＜電話の受け方～伝言メモ～＞　検定表
名前 (なまえ)　　　　　　　　　　
※採点 (さいてん)基準 (きじゅん)　○…３点　／　△…1点　／　×…0点　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　月　　日）
	
	項目 (こうもく)
	評価 (ひょうか)
○・△・×
	備考 (びこう)

	１　電話をとる
	①
	□電 (でん)話 (わ)が鳴 (な)ったら早 (はや)く出 (で)る。
	
	３回 (かい)鳴 (な)るまでに出 (で)た→○
4回 (かい)より多 (おお)い→×

	
	②
	□名字 (みょうじ)を名乗 (なの)る。
	
	「はい、☆☆（名字 (みょうじ)）です」→○
「はい」だけしか言 (い)わない→△
何 (なに)も言 (い)わない→×

	
	③
	□家 (いえ)の人 (ひと)は電 (でん)話 (わ)に出 (で)られないことを伝 (つた)える。
	
	「☆☆は今 (いま)、手 (て)が離 (はな)せません」→○
「出 (で)られません」→△
「いません」、何 (なに)も言 (い)わない→×

	２　メモをとる
	①
	□誰 (だれ)から？　相手 (あいて)の名前 (なまえ)「私 (わたくし)、☆☆と申 (もう)します」
	
	正 (ただ)しく書 (か)く→○
書 (か)いたけれど間 (ま)違 (ちが)っている→△
何 (なに)も書 (か)かない→×


	
	②
	□誰 (だれ)に？　用事 (ようじ)があった人 (じん)
「☆☆さんはいらっしゃいますか？」
	
	

	
	③
	□何 (なに)を？　伝言 (でんごん)内容 (ないよう)
	
	

	
	④
	□いつ？　時間 (じかん)
	
	☆時 (じ)☆分 (ふん)→○
朝 (あさ)、午 (ご)前 (ぜん)中 (ちゅう)、昼 (ひる)頃 (ころ) →△
何 (なに)も書 (か)かない→×

	３伝える
	①
	□家 (いえ)の人 (ひと)に電話 (でんわ)の内容 (ないよう)を伝 (つた)える。
	
	メモの内 (ない)容 (よう)を話 (はな)して伝 (つた)える→○
メモを渡す→△
電話 (でんわ)があったことを伝 (つた)えない→×

	その他 (た)
	
	□わからないことは丁 (てい)寧 (ねい)に聞 (き)き返 (かえ)す。
	
	「失礼 (しつれい)ですがどちら様 (さま)ですか」、
「もう一 (いち)度 (ど)お名 (な)前 (まえ)をお願 (ねが)いします」、
「伝 (でん)言 (ごん)内 (ない)容 (よう)をもう一 (いち)度 (ど)教 (おし)えてください」
　などと言 (い)って聞 (き)き返 (かえ)す→○
「もう一回 (いっかい)言 (い)って」→△

	合計 (ごうけい)点数 (てんすう)
	点 (てん)／27点 (てん)


 (
ひょうか
評価
) (
コメント
)





	合計 (ごうけい)点数 (てんすう)
	０～６点
	７～15点
	16～20点
	21～27点

	



	[image: ]電話 (でんわ)の素人 (しろうと)
	[image: ]電話 (でんわ)の凡人 (ぼんじん)
	[image: ]電話 (でんわ)の名人 (めいじん)
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