师拿出自制的钟表，通过时间设定来巩固幼儿打电话
的习惯。

3、观看课件：

“小白兔在给别人打电话时，用太大力把电话都给按坏了”。
请你们说一说这样做对吗？为什么？你认为应该怎样做才是
正确的？教师引导幼儿在按电话号码时要轻轻的按，这样做
才是有礼貌的好宝宝。教师通过电话玩具来帮助及巩固幼儿
拨电话时所要注意的问题和细节。

4、观看课件：

小白兔打通小熊家的电话号码以后，问了一句“明天我们去
哪玩啊？”还没等得及小熊回答就挂断了。请小朋友们判断
一下，你认为小白兔这样做对吗？为什么？你认为怎样做才
是最好的办法？教师引导幼儿在打电话时要首先向对方问好，
才向对方说出你要询问的事情，在等对方回答完了以后，要
表示感谢，最后要说一些“再见”“祝您天天都有好心情”
等等这样类似的话语来表示自己的礼貌。



教师创设情境，请幼儿拨打电话。如：现在是晚上8点，我要
打电话告诉玲玲明天去爬山、现在是中午休息的时间，请小
朋友说说这个点要不要打电话给对方？为什么巩固幼儿拨打
电话的良好习惯。

教师进行小结：今天我们学习了如何去拨打电话，以及在拨
打电话的过程当中，我们所要注意的一些细节问题，相信小
朋友们现在都已经很明白了吧！那么在今后的学习很生活中，
如果需要去打电话的话，要记得一定要按照今天老师所教的
去做哦！做一个有礼貌的乖孩子！

在现代信息高速发展的社会，对于电话这一媒介，孩子们早
已经不陌生了，所以在刚开始的谜语环节，在老师的解说下
孩子们很轻易的就猜出了谜底；虽然孩子们对电话不陌生，
但是拨打电话的几率还是比较少的，因此在幼儿园开展这一
方面的教学还是显得很有必要，在观看课件的`时候，大班孩
子们的思维能力相对于中班来说已经发展得很快了，所以在
看课件这一环节中，孩子们很快就可以判断出画面里孩子行
为的对与错？教师在问问题的时候孩子们感到没有什么难度，
所以孩子们的兴趣是很高，这堂课的总体效果不错。

这堂课为孩子们今后的生活打下了一个很好的基础，在与人
的交往过程中，是需要较强的语言表达能力的，而在这些平
时的练习当中无形当中为孩子积累了一定的经验，但是在孩
子们原有认知的基础上，我认为还应该再加大一些难度，因
为在判断画面上孩子行为对错的环节，他们轻而易举的就说
出来了。在最后一个巩固练习的环节，不一定是在课堂上去
练习，还可以是在今后的区域活动中，孩子们有选择性的自
由练习。在今后的授课过程前后，要多注意选材还有目标的
设定，现场教学对课堂的驾驭能力等等都是今后所要努力的
方向。



大班电话礼仪教案及总结篇二

教会学生正确的接打电话的方法。

掌握接打电话的基本要求、注意事项，了解日常工作中接打
电话的优点、原则。提高目标：掌握接打电话应注意的事项，
学会文明、准确的通话。教学过程：

一、以教师接电话，对方打错了导入课文。教师讲述刚接到
的错打电话的内容。

二、揭示课题《接打电话》

提问：我们同学平时接打电话有没有这样的错误？学生先谈，
教师评析。别看小小的接打电话，要想没有错误，还不容易
呢？不信，你来试试！让两组学生上台表演接打电话，师生
共同评析。

三、教师讲述案例，激发学生的听课兴趣。

四、那么，究竟怎样才能接打好电话呢？

1、接打电话注意事项

为了达到办事目的，在通话时应当注意以下具体事项：

（1）应当熟悉通话知识，熟记有关部门的电话号码。

（2）通话时，不论发话或接听，必先问清对方所属部门和姓
名，然后再谈话。如问不清对方是哪个部门，通话人是谁，
就容易出错。事后如有查询将无法查找责任人，最好使用机
关电话配置“来电显示”功能，以便检查。

