
電話対応フローチャート
受けるとき かけるとき

３コール以内に出よう！

▲▲の父です。
●●先生はいらっ
しゃいますか？

（名乗りなし）
●●先生はいらっ
しゃいますか？

●●ですね。少々お待ちく
ださい。確認いたしますの
で一旦保留にさせていただ
きます。

失礼ですが、お名前を
お伺いしてもよろしい
でしょうか。

●●さんに変わる。
要件を聞いていたら伝える。

私でよければご用件をお伺いいたしま
す。もしくは、折り返し連絡するよう
伝えておきますが、いかがでしょう
か？

承知いたしました。
改めてお名前とお電話番号
をお願いいたします。

【退勤した】
本日は退勤いたしました。
【別な電話に出ている】
●●は別な電話に出ておりまして
【外出中】
●●は外出中でして・・・
【その他の理由で出られない】
席を外しております。

（できるだけ相手が電話を切ってから、）そっと静かに電話を置く。

ありがとうございます。
▲▲さん（様)ですね。
●●に伝えておきます。
それでは失礼いたします。

保留にする理由
・資料の準備、心の準備
のため
すぐに電話に変われる

人もいれば、会議などで
折り返したい場合もある
また、セールスなど、つ
ないで欲しくない場合も
ある。

かける相手の名前と電話番号を確認！

お世話になっております。
○○小学校（○年○組担任）の△△
です。▲▲さんでいらっしゃいます
か？

大変失礼いたしました。番
号を間違って入力してし
まったようです。
失礼いたしました。

（かけた番号を確認する。
合っていれば再度連絡をし
て、相手方と電話番号の確
認をする。）

何度もお電話申し訳あり
ません。
こちら000-0000-0000に
かけているのですが、▲▲
さんでいらっしゃいません
か？
（違う場合）
大変失礼しました。こち
ら訂正しておきます。失礼
いたしました。

～～の件について少々お時間をいた
だきたいのですが、よろしいでしょ
うか？

用件を話す。

お世話になっております。○○小
学校（○年○組担任）の△△です。
～～の件で連絡させていただきま
した。

本日○時まで学校におり
ますので、ご都合がよけ
れば折り返しいただけれ
ば幸いです。それでは失
礼いたします。

お忙しい時間に失礼し
ました。お電話がつな
がりやすい時間はいつ
頃になりますでしょう
か？

そのようなお問い合わせ
についてはお答えできな
い決まりですので、失礼
いたします。

かしこまりました。
では、後ほど連絡させ
ていただきます。
よろしくお願いします。

お忙しいところお時間をいただ
きありがとうございました。
今後もどうぞよろしくお願いい
たします。
失礼いたします。

「もしもし～」
「もしもし～」は略語なので、
家族や仲の良い知り合いに使う
言葉です。電話に出たら「はい。
○○です。」と言いましょう。

あいづちの「うんうん」
相手は友達ではありません。
「はい。」に直しましょう。親
しみは大切ですが、それは別な
ところで作っていきましょう。

上から目線
「～してあげました。～にしま
しょう。」「これはわかります
よね。」など、偉そうにされる
とどんなに正しいことでも素直
に受け入れられないものです。

過度な下手
「大変申し訳ございません。私の
不行き届きで～」下手に出過ぎる
と過度な要求をされてしまうこと
につながります。（謝罪すべきこ
とは誠意を持って伝えましょう）

あいまいな返答
「大丈夫だと思います。」
ケガの連絡の時は特に注意です。
勝手に判断しないようにしま
しょう。

電話後にすぐ離席
留守電や不在着信を残したとき
は10～15分程度は待ちましょう。
すぐ折り返したのに不在では、
あまり良い気はしません。

同僚に「先生」をつける
「先生」は敬称です。同僚に敬称
は必要ありません。
・佐藤先生は席を外しております。
これは失礼ではありませんので安
心してください。

長い保留
１分を過ぎそうであればかけ直
しましょう。
長くなればなるほど、イライラ
も電話代も増えていきます。

■■不動産です。
マンションの購入
について・・・
（明らかにセール
スの電話）

承知しました。■■のという
ことですね。（復唱する）
改めてお名前をお願いいたし
ます。

用件を話す。

（電話をかける。）はい。○○学校の△△です。
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