ワークシート（使用例）
＜本時のポイント＞
①話を受けるときの留意点（チェック項目）
・　ベルが鳴ったらすぐに左手（右利きの場合）で受話器を取り、企業名を名のること。
＊自己評価　　　　５　　　　４　　　　３　　　　２　　　　１
　　他者からのコメント　声が暗く、相手としては、あまり良い印象ではない。


・　適切な言葉遣いで、相手に配慮しながら会話を進めること。
＊自己評価　　　　５　　　　４　　　　３　　　　２　　　　１
　　他者からのコメント　敬語が正しく使えていない。


・　用件や電話番号など、重要な内容については復唱して確認すること。
＊自己評価　　　　５　　　　４　　　　３　　　　２　　　　１
　　他者からのコメント　復唱することを忘れていた。


・　話の要点については、相手の話を聞きながら利き手でメモを取ること。
＊自己評価　　　　５　　　　４　　　　３　　　　２　　　　１
　　他者からのコメント　きちんと、左手で受話器を持ち、右手でメモを取れていた。


・　かけた側が電話をきったのを確かめてから、静かに受話器をおろすこと。
＊自己評価　　　　５　　　　４　　　　３　　　　２　　　　１
　　他者からのコメント　もう少し、受話器を静かに置かないと、相手を不愉快な気分にさせてしまう。


②伝言のためのメモに残すべき項目と内容
・　先方（かけた側）の企業名、部署、（役職名）、氏名
＊メモ欄　高山商事の鈴木さん


・　主な用件と伝えるべき担当者の氏名
＊メモ欄　販売課の佐藤さん


・　事後の処理方法（電話不要　／　再度先方が電話　／　こちらから折り返し電話）
＊メモ欄　こちらから折り返し電話する。


・　【こちらから折り返し電話する場合】電話をかける日時と、先方の電話番号
＊メモ欄　本日午後３時過ぎ　0577－32－1504


・　電話を受けた日時
＊メモ欄　〇月〇日〇曜日　○○時○○分


・　電話を受けた者（自分）の部署、（役職名）、氏名
＊メモ欄　○○部の○○
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