（3）发话应当事先明确发话意图，收话应当听清来话意图。



（4）发话应当准确，不得含糊其辞、模棱两可。

（5）一方提出问题，另一方回答时不得越权。

（6）重要通话除做电话记录外，还要做记事登记，以便汇报、
查考。

（7）通话时要遵循保密规则，不得泄密。

2、日常生活中电话的独特优点：

（1）方便电话直接传达人的语言，不受文字、符号、距离的
限制，通话双方说错了可以重说，听不明白可以询问，直到
说完听清为止。

（2）迅速用文件，需要拟稿、审核、签批、印制、传递、收
转、批呈等一系列环节，总得几天才能让对方看到，等到对
方回复也需要一段时间。

3、接打电话的基本原则

使用普通电话通话时，由于通话人双方只说话不见面，所以，
通话时的态度、语气是很容易被对方注意的；又因为受通话
时间、声音的限制，所以，通话人的头脑反应要快，办事能
力要强。这就要求通话双方都必须遵循“态度和蔼、头脑敏
捷、语言简练、办事准确”的原则。

大班电话礼仪教案及总结篇三

了解使用通信设备时应注意的问题教学重点：掌握使用通信
设备时应注意的问题

使用通信设备时应注意的问题



讲授法、情景教学法、小组讨论法。

多媒体

2课时

一、导入

在人与人的交往中，礼仪越周到越保险。

——托·卡某尔

礼貌使有礼貌的人喜悦，也使那些受人以礼相待的人喜悦。

——孟德斯鸠

二、讲授新课

（一）、传真礼仪

传真在很多时候可以替代邮寄的商务信函在起草传真时应遵
循商务信函的一般格式，做到简明扼要，文明有礼。

1、传真的礼仪规范

传真的使用有其独特的规则和礼仪规范，在使用时应注意遵
守。（1）将要发送的传真内容应简明扼要，尽量不要发送很
多页数的传真，以免占用设备、浪费纸张。

（2）单位所使用的传真设备，应安排专人负责。无人在场而
又有必要时，应使其处于自动接收状态。单位的传真机尽量
不要与办公电话采用间一线路，以免影响正常办公。

（3）不要未经对方允许擅自发送传真。有的公司传真机并非
终日开机，所以应了解对方开机的时间或者事先联系，以便



对方做好接收准备。

（4）不要在未经加密的传真机上传送保密性材料。（5）传
真急件应在封面上注明，必免被耽搁。（6）传真件要用有公
司信头的公文纸并且注明时间、日期、接收人的姓名、传真
号、电话号码以及所在部门的名称，还要注明发送人的姓名、
传真号及所在部门的名称，传送文件的页数等。

