BUKU SAKU SATPAM - BNN TULUNGAGUNG

SENYUM, SAPA, SALAM, TINDAK

Kategori: Pengetahuan Dasar

SENYUM, SAPA, SALAM, TINDAK { S°T}
SENYUM

Biasakan senyum untuk menerima tamu, karena dengan senyum tamu akan merasa dihargai dan
dihormati.

SAPA

Sapalah tamu sebelum anda disapa, Tanya keperluannya dengan sopan, sampaikan hal tersebut
kepada yang dituju oleh tamu, diperbolehkan masuk atau tidak, apabila diperbolehkan, arahkan tamu
tersebut kepada yang bersangkutan. Dan apabila tidak lakukan penolakan secara baik-baik dengan
alasan yang tidak menyinggung perasaan tamu. Hal tersebut diatas biasanya digunakan apabila yang
bersangkutan bertugas dipos jaga kantor atau didalam kantor.

SALAM

Ucapkan salam yang bersifat umum kepada tamu. Perlakukan tamu dengan sebaik-baiknya.
Ucapan-ucapan

Selamat siang,. Apa ada yang bisa saya Bantu,. Trimakasih,. Maaf pak,. Silahkan pak / bu
TINDAK

Apa bila ada tamu yang melanggar ketertiban didalam lingkungan perusahaan atau kantor terlebih
dahulu dilakukan teguran secara baik-baik, dinasehati dan apabila yang bersangkutan masih
melakukan dan tidak mengindahkan teguran tersebut amankan..........
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