（7）发送传真时必须按照规定操作以保证传真的清晰度。传
真机有时纸张效果不理想，字迹可能不太清楚，也容易褪色，
应及时将传真件复印备案。

（8）使用完传真机后要检查传真机是否还有纸，如果即将用
完要加纸。

2、传真的注意事宜

使用传真时还要注意以下事宜：

（1）必须洼意维护个人和所在单位的形象，在发送传真时一
般不可缺少必要的问候语和致谢语。发送文件、信函、资料
时更要注意这一点。

（2）不要擅自清除他人在传真机上的设置。

（3）如果在发传真时收到其他人的传真，应将其放在收件人
的信箱里，不要擅自查看其内容。

（4）即时办理有关事宜。人们在使用传真时，最为看重的是
它的时效性。因此在收到他人的传真后，应在第一时间内采
用适当的力式旨知对方，以免对方惦念。

（二）、电话礼仪

电话被现代人公认为便利的通信工具，在日常工作中，使用



电话的语言很关键，它直接影响着一个公司的声誉；在日常
生活中，人们通过电话也能粗略判断对方的人品、性格。因
而，掌握正确的、礼貌待人的打电话方法是非常必要的。

接听电话的步骤如下：

1、接听电话前

（1）准备笔和纸。如果没有准备好笔和纸，那么当对疗需要
留言时，就不得不要求对方稍等一下，让宾客等待，这是很
不礼貌的。所以，在接听电话前，耍准备好笔和纸。

（2）停止一切不必要的动作。不要让对方感觉到你在处理一
些与电话无关的事情，否则对方会感到接听者在分心，这也
是不礼貌的表现。

（3）使用正确的姿势。如果接听姿势不正确．电话不小心从
手中滑下来，或掉在地上，发出刺耳的.声音，也会令对方感
到不满意。（4）带着微笑迅速接起电话，让对方也能在电话
中感受到接听者的热情。

2、接听电话时

（1）三声之内接起电话，此外，接听电话还要注意接昕电活
的语调，让对方感觉到减意；往意语调的速度；注意接昕电
话的措辞，绝对不能用任何不礼貌的语言方式来使对力感到
不受欢迎；注意双方接昕电话的环境；注意当电话线路发生
故障时，必须向对方确认原因；注意打电话双方的态度。当
听到对方的淡话很长时，也必须有所反应，如使用“是的、
好的”等来表示你在听。

（2）主动问候，报部门介绍自己。

（3）如果想知道对方是谁，不要唐突地问“你是谁”，可以说



“请问您哪位”或者以礼貌地问，“对不起，可以知道应如
何称呼您吗？”

（4）须搁置电话或让宾客等待时，应给予说明，并致歉。每
过20秒留意一下对方，向对方了解是否愿意等下去。

（5）感谢对方来电，并礼貌地结束电话。在电话结束时，应
用积极的态度，同时要使用对方的名字来感谢对方。

（三）、e—mail礼仪

e—mail即电子邮件，又称电子函件或电子信函。它是利用电
子计算机所组成的互联网络向交往对象所发出的一种电子信
件。

使用e—mai1要注意吼下礼仪规范：

（1）同时发给几个人的电子邮件最好采用分别发送形式，不
要使用抄送格式或者群发。

（2）每天检查新邮件，收到他人的重要电子邮件后应即刻回
复。回复信件时可适当附上原文，以便收件人能很快知道回
复信件的主旨。重要的电子邮件在发送成功后还应询问其是
否收到。

（3）电子邮件要标明主题。主题应盲简意赅，使人一日了然。
往意标题不要过长，以免被邮件系统自动归人垃圾邮件。

（4）邮件内容要慎重。现在法律规定电子邮件的内容可以作
为法律依据，所以公务来往中对于电子邮件的内容一定要慎
重。

（5）邮件不要太长，否则容易使人忽略部分内容或者失去兴
趣。



（6）邮件最好采用纯文本格式，如果需要发送附件，要考虑
对方能否阅读该文件。因为不同的电脑的操作系统不同，附
件内容未必可以打开。

（7）认真撰写邮件。向他人发送的电子邮件一定要精心构思，
认真撰写，语言要流畅。引用数据和资料时应注明出处。

（8）避免乱发邮件。妞果没有必要，不要向他人乱发电子邮
件。（9）信件的开头结尾最好有问候语。

小洁是a公司的新人，负责办公室的常务工作。这天，办公室
主任冯女士要他给公司的研发部门的员工发一封e—mail，通
知大家下周的例会时间变更。

小洁想想自己平时络好友们群发邮件的情景，使胸有成竹地
坐到办套桌前，开始撰写邮件。内客如下：

各位员工，这是一个时间变更通知。

下周的例会时间由周一上午变更为周二上午，时间仍按原定
时间。望相互转告。谢谢！

接下来，他在公司的信件系统中选了“群发”功能，将邮件
发了出去。不久，就有电话相继打到办公室，大家纷纷询问
时间变更有没有自己的部门。原来，小洁一时大意，在群发
时将邮件发给了公司的全体员工，并且，由于其信件中通知
的对象不明确，造成了全体员工的迷惑。事后，办会室的冯
主任严厉地批评了他。

想一想：小洁在使用e—mail时应注意到哪些相应的事宜？尝
试帮助小洁将邮件的内容修改一下。

（四）、即时聊天工具礼仪



即时通信（im）以其简短、快捷的特点迅速在职场沟通中普及
开来。在看似日常化的即时聊天工具中做到得体、大气的礼
节，是体现职业素养的重要途径。在使用即时聊天工具时要
注意如下礼仪规范：

（1）屏幕名称、图标、头像是否台适。适合于休闲环境的头
像未必适合商业环境；屏幕的名称、图标和头像是留给对方
的第一印象，因此要注意其与自己单位名称的关联和适应。

（2）进行自我介绍。当第一次激活一个即时聊天请求时，如
果屏幕头像不足以向对方说明自己或所在单位的基本情况时，
要给出简要的自我介绍。（3）询问对方是否有时问聊天。如
果不询问对方是否方便进行交流而直接发送聊天窗口，是一
种不尊重对方的体现。轻则给人留下不良印象，重则影响职
场上的往来，是应当注意的。

（4）明确讨论内容。在职场中，时间是最为宝贵的。大多数
人不会只为了聊天而聊天。在进行即时聊天时，要先向对方
表明自己会话的主要意图，确保对方了解要讨论的内容。

（5）悄息应简短，重点突出。由于很多即时消息服务部有数
量限制，发出的消息应尽量简洁，中文以不超过250字为宜，
英文不超过500字符。要适应对方的阅读能力和注意力。

（6）英文邮件注意文字格式。用大写字母、粗体斜体、颜色
字体、加大字号等手段埘一些信息进行提示时，要注意是否
流露了过于强硬的语气。

（7）给对方时问来回成。由于打字速度、系统、问题难易程
度的影响，要留给对方足够的时间来回应消息。出于礼貌，
每次是好只问一个问题。

（8）保持关注对方，以示尊重。



（9）术语和缩写。对于不确定双方共知的术语和缩写，要尽
量写全称。因为沟通的对方可能是非专业人员，如果其不熟
悉术语，町能会产生混淆甚至误解。囡此应尽量使术语、缩
写显得明白、易懂。

（10）不要使用自定义字体、文字大小和颜色。文字格式的
设置尽量简朴、庄重。以黑色宋体的标准字体为宜。如果随
意改成红色、蓝色，或加大、减小字号，会给人以唐突之感。

（11）注意机密信息。即时消息和在线聊天程序在默认设置
下的安全级别不够高，它可能允许其他程序从即时聊天中截
取信息。如果需要传送或接收机密信息，应当选择使用安全
会话功能，或者使用其他安全性能更高的程序，比如电子邮
件等。

（12）结束会话的礼仪。结采即时会话时，除了要重申会话
的重点之外，要询问对方是否还有疑问。如果没有，应当表
示感谢。

三、课堂小结

掌握职场的办公通讯礼仪规范，为日后走向工作岗位做准备；
掌握礼仪的基本原则，井能够将其运用到社交活动中。

四、课堂作业

讨论：新加坡曾提出“电话文化”的口号。起因是，一位美
国商人打电话给新加坡一家银行某经理，经理室没人接，那
位商人要求接线员转接他处寻找一下，接线员很不耐烦，并
冷言冷语，美商也很不高兴，说话语气也重了，要求接总经
理处，电话却“啪”地拄断了，商人再打，接线员赌气就是
不接。最后商人拂袖而去，一笔15万存款进入了另一家银行。

从这个事例中我们可以得到什么启示呢？



大班电话礼仪教案及总结篇四

1、学习接打电话的礼貌用语和注意事项。

2、感受接打电话的乐趣，愿意在接打电话的过程中表达出自
己的感情。体会与人正确愉快地交往。

电话机，一次性纸杯、毛线，幼儿用书。

1、你们会唱打电话的歌曲吗？我们一起来唱一唱。

2、你们知道歌曲里唱了一件什么事情吗？（两个娃娃打电话
的事情）

教师小结：刚刚我们唱了一首《打电话》的歌曲，歌曲里唱
了一件两个小娃娃打电话的事情。

1、你们平时打过电话吗？你都和谁打过电话？

2、请你和好朋友说说，引导幼儿相互交流自己的经验。

教师小结：根据孩子的讨论结果进行小结。

1、老师在口袋里拿出一部手机，手机铃响了：喂，您好，请
问你找谁？……请稍等，我正在给小朋友上课，等下课后再
打给你，好吗？再见！

3、请幼儿说说打电话时应该怎样礼貌地与人交谈（引导幼儿
举手告诉老师）

教师小结：在接打电话时，主动拨电话的一方要先说自己是
谁，再说要“请”谁来接电话；打错了电话时，要说“对不
起”；接电话的一方要说“请问您找谁、请稍等、对不起，
您打错了”等；双方在接打电话时都要主动说“您好”，挂



电话时都要说“再见”。

4、谁知道还要注意哪些打电话的问题呢？

引导幼儿说出：打电话的时间不要过早或过晚，以免影响别
人休息；也不能在别人工作、学习或有事的时候打电话。

1、刚才小朋友们都了解了应该怎样打电话了，那我们现在就
把自己的一只手当做小电话，和身边的小朋友来玩一玩“打
电话”的游戏吧！

2、带领幼儿玩打电话的游戏尝试使用各种礼貌用语。

1、刚才小朋友们都学会了怎样打电话了，可是你们想不想自
己动手学做电话呢？

教师小结：把毛线的一头绑在牙签上，将毛线的另一头从杯
子上面的小洞穿过去后来出来，然后再穿过一个杯子，将毛
线绑在令一个牙签上，瞧！电话就这样做好了。小朋友在区
域活动时也可以去试衣试。

2、引导幼儿用毛线、一次性纸杯制作“电话”。

1、电话是方便人们相互联络的工具。在接打电话时，我们不
仅要注意使用礼貌用语，还要选择适当的场合和时间。

活动延伸：

引导幼儿在区域活动时学做电话。

大班电话礼仪教案及总结篇五

1.学习文明语言和接听电话的注意事项。



2.感受接听和拨打电话的乐趣，并愿意在接听和拨打电话的
过程中表达自己的感受。体验与他人正确愉快的沟通。

1.两部台式电话。

2.一次性纸杯、羊毛、牙签和其他可制成简单电话的材料。

3.儿童读物。

1.在回顾歌曲《呼唤》之后，引入了活动主题，以激发孩子
们的兴趣。

老师：你听懂歌里唱的是什么吗？

2.鼓励孩子们讲述自己打电话的经历。老师：你打过电话吗？
你打电话给谁了？

（1）孩子们讨论打电话时如何以文明的方式与人交谈。

（2）老师：谁知道打电话时要注意什么？

老师：不要打电话太早或太迟，以免影响他人的休息，也不
要在他人工作、学习或有事情时打电话。

4.孩子们试着用文明的语言两人一组玩“打电话”的游戏。

（1）儿童及其同伴可以自由玩“呼叫”游戏。

5.引导孩子们打电话，玩“打电话”游戏。

（1）老师：刚才孩子们已经学会了打电话，但是你想自己打
电话吗？

制作方法：将羊毛的一端绑在牙签上，穿过杯中的小孔后将
羊毛的另一端拔出，然后穿过杯将羊毛绑在另一根牙签上。



看，电话准备好了。孩子们，让我们试一试。

（2）孩子们结对工作，打电话和玩游戏。


